PRIEVIDZA Interna smernica

) ) i Vydanie ¢.: 1
Registratirny poriadok a Registraturny plan

materskych §kol a Skolskych jedalni pri materskych | Vytlacok ¢.:

Skolach v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta Prievidza
IS — 43 Strana 1z 20

MESTO PRIEVIDZA

INTERNA SMERNICA é&. 43
IS - 43

Registraturny poriadok a Registratirny plan materskych $kol
a Skolskych jedalni pri materskych Skolach v zriad’ovatel’skej
posobnosti mesta Prievidza




PRIEVIDZA Interna smernica Vydanie &.: 1

Registratirny poriadok a Registraturny plan
materskych §kol a Skolskych jedalni pri materskych | Vytlacok ¢.:

Skolach v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta Prievidza

IS — 43 Strana 2 z 20
1.0 Ugel
2.0 Pojmy a skratky
21 Pojmy
3.0 Postup

3.1 Uvodné ustanovenia

3.2  Prijimanie zasielok

3.3 Triedenie zasielok a odovzdavanie zdznamov
3.4 Vedenie registratirneho dennika

3.5 Vedenie registraturneho dennika v elektronickej forme
3.6  Evidovanie zaznamov

3.7 Pridelovanie cisla spisu

3.8 Pridelovanie ¢isla spisu v elektronickom denniku

3.9 Obeh zaznamov

3.10 Vybavovanie spisov
3.11 Tvorba registratirneho zaznamu

3.12 Pouzivanie peéiatok

3.13 Rozmnozovanie a podpisovanie registraturnych zdznamov

3.14 Odosielanie zasielok
3.15 Registratirny plan

3.16  Registratura organizacie
3.17  Registraturne stredisko

3.18 Vyuzivanie registratury

3.19 Nazeranie do spisov

3.20 Vypoziciavanie spisov

3.21  Vydavanie vypisov a odpisov

3.22 Zasady hodnotenia a vyradovania spisov a Specialnych druhov registratiurnych
zaznamov

3.23  Znak hodnoty
3.24 Lehota ulozenia

3.25 Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov




PRIEVIDZA Interna smernica

) ) i Vydanie ¢.: 1
Registratirny poriadok a Registraturny plan

materskych §kol a Skolskych jedalni pri materskych | Vytlacok ¢.:

Skolach v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta Prievidza
IS — 43 Strana 3 z 20

3.26  Navrh na vyradenie spisov
3.27 Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

3.28 Zaverecné ustanovenia

4.0 Odkazy a poznamky
4.1 Suvisiace normy a predpisy
5.0 Rozdelovnik

6.0 Prilohy

1.0 Ugel

V sulade s § 16 ods.2 pism. a) zakona ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov a s vyhlaskou Ministerstva vnutra SR ¢&. 628/2002 Z.z.,
ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach sa vydava
tento Registraturny poriadok a Registraturny plan pre materské Skoly v zriadovatelskej
pOsobnosti mesta Prievidza.

Ugelom registratirneho poriadku je jednotna a racionalna sprava registratary tak, aby
sa vedenim uUplnej a presnej evidencie zaznamov a utvorenim podmienok pre ich bezpecné
uloZenie, komplexnu ochranu a planovité vyradovanie spisov zabezpedil kvalitny vykon
materskych $kol a Skolskych jedalni pri materskych Skolach.
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2.0 Pojmy a skratky
21 Pojmy

2.1.1 Sprava registratlry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
SO zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zaznamov), ako aj nalezité
personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpelenie registratury
organizacie. SucCastou spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku a
registraturneho planu.

2.1.2 Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spbsobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z €innosti organizacie alebo bola organizacii dorucena.

2.1.3 Registratirny zaznam je informacia, ktora bola zaevidovana v registratirnom denniku.

2.1.4 Spis je subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a
organizacia ich zaevidovala v registratirnom denniku, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

215 Registratura je subor vSetkych registraturnych zaznamov pochadzajucich z ¢innosti
organizacie a vsSetkych zaznamov organizacii doruCenych, ktoré boli zaevidované v
registraturnom denniku a bolo im pridelené €islo spisu. Su€astou registratury je aj registraturny
dennik a registre.

2.1.6 Registraturny dennik je zakladna evidencna pomdcka spravy registratury. Obsahuje
Udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov a uloZeni a vyradeni
spisov.

2.1.7 Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na Uradné vybavenie.

2.1.8 Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.

2.1.9 Registraturny plan je pomécka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urluje spisom miesto v registrature; dalej urCuje spisom znak

hodnoty a lehotu ulozenia.

2.1.10 Registraturna znacka je symbol ustanoveny registraturnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Registratirna znac¢ka sa sklada z alfanumerického symbolu.

2111 Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehét uloZzenia a do ich vyradenia.

2.1.12 Zasielka je zaznam pri doprave a doruéeni adresatovi.

2.1.13. Administrativny zamestnanec je zamestnanec organizacie, ktory metodicky usmernuje
jej zamestnancov na Useku spravy registratury, zodpoveda za vSetky odborné cinnosti
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suvisiace so spravou registratury v organizacii, vratane cinnosti registraturneho strediska
a pripravy vyradovacieho konania.

2.1.14 Neautomatizovany systém spravy registratury je systém manualneho vedenia
registratirneho dennika, pri ktorom administrativny zamestnanec manualne vpisuje vSetky
zadznamy suvisiace so spravou registratury do registraturneho dennika.

2.1.15. Automatizovany systém spravy registratury je systém vedenia registraturneho
dennika v elektronickej forme, pri ktorom programovy systém na zaklade vioZzenych udajov
administrativnym zamestnancom generuje udaje registratirneho dennika v elektronickej
forme.

3.0 Postup
3.1 Uvodné ustanovenia

3.1.1 Reqgistraturny poriadok upravuje postup materskej Skoly alebo Skolskej jedalne pri
materskej Skole (dalej len ,organizacia”) pri sprave registratlry, a to najma pri organizovani
manipulacie so zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov.

3.1.2 Riaditel organizacie (dalej len ,riaditel”) désledne dba, aby sa pri sprave registratiry
dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

3.1.3. Spravu registratury zabezpec€uje administrativny zamestnanec organizacie povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (dalej len
“administrativny zamestnanec®).

3.1.4 Organizacia spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu registratirnych zaznamov (dalej len ,zaznam”). Ak sa zisti, Ze doslo k
poskodeniu, znieniu alebo strate alebo neopravnenému pouzitiu registraturnych zaznamov,
administrativny zamestnanec vyhotovi zaznam o vysledku Setrenia a moznych désledkoch
porusenia celistvosti registratury, ktory predlozi zriadovatelovi organizacie.

3.1.5 Zamestnanec organizacie pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda
riaditefovi alebo nim poverenému zamestnancovi (dalej len ,zastupca”) nevybavené spisy.

3.1.6 Evidenciu a manipulaciu s registraturnymi zaznamami obsahujidcimi evidenciu staznosti,
ako aj uctovnych registraturnych zaznamov a registraturnych zaznamov agendy ludskych
zdrojov (dalej len ,Specialne druhy registraturnych zaznamov”) upravuje osobitny predpis.

3.1.7. Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specialnych druhov registraturnych zaznamov
organizacie vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Statneho
archivu v Nitre, pobocka Bojnice, Tehelna 18, 972 01 Bojnice (dalej len ,archiv”).
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3.1.8 Organizacia vedie zaznamy a ich evidenciu v Statnom jazyku.

3.2 Prijimanie zasielok

3.2.1 Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli organizacii doruc¢ené alebo ich
prevzal zamestnanec organizacie osobne a suU adresované organizacii; na poZiadanie
dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentacnej peciatky (priloha &. 3, vzor €.1) na
koépii zaznamu alebo na osobithom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné
elektronicky prijaté zaznamy (dalej len ,surne zaznamy”) oznadi odtlatkom prezentacnej
pediatky s datumom doplnenym podrobnym &asovym Gdajom o prijati. Ustne podania méze
prijimat” kazdy zamestnanec organizacie. Vyhotovi o kazdom z nich uradny zaznam (priloha
¢€.2), ktory odovzda administrativnemu zamestnancovi na zaevidovanie v denniku.

3.2.2 Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, poCet prijatych zasielok
podla evidencie na supiske posty a neporusenost obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky
vrati poSte alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie
upravuje osobitny predpis.

3.3 Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

3.3.1 Administrativny zamestnanec triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,
) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla€ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

3.3.2 Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) administrativny zamestnanec otvori a
zaznam oznali odtlatkom prezentacnej peciatky Cervenej farby. Prezentaéna pediatka sa
odtlaca €ervenou farbou spravidla v hornej asti lavej strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje
zostali Citatelné. V odtlacku prezentaénej peciatky sa vyznaci datum dorucenia a pocet priloh.
Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy a pod.) sa vyznacia vedla odtlacku prezentaénej
peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (dalej len
~Spracovatel”).

3.3.3 Neotvorené sa odovzdavaju zasielky oznacené heslom verejného obstaravania,
obsahujuce personalne veci zamestnancov, obsahujuce staznost ako aj zasielky adresované
riaditelovi. Tieto zasielky sa oznaCuju na obalke odtlackom prezentacnej peciatky s datumom
dorucenia.
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3.3.4 Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom organizacie; tato sa oznaci iba datumom doru€enia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorena.

3.3.5 Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, kataldgy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlatkom prezentaénej
peciatky neoznacuju.

3.3.6 Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, administrativny zamestnanec oznaci okrem
odtlacku prezentacnej peciatky aj pecliatkou s textom ,pefazny spis®, v ktorej vyznaci druh,
hodnotu a pocet cenin.

3.3.7 Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od datumovej pediatky posty
na obalke,

b) zaznam nie je podpisany, i ked meno, priezvisko a adresa su uvedené,
c) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyznam (napr. dodrZanie lehoty ustanovenej
pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o staznost,
f) je na obélke odtlaCok prezentaCnej peciatky,
g) ide o zasielku doru¢enu na navratku.

3.3.8 V ostatnych pripadoch sa obalky oby&ajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden,
doporu¢enych jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sa vyraduju bez vyradovacieho konania.

3.4 Vedenie registratirneho dennika

3.4.1 Administrativny zamestnanec organizacie vedie centralny registraturny dennik
organizacie (dalej len ,dennik”).

3.4.2 V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajuce z ¢innosti organizacie, t. j. zaznamy
organizacii doruCené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu
organizacie (ex offo).

3.4.3 Dennik sa vedie tak, aby priebeZne poskytoval uplné a presne, ¢asove a vecne aktualne
udaje o evidovanych zaznamoch.

3.4.4 Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznaci nazvom organizacie a
rokom.
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3.4.5 Ciselny rad v denniku sa zagina vzdy prvym pracovnym driom kalendarneho roka &islom
jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym drfiom kalendarneho roka.

3.4.6 Dennik sa uzatvara v posledny pracovny defi kalendarneho roka zapisom ,Uzatvorené
Cislom ...% pripoji sa datum, odtlacok uradnej peciatky a podpis riaditela.

3.4.7 V denniku sa vypifiaju véetky udaje podla predtlade. Chybné zapisy sa $krtni takym
spbsobom, aby zostali Citatelné.

3.5 Vedenie registraturneho dennika v elektronickej forme

3.5.1 Administrativny zamestnanec organizacie vedie centralny registraturny dennik
organizacie v elektronickej forme, generovany certifikovanym programovym systémom (dalej
len ,elektronicky dennik”).

3.5.2. Elektronicky dennik povinne obsahuje: poradoveé Cislo zapisu (evidencné Cislo zaznamu),
datum evidovania, udaje o odosielatelovi (priezvisko a meno fyzickej osoby, nazov pravnickej
osoby, adresa, datum vyhotovenia, €islo podania, pocet listov a priloh, vec), idaje o prijemcovi
(urad, spracovatel), €islo spisu, poradové &islo zaznamu v ramci spisu, prepojenie spisu v ramci
viacerych kalendarnych rokov (predchadzajuce Cislo spisu a nasledujuce &islo spisu), pocet
listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, spdsob vybavenia, datum vybavenia, registraturnu
znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia, zapis o vyradeni spisu.

3.5.3 Pri zapisovani niektorych udajov do elektronického dennika sa pouziva v programe
vytvoreny systém Ciselnikov. Pouzivanie Ciselnikov je povinné. Aktualizaciu Ciselnikov
zabezpeduje administrativny zamestnanec v spolupraci s technickym spravcom systému.

3.5.4 V elektronickom denniku sa eviduju zaznamy pochadzajuce z cCinnosti organizacie,
ktorymi su zaznamy organizacii doruéené, ich vybavenie, ako aj zaznamy vznikajuce z
vlastného podnetu organizacie (ex offo).

3.5.5 Zaznamy sa mézu do elektronického dennika evidovat’ na viacerych miestach su¢asne
pri zachovani centralnej evidencie. Zaznamy eviduje podatelfia a jednotlivé organiza¢né utvary
v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom organizacie.

3.5.6 Elektronicky dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, Casove a
vecne aktualne udaje o evidovanych zaznamoch.

3.5.7 Pre kazdy kalendarny rok technicky spravca automatizovaného systému spolu
s administrativnym zamestnancom otvara novy elektronicky dennik, ktory sa identifikuje
zaznamom obsahujucim nazov organizacie a rok.

3.5.8 Postupnost evidenénych Cisiel zadznamov evidovanych v elektronickom denniku sa
zacCina vzdy prvym pracovnym driiom kalendarneho roka Cislom jeden a konéi sa poslednym
pracovnym dniom kalendarneho roka. Zaznamom sa pridefuje v chronologicko-numerickom
rade evidentné Ccislo zaznamu, Cislo spisu a poradové Ccislo zaznamu v ramci spisu
automaticky.
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3.5.9 Elektronicky dennik sa uzatvara v posledny pracovny defi kalendarneho roka zapisom

.Uzatvorené Cislom ...“, pripoji sa datum, odtlaok uradnej peciatky a podpis riaditefa
organizacie.

3.5.10 Sucasne s uzatvorenim elektronického dennika sa vytlacia:
a) roény zoznam spisov,
b) zoznam registraturnych zaznamov v spise (obsah spisu),
¢) menny register pévodcov registratirnych zaznamov.

3.5.11 Rocny zoznam spisov obsahuje rok a poradové Cislo spisu, datum evidovania a
uzatvorenia spisu, identifikacné udaje elektronického dennika (organizacia, spracovatel),
identifikaCné udaje spisu (registraturna znacka, znak hodnoty, lehota uloZenia), pévodcu a vec.

3.5.12 Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré su sucastou jednotlivého spisu. Obsah spisu
sa vyhotovi pri uzatvoreni spisu; vklada sa do spisového obalu alebo sa vytla&i priamo na
spisovy obal.

3.5.13 Menny register obsahuje priezvisko a meno fyzickej osoby alebo nazov pravnickej
osoby, &islo spisu, registratirnu znacku. V zahlavi sa oznaci ndzvom organizacie a rokom.

3.5.14 Ro¢ny zoznam spisov a menny register vyhotovuje technicky spravca automatizovaného
systému pre spravu registratury v spolupraci s administrativnym zamestnancom. Obsah spisu
vyhotovuje povereny administrativny zamestnanec.

3.6 Evidovanie zaznamov

3.6.1 V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy uvedené v ods. 3.5.5.
3.6.2 Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli doru¢ené.

3.6.3 Surne zadznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytladia képie, ak to vyZaduje vybavenie veci.

3.6.4 Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej organizacii a zaevidovani zaznamu v denniku
zisti, Ze vybavenie nepatri do jej pdsobnosti, odstupi ho so sprievodnym listom miestne a vecne
prislusnému organu alebo organizacii. Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim képie
sprievodného listu.

3.6.5 Ak zamestnanec organizacie po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

3.6.6 Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rézne skratky, musi sa zostavit ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sucastou dennika.

3.6.7 Zdznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania v denniku.
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3.6.8 Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazuce sa k jednej
veci alebo zaznamy, o ktorych vedie organizacia zvlastnu systematicku evidenciu sa v denniku
eviduju prostrednictvom tzv. zberného harku.

3.7 Pridelovanie €isla spisu v registratirnom denniku vedenom ruéne

3.7.1 Cislo spisu sa prideluje zaznamom:

a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti organizacie,

b) obsahujucim informacie délezité pre ¢innost organizacie,

¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie (ex offo),

d) adresovanym organizcii, ale nepatriacim do jej p6sobnosti,

e) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu organizacia pisomne odpoveda.

3.7.2 Cislo spisu pozostava z podacieho &isla (poradové &islo v denniku) a roku.

3.7.3 Ak pridu k prvému podaniu dalSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové
podacie Cislo, podvktorym sa zaeviduje aj odpoved nan. Tieto podacie Cisla sa zapisuju na
spisovom obale. Cislo prvého podania je €&islom zakladnym. Suhrn vSetkych zaznamov

pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

3.7.4 Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym najvyssim &islom.
Po vybaveni sa ukladaju pod zakladnym dCislom v ramci registratirnej znacky v priruénej
registrature.

3.7.5 Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného €isla sa v denniku vyznacuje v
rubrike ,predchadzajuce Cislo”.

3.7.6 Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v organizacii, stava sa Cislo tohto zdznamu zakladnym cislom celého spisu a
zaznam dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so
spisovym obalom a v rubrike dennika ,predchadzajuce Cislo” sa vyznaci posledné podacie €islo
z predchadzajuceho roka.

3.7.7 Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie &islo.

3.8 Pridelovanie Cisla spisu v elektronickom denniku

3.8.1 Cislo spisu sa prideluje zaznamom:

a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti organizacie,
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b) obsahujucim informacie délezité pre Cinnost organizacie,

¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie (ex offo),

d) adresovanym organizacii, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,

€) pozvanke, ak na fu organizacia pisomne odpoveda.

3.8.2 Cislo spisu pozostava z evidenéného &isla v elektronickom denniku a roku.

3.8.3 Zaevidovany registraturny zaznam a vSetky dalSie registraturne zaznamy suvisiace s
vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod rovnakym c¢islom spisu a
vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu.

3.8.4 Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
prideluje nové Cislo spisu automaticky pri otvoreni nového dennika. Vybavenym
a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roku sa nové Cislo spisu prideli
zaevidovanim prvého zaznamu patriaceho k veci v novom kalendarnom roku.

3.8.5 Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v organizacii, prideli sa mu nové Cislo spisu. Spis z predchadzajuceho
kalendarneho roka sa k nemu pripoji. Prepojenie spisov sa vyznali v dennikoch spisov z
prislusnych kalendarnych rokov.

3.8.6 Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.

3.8.7 Zaznam sa pri evidovani priebeZne identifikuje podla priezviska a mena fyzickej osoby
alebo nazvu pravnickej osoby. Tato identifikacia umozruje vyhotovit pri uzatvoreni dennika
menny register.

3.9 Obeh zaznamov

3.9.1 Po vykonani zapisov v denniku odovzda administrativny zamestnanec zaznamy
riaditelovi, ktory rozhodne o ich dalSom spracovani.

3.10 Vybavovanie spisov

3.10.1 Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
inak lehotu urci riaditel v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Uréena lehota
sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.

3.10.2 Ak nemozno vec vybavit v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo organizacia vec
odstupi na vybavenie inému organu alebo organizacii, treba o tom odosielatela s uvedenim
dévodov informovat.
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3.10.3 Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

3.10.4 Spracovatel je povinny pridelit spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
ulozenia, vyznacit spbsob jeho vybavenia, dat' pokyny na odoslanie vybavenia a urcit dalsi
pohyb spisu.

3.10.5 Spracovatel je povinny oznacit spisy, ku ktorym chce obmedzit pristup, slovami
»obmedzeny pristup” a uviest' €as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci na spisovom obale.

3.10.6 Spracovatel voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky ,Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji
svoj podpis. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani
alebo vyhotovi uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat udaje o Case, vysledku a s kym bola
vec vybavena.

3.10.7 Ak spracovatel zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

3.10.8 Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit v€as listom, pouzije
sa surny zaznam, doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom
dodatocne v ten isty den.

3.10.9 Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku este pred jeho
uloZenim v registrature organizacie. Zaznam musi obsahovat' udaje, ako bola vec vybavena a
kde je spis ulozeny. Oznacenie spisu symbolom ,a/a“ znamena, Ze spis je vybaveny a mozno
ho uzatvorit.

3.11 Tvorba registratirneho zaznamu

3.11.1 Riaditel skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za posudenie
vybavenia z vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrZania pravnych a inych
predpisov.

3.11.2 Administrativny zamestnanec zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho
zadznamu podra platnych technickych noriem.

3.11.3  Spracovatel venuje pozornost opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zaznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a struc¢ne. Osobitni pozornost
venuje opisu obsahu prvého zdznamu spisu oznaceného znakom hodnoty ,A”.

3.11.4  Registraturny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a
identifikacnymi udajmi organizacie; predtla¢ obsahuje aj identifikaéné Udaje zaznamu. Osobny
list riaditela sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym oznaCenim funkcie; Cislo spisu sa piSe iba
na kopiu.
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3.12 Pouzivanie peciatok

3.12.1 Organizacia pouziva podlhovastu (napisovu) peciatku, ktoru na registraturnych
zaznamoch odtla¢a modrou farbou.

3.12.2 Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast registratirneho zaznamu. Odtlaca
sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis alebo zauZivana prax
v obchodnom a uradnom styku.

3.12.3 Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozliSuju Cislom, ktoré musi byt v
odtlacku peciatky Citatelné.

3.12.4 Organizacia vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim
mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

3.13 Rozmnozovanie a podpisovanie registratiurnych zaznamov

3.13.1 Registraturne zaznamy podpisuje riaditel alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost podpisaného zaznamu.

3.13.2 Na registraturny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

3.13.3 Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlaCia. Ak zaznam v
nepritomnosti riaditela podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku “v. z.” (v
zastupeni).

3.13.4 Ak sa zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, podpiSe riaditel alebo nim povereny
zamestnanec Cistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlatenym menom a
priezviskom uvedie skratka “v. r.” (vlastnou rukou). Pod ukonéenym textom sa v lavom dolnom
rohu uvedie doloZka ,Za spravnost vyhotovenia“ doplnena vytlatenym menom a priezviskom a
podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost podpisania schvaleného konceptu.

3.13.5 RozmnoZovanie zaznamov obsahujucich osobné udaje je mozZzné len na zaklade
pisomného suhlasu dotknutej osoby.

3.14 Odosielanie zasielok

3.14.1 Zasielky sa odosielaju oby€ajnou postou, doporucene, na navratku (doruéenku), dalej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikaCnymi prostriedkami.

3.14.2 Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla spésobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spolo€nej
obalky.
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3.14.3 Doporucené zasielky, zasielky na navratku (doru€enku) a surne zasielky sa zapisuju do
doru€ovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Oby&ajné zasielky sa
do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuije.

3.14.4 Doporu€ene na navratku s oznacenim “do vlastnych ruk” sa odosielaju aj zaznamy s
dokladmi, ktoré organizacia vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych
treba zabezpedit' preukazatelnost dorucenia.

3.14.5 Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamena datum
doruéenia. Navratku zaloZi do spisu.

3.14.6 Organizacia mbze obcanovi odovzdat iba zasielku, ktora je mu adresovana po
preukazani jeho osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na koépii zaznamu alebo
na doruCovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanu
organizacii nemdze organizacia obdanovi vydat. Udaje o osobnom prevzati vyznadi
administrativny zamestnanec v denniku.

3.15 Registratirny plan

3.15.1 Registratirny plan je pomédcka na Ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a ur€uje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia.

3.15.2 Registratirny plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych usekov
¢innosti.

3.15.3 Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec MsU v
Prievidzi v spolupraci s archivom.

3.16 Registratura organizacie

3.16.1 Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registraturneho planu v samostatnych obaloch
pre kazdu registraturnu znacku; v obale su uloZzené podla Ciselného poradia s najvyssim Cislom
navrchu.

3.16.2 Spracovatel pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

3.16.3 Administrativny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje uplnost’ spisu a uplnost
udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registraturnou znac¢kou, znakom hodnoty
a lehotou ulozenia dodato¢ne oznaci.
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3.16.4 Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvéazky, obaly), v ktorych st spisy uloZené sa
zboCnej strany uloZnej jednotky oznacia registratiurnou znackou, rokom, znakom hodnoty
a lehotou ulozenia (priloha &. 3, vzor ¢.4).

3.16.5 Archivne Skatule, v ktorych sa nachadzaju registratirne zaznamy so znakom hodnoty
LA“ sa oznacuju Stitkom s nazvom organizacie, registraturnou znackou, ndzvom druhu agendy
priradenej k registraturnej znacke, Cislami spisov a rokom spisov, poradovym cCislom archivnej
Skatule (priloha €. 3, vzor €. 4).

3.16.6. Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénej registratire premiestniuju
do registraturneho strediska.

3.17 Registratuarne stredisko

3.17.1  Za spravu registraturneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo
povereny zamestnanec MsU Prievidza.

3.17.2 Registraturne stredisko umoZzriuje opravnenym osobam nazeranie, vypoZi€iavanie, ako
aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

3.17.3 Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych
znaciek so zachovanim Ciselného poradia v ramci registraturnej znacky.

3.17.4 Organizacia dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby spifalo podmienky pre vSestrannd ochranu registratury.

3.17.5 Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec organizacie pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyradovania Specialnych druhov
registraturnych zaznamov.

3.17.6 V registraturnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.

3.18 Vyuzivanie registratury

3.18.1 Registratiru organizacie (dalej len ,registratira”) mbzu vyuzivat zamestnanci
organizacie pri plneni svojich pracovnych uloh. Registratira sa vyuZiva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a vypisov zo spisov.
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3.18.2 Vyuzivanie registratury sa uskutoCnuje v sulade so zakonom o ochrane osobnych
udajov v informacnych systémoch.

3.18.3 Registratiru mozno vyuzivat len za podmienok vylu€ujucich poskodenie, znicenie
alebo stratu zaznamu alebo spisu.

3.19 Nazeranie do spisov

3.19.1 Organizacia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet' v suvislosti s plnenim svojich uloh.

3.19.2 Organizacia moéze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym
osobam, ak sa ich tykaju a pokial preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

3.20 Vypozic¢iavanie spisov

3.20.1 Zamestnanci organizacie si vypoZi¢iavaju spisy uloZeneé v registratirnom stredisku na
zaklade vypoZic¢ného listka. Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na
vypozicnom listku (priloha ¢&. 3, vzor ¢&.5). VypozZiCny listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto
vypozi¢aného spisu.

3.20.2 VypoziCanie spisu mimo organizaciu méze povolit' len riaditel. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (priloha €. 3, vzor €.6) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu,
vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikaCné Udaje o ziadatelovi a dévod vypozi€ania.

3.20.3 Spisy sa spravidla poZi€iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanie vypoZi¢nej lehoty; v oddévodnenych
pripadoch méZe so sUhlasom riaditela lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda kopiu
vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozi€ani a vrateni spisov vedie
evidenciu.

3.21 Vydavanie vypisov a odpisov
3.21.1 Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov

Ziadatela, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti.

3.22 Zasady hodnotenia a vyradovania spisov a Specialnych druhov registratirnych
zaznamov

3.22.1 Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa z registratury
vyClefuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.
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3.22.2 Predmetom vyradovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalSiu Cinnost
organizacie a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

3.22.3 Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratury je uréeny na zni€enie.

3.23 Znak hodnoty

3.23.1 Znakom hodnoty ,A” sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvald dokumentarnu
hodnotu podla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, pbvodca, obdobie vzniku, jedineénost
vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy ozna¢ené znakom hodnoty “A” su uréené
na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

3.23.2 Znak hodnoty ,A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registraturneho zadznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré
pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a vyraduju sa bez vyradovacieho konania, ak uz nie su potrebné pre dalSiu €innost
organizacie, na zaklade vyjadrenia administrativneho zamestnanca.

3.23.3 Znak hodnoty ,A” je zavazny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je organizacia.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pévodu vyrazne sa tykajuce €innosti organizacie.

3.24 Lehota uloZenia

3.24.1 Lehotu uloZenia spisov stanovuje registraturny plan organizacie.

3.24.2 Lehota ulozenia je pocCet rokov, poCas ktorych organizacia potrebuje registraturny
zadznam pre svoju Cinnost. UrCuje, po kofkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane
predmetom vyradovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota zacina plynut 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat' spis uloZeny v
registraturnom stredisku v povodnom registratirnom usporiadani.

3.24.3 Lehota ulozenia sa méze v oddvodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom
predizit. Lehota uloZenia sa nesmie skratit.

3.25 Postup pri vyradovani spisov a Specialnych druhov zaznamov
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3.25.1 Organizacia predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a Specialne druhy
registraturnych zaznamov (dalej len ,vyradovanie spisov”’) v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt dihSie ako pat rokov. Ak neddjde k dohode, lehotu
urCi archiv.

3.25.2 Riaditel dosledne dba, aby organizacia zabezpecila pravidelné a planovité vyradovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

3.25.3 Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

3.25.4 Vyradovanie spisov sa uskutoCfiuje v sulade s registraturnym planom platnym v Case
vzniku spisu.

3.25.5 Administrativny zamestnanec zabezpeéi vyhotovenie zoznamu spisov urCenych na
vyradenie z registratirneho strediska ato osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom
hodnoty ,A” a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,A”. Takto leneny zoznam
je usporiadany do ro¢nikov avecnych skupin podla registraturneho planu organizacie
s uvedenim mnozZstva vyradenych spisov vyjadreného v UloZnych jednotkach (spisové dosky,
balik, archivna skatula).

3.26 Navrh na vyradenie spisov

3.26.1 Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len ,navrh”) (priloha &. 2, vzor &.8). Navrh schvaleny riaditelom zaeviduje spravca
registratury v denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; képie si

ponecha registraturne stredisko.

3.26.2 Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predioZzené zamestnancom archivu. Cisla
poloziek spisov oznaenych znakom hodnoty ,A” aspisov bez znaku hodnoty ,A’
vyradovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej uloznej jednotke.

3.26.3 Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati organizacii na doplnenie alebo na prepracovanie.
Vykona odbornd archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu a su uréené do
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvald dokumentérnu hodnotu a su uréené na
zniCenie.

3.26.4 ZniCenie spisov sa uskutoCriuje na naklady organizacie.

3.27 Preberanie spisov posudenych ako archivhe dokumenty
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3.27.1 Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registraturneho strediska.

3.27.2 Organizacia zabezpedi v8estrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do €asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

3.27.3 Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti uloZzené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol.
Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov so znakom hodnoty ,A”
vyhotoveného organizaciou jeho original jej odovzda. Odovzdanie archivnych dokumentov do
archivu sa uskuto€nuje na naklady organizacie.

3.27.4 Evidencné pombcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
Spisov.

3.28 Zaverecné ustanovenia

3.28.1 Tento Registraturny poriadok a Registraturny plan nadobuda ucinnost driom 4.2.2010

4.0 Odkazy a poznamky
4.1 Suvisiace normy a predpisy

Zakon NR SR ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

Zakon NR SR ¢&. 152/1998 Z. z. o staznostiach

Zakon NR SR ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorSich
predpisov

Zakon NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych

zakonov v zneni  neskorSich predpisov

Zakon NR SR €. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky

Zakon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),

Zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. z.

STN 016910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti

STN 886101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy

Vyhlaska MV SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona
o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov

5.0 Rozdelovnik
MsU — odbor $kolstva Prievidza
Materska Skola, Ul. P. Benického
Materska Skola, Ul. D. Krmana
Materska Skola, Ul. A. Misuta
Materska Skola, Nabrezie sv. Cyrila
Materska Skola, Ul. M. MiSika
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Materska skola, Ul. M. Gorkého

Materska Skola, Ul. V. Clementisa
Materska Skola, Ul. J. Matusku

Materska $kola, Ul. S. Zavodnika
Materska $kola, Sportova ulica.

Materska Skola, Malonecpalska ulica
Skolska jedaleri pri MS, Ul. P. Benického
Skolska jedalers pri MS, Ul. D. Krmana
Skolska jedalen pri MS, Ul. A. Misuta
Skolska jedaler pri MS, Nabrezie sv. Cyrila
Skolska jedalers pri MS, Ul. M. Misika
Skolska jedaler pri MS, Ul. M. Gorkého
Skolska jedalen pri MS, Ul. V. Clementisa
Skolska jedalen pri MS, Ul. J. Matusku
Skolska jedaler pri MS, Ul. S. Zavodnika
Skolska jedaler pri MS, Sportova ulica.

6.0 Prilohy

Priloha €. 1 - Registraturny plan

Priloha &. 2 - Uradny zaznam

Priloha €. 3 — Vzory tlaCiv

Vzor €. 1 Prezentacna peciatka

Vzor €. 2 Registraturny dennik

Vzor €. 3 Spisovy obal

Vzor €. 4 Registraturny stitok s identifikaCnymi adajmi

Vzor €. 5 Vypozi¢ny listok na vydanie spisu z registraturneho strediska

Vzor €. 6 REVERZ

Vzor €. 7 Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

Vzor €. 8 Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov so znakom hodnoty
»LA“ navrhnutych na vyradenie

Vzor €. 9 Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty
»+A“ navrhnutych na vyradenie
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