


Program Skolenia

Registratirny poriadok a plan
Registratirny dennik

Vyrad'ovanie registratarnych zdznamov
Formalna tiprava zdznamov

Diskusia



Zakony

R Zakon NR SR ¢.395/2002 Z.z. o archivoch a
registratarach a o doplneni niektorych zakonov

R Vyhlaska MV SR ¢ 628/2002 ktorou sa
vykondvaju niektoré ustanovenia o archivoch a
registratarach a o doplneni niektorych zakonov

R Vyhlaska MV SR ¢. 410/2015 o podrobnostiach
vykonu spravy registratary organov verejne;
moci a o tvorbe spisu



ZAKON ¢&. 395/2002 Z. z.
o archivoch a
registraturach a o
doplneni niektorych

zakonov

novela €. 266/2015 z 30. septembra 2015
novela €. 41/2011 z 8. februara 2011
novela ¢. 216/2007 z 1. juna 2007



Sprava registratury

R Registratarny poriadok

R Registratarny plan



CL 10
Tvorba spisu bez viuitia elekironickeho svstému spravy registratary
(1) Twvorbu spisu upravuje osobituy predpis.™

(2} Spis tvor spisovy obal, registratime zaznamy a obsah spisu.

OBSAH SPISU
Razev pavodceu
nazev organizadngl zleZky pavedeu
adresa pévodeu
WVec: Cislo spisu:
Por. | Danm Odosislzel . Dofes | Démm Spdsch
n donnCemia . Wec . .
: odoslanis adresat polch | vybavemis | wvybavenia
0ol
00z
N
WVyhotowil:

Difa:



Priloha ¢.1

Vzorovy registratiurny poriadok pre skolv
a skolské zariadenia

Znak
Registratima Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znacka uvloZzenia
RZ ZH -1U

V Vieobecna agenda
VA Analyzy a rozbory
VAl Vlastne - rocne a dlhodobe A5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenvych organizacii 5
VB Projekty a programy skoly A-10
VvC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimitaéné protokoly A-10
VE videncie 3
VE Bezna koreSpondencia 3
Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k

VG mformaciam
Vil Poskytnuotie informacie 5
VG2 F.ozhodnutie 5
VH Komisie 3
VI Metodicka a koordmnaéna éinnost’ 5




Vyradenie registratarnych zdznamov

@ Navrh na vyradenie RZ
® Zoznam k ndvrhu na vyradenie RZ

R Rozhodnutie k vyradeniu RZ



NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Zikladna Zkola v Bzenove, Skolska 2, 082 42 Bzenov

Mimsterstve voutra SR
Statny archiv v Preiove

Slovenska 40
080 01 Prefon
. .
Was list dslo/zo dia Mase cislo Vybsvujelinks Presov
202016 Fovatova'4532 10.03.2014

Vec
Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zdkoma €. 3952002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zikonov v zmeni neskorfich predpisov navrhwjeme na vyradenie registrabime zimmamy pochidzajice
z ¢mnost Zakladna $kola v Bzenowve , ktoré uvadzame v pripojenych zommamoch.

Registratirne zizmamy usporiadané v silade s Registratimym poriadkom Zikladnej skoly v
Bzenove €.21 z roku 2016 navrhujeme vyradit takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty . .A™ v poéte 3 poloziek z rokowv 2000-2005 odovzdaf do archiva
2. zaznamy bez znaku hodnety . A™ v potte 4 peloziek z rokov 2000-2012 odovzdaf na znicenie.

Fegistratirne  zazmamy navrhouté na  vyrademie si uloZené podfa wvecnych skupin
registratirneho planu plamého v éase ich veniku v registratimom stredisku Zakladnej skoly v
Bzenove.

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratimym zarmamom navrhnutym na vyrademe uplymula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratimne ziznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre svoju
Cimnost.
Ziadame preto o posidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratimych zdzmamov so
mmakom hodnoty A™ a bez znaku hodnoty A", které si uvedené v pripojenych zozmamoch vecnych
skupin registratimnych zimmamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpls
titul, meno, priezvisko
funkcia
Telafon Fax E-mail Inigrnet ICo

+2L5LTT 3322 +4I1/515345 1111 skolaimskols ck woa skols sk 1111111



Priloha €. 1k Navrhu na vyradenie registratirnych zazmamowv

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

,E_':'il:_ladn.é gkola v Bzenove
Skolska 2
082 42 Bzenov

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu: 29/2016
Datum: 10. 03. 2016

Zoznam veenych skupin registratirnych ziznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Par. FZ MNazow vecnaj ZH Fozpite Mnoistve  Pozmamka

[ skupiny LT rokov
1 VC  Eoneepela rozveja Skoly A-lD 2000-2005 3bal
2 AT Skolsky inpektorat - ziznamy A-10 2000-2005 1bal
3 5D2 Utebne vychovns osnovy A-10 2000-2005 6 bal

Vysvetlivky:

Por. & - poradove éisle (Eislo pelozky)

RZ - reglstratioma mmadfka

Vecna skupina - nazov podla registrativmebo planu

7H -znak hodnoty

Lo -lehotz ulozema

MnoZstvo -podet faseiklow, balikov a podebne

Pomamka -napriklad obmedzenie pristupu, fy=zicky stav 2 podobne



Priloha ¢. 2 k Navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zakladna skola v Bzenove
Skolska 2
082 42 Bzenov

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu: 29/2016
Datum: 10. 03. 2016

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov bez znaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. | RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo | Poznamka
E. skupiny LU rokov
1 VF | Be#na koreépondencia 3 2000-2012 3 bal.
2 AFE1 | Operativne porady naditel'a 3 2000-2010 1 bal.
3 | GU3 | Uttovné doklady 10 2000-2005 6 bal
4 SUL | Vzdelavacie poukazy 3 2000-2010 2 bal.
Vysvetlivky:
Por. ¢. - poradove ¢islo
RZ - registratorna znacka

Vecena skupina - nazov podla registratirneho planu



MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
STATNY ARCHIV V PRESOVE
Slovenska 40, 080 01 Predov

L ] L
Zikladna ikola v Bzenove
Skolska 2
082 42 Bzenov
L ] L ]
Vi list cisla'ze diia Nate fslo Vybavujelinka Prefov
20/2016 z 10.03. 2016 SAPO-20146/ 00544 Eovacova773 11 84 1703 2016

Vee
Vyradenie registratimych zaznamov
- rozhodnutie

Ministerstvo voitra Slovenskej republiky, Stitny archiv v Prefove (dalej len
Ministerstvo™) sa oboznidmilo s predlozenym navrhom na vyradenie registratimych zaznamov a
konitatovalo, Ze Zikladna Skola v Bzenove predlozil navrh na vyradenie registratimych
zaznamov, ktory bol vypracovany vsolade so zakonem € 3952002 Z. z. o archivoch a
registratirach  a o doploneni niektorych zdkonov vzneni neskoriich predpisov (dalej len
zakon™) a vyhlaskou Ministerstva voutra Slovenske) republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonavaji niektoré ustanovenia zikona o archivoch aregistratirach a o doplneni nieltorych
zdkenov v zneni neskordich predpisov (d'alej len ., vyhladka™).

Navrh obsahuje registratime zaznamy pochadzajoce z éinnosti Zakladni Ekola v
Bzenove a to:
- registratirne zaznamy so znakom hodnoty A™ a registratirne ziznamy bez znaku hodnoty
LA, ktorym uplynuli predpisané lehoty vloZenia, navrhnuté na vyradenie.

Ministerstve konStatovalo. Ze predloZeny nivrh na vyradenie registratimych zdznamov
nadvizuje na predchadzajice vyradovacie konanie azobralo ma vedomie prehlasenie
predkladatela ndvrbu, Ze registratime zazoamy navrhooté na vyrademie su pre jeho dalim
¢innost nepotrebné a uplynuli im lehoty ulozenia.

Mimisterstvo podlia § 20 ods. 1 zakona postdile dekumentarnu hodnoto registratimych
zdznamov, wvedenych v predloZenom nivrhu, ktorym Zikladni fkola v Bzenove predlozila
na vyradenie registratirne ziznamy pochadzajice z Einnosti Zakladna $kola v Bzenove a podla §
24a pism. d) bod 1. zdkona

Telefon Fax E-mail Tniemet IO
+411-51/745 0053 +21-051/773 11 84 archiv pogimim sk www i gk 00151866
+421-517773 30 05



(=]

rozhodlo

- registratiime zdznamy wvedené v zozname registratirnych zaznamov so znakom hodnoty . A™,
v celkovem poéte 3 polozky zrokov 2000 - 2005, navrhnuté na vyradenie, spliaji kritéria
hodnotenia zaznamov podfa § 2 wvyhlasky, si archivaymi dokumentmi a Zakladna skola v
Bzenove je povinnd odovzdat ich do trvalej archivnej starostlivosti Statneho archivu v Prefove
do 31.08. 2016

- registratime zaznamy uvedené v zozname registratirnych zaznamov bez znalm hodnoty (A™
v celkovem poéte 4 poloZiek z rokov 2000 - 2012, navrhnuté na vyradenie, nespifiaji kritéria
hodnotenia zaznamov podfa § 2 vyhlasky. nie si preto archivoymi dolumentmi a Zakladna
ikola v Bzenove ich moze znicif.

Podfa § 20 ods. 1 pism. b) zakena budd registratirne zaznamy positdené v tomto
vyradovacom konani ako archivne dokumenty do Gasu ich odovzdania do archivu uloZené v
registratirnom stredisku Zakladnej Skoly v Bzenove .

Mer. Cubica Kovacova
riaditelka




Registratarne stredisko

(R Spravca registratury

® Odovzdavanie spisov do registratirneho strediska
R Odovzdavaci zoznam

R Materidlno-technické, priestorové

a tyzikdlne podmienky



Registraturny dennik a evidencia
zaznamov

&® Uradny list
R Zberny harok

& U¢tovné doklady



Zikladna skola Bzenov

Zulova 3
082 42 Bzenov

Ministerstvo voatra SR
Statny archiv v Prefove
Slovenska 40

080 01 Preiov

L] L ]
Nads Cislo Vybavajelinka Bzenov
Vﬂﬁkm'?l-‘l'!l 11.2017
Hrabowecka 333 B.1.2017

Vec

Wanth na virademes zarnamey

zaslanie
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Prilohv2
Na vedomie
Petiatka Skoly
podpis
Megr. Jan Kormos
riaditel’
Telefon Fax E-mail Tnremer CO
+421-51773 1111 +421-51/773 1222 Lubiva. Kocanovagiazet sk WWW.azELk TE50000

+421-003 000 000



Déatum
prijatia

Zaznamu

Cislo spisu
odosielatefa

Oznacenie
spracovatefa a
datum odovzdania

Vybavené

o [ [

Zaznam o vyradeni

o2 ) o4 pos | e ] 7 s | 9 | ow | # ]

5.1.2017

5.1.2017

V4
L

Uzaweté Gislom: SAKO-2017/0087
Dna 31.12. 2017

Mgr. Lubica Ko¢énova

ved(ca ooddelenia OSV

Povinny wtlacok regionalne]
periodickej tlaCe - Ziadost o
zaslanie

Plan prace na rok 2016

QOdtlacok uradnej podihovastej napisovej peCiatky

Kovacova
5.1.2017

Adamec
5.1.2017

ala

PreSovsky
samosprawny kraj,
nam. Mieru 2,
10.1.2017 {080 01 PreSov
MV SR SVS
Krizkova 7

811 04 Bratislava
30.1.2017

Zaslané
postou
doporuéene




Datum Oznacenie Vybavené

prijatia Tsloon spracovatela a n Zaznam o vyradeni
Zaznamu 15 t.)splsu datum odovzdania adresat ZHLU
odosielatela
1) 2 | 03 | 4 | s | & | 1 | 8 | 8 | w0 | | 1@ |

L IR

eI ENE

Uzawreté Cislom: SAKO-2017/0087

Dia 31.12. 2017

Mgr. Lubica Kotanova QOdtlaCok Uradnej podihovastej napisovej pediatky
veduca ooddelenia OSV




OBSAH SPISU

FPeciatka

Vec: Cislo spisu:

Por. Datumn i . . Datumn Sposob
N - - . | Odosielatel” - Pocet _ ) )
. dorafenial WVeco ) wyhanne vvhave
. ! priloh o .

EALM. odoslania

adresat
nia nia

001

o2

N

Vyhotowil:

Diaia:



Druhy a pouzivanie
peciatok

Okruhla pecCiatka s priemerom 36 mm so Stitnym znakom. Text
peCiatky sa musi zhodovat’ s textom v zadhlavi Gradného listu /Nazov
Skoly/.

Peciatka sa odtlada 2-3 riadky pod textovym stipcom v strede papiera.
Peciatka je Cervenej farby.

Pouziva sana :

»vysvedcenia

»rozhodnutia

»prikazy, zmluvy, poverenia na vykonanie kontroly

»menovacie dekréty, pracovné zmluvy, osvedc¢enia o kvalifika¢nych
skusSkach, platové dekréty

»odpisy, vypisy



Okruhla peciatka so Stitnym znakom, s priemerom 17-22mm sa
pouziva na koreSpondenciu v bankovom styku, znehodnotenie kolkovej
znamky. Je Cervenej farby. Nemusi ju mat’ kazda skola.

Podlhovasta peciatka modrej farby sa pouziva v beznom
administrativnom styku. Odtlaca sa v pravej polovici listového papiera
nad vlastnoruénym podpisom. Ak Skola ma viac peciatok oznaci ich
Cislom.

Peciatky sa eviduju :

»QOdtlacok pecCiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie
zamestnanca ktory ju prevzal a pouziva.

»Datum a podpis pouzivatel'a pri prevzati aradnej peciatky, datum a
podpis pr1 vrateni peciatky.

»Zamestnanec je povinny chranit’ pe¢iatku pred zneuzitim.



Dakujem za
pozornost



