Centrum vo Fného éasu, Komenského 1163/40, 024 01 Kysucké Nové Mesto

Registraturny poriadok

Cl.1
Uvodné ustanovenia

1.) Registraturny poriadok upravuje postup Skolskéh@dania pri sprave registratury,

a to najma pri
organizovani manipuldcie so zaznamami a spismi,akari nalezitom vyrdovani
spisov.

2.) Registratarny poriadok sa riadi: zakoném

*395/2002 Z.z. o archivoch aregistratirach v zneaskorSich zakonov —
vyhlaskou MV SRe¢. 410/2015 Z.z., ktorou sa vykonavaju niektorétangvenia
zakona 395/2002

0 zakononx. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov

o vyhladkou MS SR. 217/1999 Z.z. o pedagogickej dokumentécii
0 zakononx. 431/2002 o &tovnictve

0 zékononx. 241/2001 Z.z. o ochrane utajovanych skntsti

0 zakononx. 211/2000 o slobodnom pristupe k informaciam.

3.) Riadit? CVC désledne dba, aby kaZdy zamestnanec dodrZiaval sprave
registratlry ustanovenia registraturneho poriadkig v rozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

4.) Spréavu registratry C¥ zabezpéuju:

«hospodarka CW, ktora je poverena vedenim registratirneho den(dicde]

administrativny zamestnanec)

* spracovate

* registratarne stredisko

5.) Spravu registratury spravidla zabéaeadministrativny zamestnanec Skoly povereny

vedenim registraturneho dennika, alspvou registratirneho stredisalej len
»=administrativny zamestnanec”).

6.) Registratira sa spravuje tak, aby nedoSlo kqmenhiu, znieniu, strate alebo

neopravnenému pouZitiu zaznamov. Ak sa zisti, Zodio poskodeniu, zdeniu alebo

strate pisomnosti, spravca registratiry vyhotopisrécu o vysledku Setrenia a moznych
dosledkoch poruSenia celistvosti registratlry. \pigdici sw@asne wi spdsob
nahradenia zaznamu alebo spisu, prip. iné potrepaienia. Ak je dovodné podozrenie,

Ze poSkodenim, z&énim alebo stratou bol spachany trestity alebo priestupok,

spravca registratiry poda oznamenie orgariamym v trestnom konani.

7.) Zamestnanec, ktory vykonava funkciu spravcwnaamv, je v pripade rozviazania

pracovného pomeru alebo zmeny pracovného zaradeumny protokolarne odovzda

nevybavené spisy riaditevi CVC aleboiiou poverenému zamestnancovi.

8.) Evidenciu a manipulaciu s registratrnymi zdmami obsahujacimi t&znosti,

Uctovné zaznamy, zaznamy agenblydskych zdrojov a utajované zaznamy upravuje

Vyhlaska NBU¢. 455/200 Z.z., zako®.431/2002 o &ovnictve, zakort. 152/1998

0 Yaznostiach, zakox 428/2002 o ochrane osobnych udajov.

9.) C\C vedie zaznamy a ich evidenciu v tatnom jazyklovescine



Cl. 2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry C¥- manipulacia so zéznamami a spismi (prijimanie, démge,
evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielarégnamov aich ukladanie, ochrana
a vyralovanie spisov).

Registratira — subor vSetkych zaznamov pochédzajucichiinmosti centra a vSetkych
zaznamov centru dotanych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denra bolo im
pridelenéc¢islo spisu, s€ag’ou registratiry je aj registratirny dennik, registevidencie
a knihy zapisnic.

Registraturny poriadok — interny predpis, ktory upravuje jednotnd raciomalspravu
registratury.

Registratirny plan— pomécka na &elné a systematické ukladanie spisOieni registratiru
pod’a pribuznosti obsahu spisov do vecnych skupif@eispisom registratarny znak, znak
hodnoty a lehotu uloZenia. &lje Struktlru uloZenia vybavenych spisov v regiga Je
podkladom pre vyrdovacie konanie.

Registraturny dennik— zakladna evidema pomdcka spravy registratary. Obsahuje (daje
o0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zaznamoviaZzeni a vyradeni zaznamov (spisov).
Registraturny znak- symbol ustanoveny registratarnym planom pgeétyaspis alebo skupinu
pisomnosti rovnakého charakteru, ktoryuje ich miesto v registrature.

Znak hodnoty symbol, ktory vyjadruje dokumentarnu hodnotu spisoostup, ako sa ma
s nimi nalozf po uplynuti ich leh6t ulozZenia.

Lehota uloZenia— doba, ktorou sa twje, po kdkych rokoch od svojho vybavenia sa spis
stane predmetom vyradenia. Lehotéiza plyn& od 1. januara nasledujuceho roku, po roku,
v ktorom bol spis vybaveny. Do jej uplynutia mugisszostd v registratirnom stredisku
v pévodnom usporiadani registratury.

Zaznam — pisomnda, obrazova, zvukova ainym spbsobom zazmanmgdormacia, ktora
pochadza Zinnosti Skolského zariadenia, alebo ktora bola ¢ama.

Podanie—kazdy podnet, ktory centrum prijalo na Uradné wynee.

Vybavenie — zaznam obsahujuci informaciu o spdésobe vybavermdama, napr. list,
rozhodnutie a pod.

Spis— zaznam, alebo subor zaznamov, ktoré vznikli poawpvani jednej veci a organizacia
ich zaevidovala v registratirnom denniku. Zakladnysicag'ami spisu je podanie
a vybavenie.

Spisovy obal He stag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé zazn&podania

a vybavenia spolu s prilohami), na ktorom je ajabbspisu.

Zasielka— zaznam pri doprave a d@eni adresatovi.

Registraturne stredisko- miesto, kde sa ukladaju a octw@l vybavené spisy centra do
uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich dgraa.

Cl.3
Prijimanie zasielok
1.) Spravca zdznamov (administrativny zamestngmesezme zésielky doéanév do centra.
Na poziadanie dotitel'a potvrdi prijatie zasielky oditaom peiatky CVC na kopii

zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prievzat

2.) Postové zésielky na poStovom Urade preberéreoiveamestnanci Skolského zariadenia
pod’a splnomocneni& 153/2012 vydaného Slovenskou postou.
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3.) Spravca zaznamov skontroluje spravremresy, péet prijatych zésielok

a neporusitthog’ obalov zasielok. Omylom dotené zasielky vrati posSte. Podavanie
a dodavanie zasielok v poStovom styku a sp6sob rigklamacie upravuje zakog.
507/2001Z.z. o posStovych sluzbach.

4.) Telegramy, telegrafy a iné elektronicky prijag&namy sa oztie odtlatkom
prezenténej peiatky s ddtumom doplnenym potrebnyasovym Udajom o prijati.

5.) Ustne podania moze prijithkazdy zamestnanec 3kolského zariadenia. Vyhotovi
o kazdom z nich dradny zaznam, ktory odovzda sprdvezaznamov na zaevidovanie
v registratirnom denniku.

Cl. 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov na vybawie

1.) Administrativny zamestnanec triedi zasielkytiea

e ktoré sa otvoria —ozia ich odtl&kom prezenténej peiatky a nasledne zaeviduje
v registratirnom denniku,

» ktoré sa odovzdaju adresatovi neotvorené — zasiefngené ako tajné, zasielky
oznaené heslom verejného obstaravania, zasielky adaagaiaditéovi CVC,

« ktoré st sukromné — meno a priezvisko adresataestené pred nazvom QY

» ktoré su dtovnej povahy, pridelia sa priamo hospodarke

» ktoré sa neozraju odtla&kom prezenténej peiatky a nezapisuju sa — noviny,
reklamné materialy, ttaa pozvanky, ktoré nemajua formu listu

2.) Prezenténa peiatka (vzor — priloh&. 2) sa odtléa ¢ervenou farbou spravidla v hornej
Castilavej strany zdznamu tak, aby vSetky Gdaje zoState’'née.

3.) Obalky zostavaju natrvalo pripojené k dmmym zasielkam, ak
» zdznam nie je datovany, alebo ak sa jeho daturstaioe liSi od datumovej giatky
» zdznam nie je podpisany, hoci meno, priezviskdrasa odosielala su uvedené
» adresa odosieldia je uvedena len na obalke
* ma datum podania zasielky na poSte pravny vyzmeapr( dodrZzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie)
* ide 0 $aZnosg, oznamenie alebo podnetdaima
* ide 0 zéasielku dogenu na navratku
* ide o zasielku z cudziny
* je na obalke odttak prezenténej peiatky
4.) V ostatnych pripadoch sa obalky uchovavajuawydizatvorenia spisu.

Cl.5
Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektnického systému

1.) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvaktednického systému upravuje 8§ 7
a 8 vyhlasky. 410/2015 Z.z.



2.) Centrum vyuziva na evidovanie zaznamov a spissledovné agendové systémy:
* aSc agenda — na vedenie pedagogickej dokumentaciedie THP Skolského
zariadenia a informatik
* Korwin — na vedenie diovnej dokumentacie — vediectdvnicka Skolského
zariadenia
* Vema — mzdova a persondlna agenda — vedie mzdbaynik

Cl.6
Vedenie registratarneho dennika

1.) V centre je zavedeny centralizovany systémwgpragistratary.
2.) V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajutiaerzosti Skolského zariadenia.
3.) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytophi&ia presnéasové a vecne aktualne
Udaje o evidovanych zadznamoch.
4.) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy derkidky sa ozn& nazvom centra
a rokom.
5.) Ciselny rad v denniku sa&aa vzdy prvym pracovnymidm kalendarneho roka
¢islom jeden a kati sa poslednym pracovnyniiaim kalendarneho roka.
6.) Dennik sa kazdotoe uzatvara v posledny pracovnyidealendarneho roka zapisom
,2Uzatvoren&islom .....“ , pripoji sa datum, odtlak Uradnej p&atky a podpis
riadited’'om Skolského zariadenia.
7.) V denniku sa vyipaju v3etky Gdaje pda predtlge. Chybné zapisy sa Skrtnd takym
spdsobom, aby zost&ltate’'né.
8.) CVC dalej vyuziva pre evidovanie zaznamov a spisov dasieé evidencie:
« evidencia gaznosti — vedie riadifeCVC
* evidencia o informéaciach poskytnuta padéakona o slobodnom pristupe
k informaciam — vedie riaditeCVC.

Cl.7
Evidovanie zaznamov
1.) V denniku sa neeviduju sukromné zasielky.
2.) Zdznamy sa evidujua v poradi, v akom vzniklbaler akom boli doréené.

3.) Telegramy, faxy sa evidujd aodovzdavaju na awgmie bezodkladne.
Z elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo Wal&opie.

4.) Ak sa po otvoreni zéasielky adresovanej(C¥ zaevidovani zaznamu v denniku zisti,
Ze vybavenie nepatri do jej pésobnosti, spolu stewpdnym listom ho spravca
zaznamov odstupi prisluSnému organu. Odosiiateo tomto postupe informuje
zaslanim kopie sprievodného listu.

5.) Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zasieilsly, Ze zaznam ma uradny charakter,
vrati ho na zaevidovanie v denniku.



6.) Ak je Skolskému zariadeniu d@éeny zaznam v cudzom jazyku, administrativny
zamestnanec ho zaeviduje aCY¥abezp& pod’a potreby jeho preklad alebo overeny
aradny preklad do Statneho jazyka. S cudz@jayyn zaznamom a pripojenym
prekladom sadalej manipuluje ako s dotanym zaznamom. Lehota na jeho
vybavenie z&na plyn® dinom dorkenia prekladu, datum dafenia prekladu sa
vyznai na zazname i v denniku.

7.) Zoznam skratiek s vysvetlenim ich vyznamu,ré&tea pouzivaju pri evidovani, je
neoddeliténou s@ag’ou dennika.

8.) Zaznamy sa nesmu odovZdpracovatéovi bez zaevidovania v denniku.

9.) Na zdzname sa oditladtlaok prezent&nej pe&iatky a vypini sa pdth jej predtlge.

Cl.8
Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému savy registratury
1.)Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.
2.)Spis tvori spisovy obal, registratizpdgnamy a obsah spisu.

3.)Cislo spisu podania evidovanom vo vieobecnom derotikahuje ozrinie
pévodcu, podacig&islo (poradové&islo v denniku) a prislusny rok (napr. C\L0/2016).

4.) Ak pridu k prvému podanialSie podania v tej istej veci, dostane kazdé & nic
nove poradovéislo, pod ktorym sa zaeviduje. Odpdveai ma potom rovnaké
¢slo. Podania v tej istej veci sa ukladaju do spédavobalu s ozianim prvého
podania, ktoré j&islom zakladnym. Tato skutnog’ sa vyznai aj v denniku
v koldnke ,predchadzajueéslo”.

5.) Spisovy obal je neoddeliteou si¢ag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsausfipisovy obal obsahuje Udaje
nazov Skolského zariadenia, vec, zaklagistd, registratirna zgka, znak hodnoty
lehota ulozenia /priloh& 3/ tohto registratirneho poriadku a obsah spsud.4/

6.)Ak pride nasledujuci rok k uz exisitgmu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v Skolskom zariadengvizhuje sa v registratirnom denniku
noveho kalendarneho roka, jetislo sa stavaislom spisu. Spis dostava spravidla
novy spisovy obal alebo sa na@iglo spisu vyzné na pévodnom spisovom obale.
Prepojenie spisov sa vyzina registraturnych dennikov obidvoch rokov (predithajlice

¢islo, nasledujucsislo).

1§ 11 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



Cl.9
Obeh zaznamov

1.) Po zapisani zaznamov v denniku ich administraizamestnanec odovzda [fad
pokynov riaditéa Skolského zariadenia osobam poverenych ich vyiave

2.) Spracovatije zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

Cl. 10
Vybavovanie spisov

1.) Spisy sa vybavuju v lehotach, ktoréciuriaditd’ Skolského zariadenia v zmysle
vSeobecne platnych predpisov, v zavislosti od haliesti a narénosti vybavenia
veci. Ugena lehota sa vyztiana spisovom obale i v denniku.

2.) Spracovatkzodpoveda za vecnu a jazykovu spravnako aj formalnu stranku.

3.) Spracovatk je povinny prideli spisu registraturny znak, znak hodnoty a lehotu
uloZzenia ¢l. 22).Vyzn&i spbdsob vybavenia, d& pokyn spravcovi zaznamov na
odoslanie vybavenia adird’alSi pohyb spisu.

4.) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprac@vasespisovom obale oztenie
,obmedzeny pristup* &as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydnaj v evidencii
spisov.

5.) Spracovatk voli najvhodnejSi spésob vybavenia spisov. Ak vezmodanie iba na
vedomie, napiSe pod odikom prezentnej peiatky ,na vedomie vzal* datum
a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne, urobiom zaznam na podani alebo
vyhotovi Uradny zdznam. Zaznam musi obsat\aldaje otase, vysledku a s kym
bola vec vybavena.

6.) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu saa¥a i v denniku. Zaznam musi
obsahova i Udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis anl$z Oznaenie spisu
symbolom ,, a/a” (ad acta) znamena, Ze spis je vyb@a mozno ho uzatveri

7.) Nazeranie do vybavovaného spisu paye ainformacie o jeho obsahu podava
riadite’ Skolského zariadenia.

8.) Spracovatk vyhotovi koncept vybavenia, ktory viastnéme podpiSe a pripoji ho ku
Zaznamu.

Cl. 11
Tvorba zdznamu

1.) Spracovatévyznai na koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné pokyeyspravcu
zaznamov — presnu adresu adresata, naliehaa@pdsob poslania, §&t vytlackov,
v kolkych je vyhotoveny, rozdevnik adresatov, a ako matbgo spisom po odoslani
nalozené.



2.) Riaditd’ skontroluje vybavenie . Zodpoveda za posudeniawsgbia z vecného,
odborného a pravnehddudiska.

3.) Spracovatkvenuje pozornasopisu veci zaznamu, musitbjgdnoznany a jasny.

4.) Zaznam sa vyhotovuje na papieri s nazvom, ideatifigmi tdajmi C\C
a identifikaénymi adajmi zdznamu (vasSa/nasSa & vybavuje, datum...).

Cl. 12
Pouzivanie péiatok

1.) V CVC sa vedie evidencia {iatok, ktora obsahuje: odtlak petiatky s uvedenim
mena, priezviska, funkcie osoby a podpisom osotoyaku prevzala a pouziva.

2.) V CVC sa pouzivaju : okrahla petka so Statnym znakom SR s priemerom36 mm —
1 kus, Uradné podlhovastaimka — 3 ks.

3.) CVC pouziva okrahlu pgatku so Statnym znakom na vzdelavacich poukazoch,
rozhodnutiach vydavanych riaditeu CVC v zmysle zakona o $tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave 596/2003 Z.z.. V beznom styku sa pouzivaju pogiste
peciatky bez Statneho znaku.

Cl. 13
Podpisovanie zaznamov

1.) Zaznamy podpisuje riaditeSkolského zariadenia v ramci vymedzenej posobnosti
stanovenej v Organigaom poriadku Skolského zariadenia, ktoré zodpoveda
vecnu a formalnu spravnopodpisaného zaznamu.

2.) Na zaznam sa dava spravidla jeden podpis. Ak mbgfadva podpisy, podpis
zamestnanca s vySSim fuinm zaradenim sa umidésie Wavo.

3.) Meno, priezvisko, ako aj funkcia podpisujuceho satlatia. Ak zaznam
v nepritomnosti riadit&a Skolského zariadenia podpiSe jej zastupca, prngwef svoj
podpis ,vz“ (v zastapeni).

Cl. 14
Odosielanie zasielok

1.) Zasielky sa odosielaju poStou ako dayé, doportené, zasielky s dotenkou
a telekomunik&nymi prostriedkami. Zadznamy ¢ené na odoslanie sa podavaju spravcovi
zaznamov.

2.) Doporuené zasielky a zasielky s déemkou a surne zasielky sa zapisuju do
doruwiovacich héarkov, v ktorych poSta potvrdzuje prewatia prepravu. ORdgjné
zasielky sa len zapiSu.



3.) Pri osobnom prevzati zasielky adres&amdovzda zasielka fyzickej osobe po
preukédzani jej osobnej totoZnostéianskym preukazom alebo inym dokladom
totoznosti, Uradnym preukazom alebo overesgmomocnenim adreséata. Prevzatie
zasielky sa podpisuje na kopii registrathmmeaznamu alebo na déavacom listku

s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobp@wzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,Prevzaté osobne”.

Cl. 15
Registraturny plan

1.) Registraturny plan (priloha 1) je pomocka nacélné a systematicke ukladanie
spisov.Cleni registratiru do vecnych skupin &we spisom registraturnu ztlai, znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

2.) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skppi’a jednotlivych Usekov
¢innosti.

3.) Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje spaaegistratiry v spolupraci
s archivom.

Cl. 16
Registratira Skolského zariadenia

1.) Spisy Skolského zariadenia tvoria registratiru Skiského zariadenia. Ukladaju
sa:
* v priru €nej registratire po dobu 1 roka v samostatnych obalch pod’a
¢iselného poradia pre kazdy registratirny znak,
* v registratirnom stredisku v zmysle registraturneto planu pod’a
roénikov v samostatnych obaloch pre kazdy registraturp znak.
V obale su uloZzené pobh ciselného poradia s najvySSiméislom
navrchu.

2.) Spracovatiepred odovzdanim spisu vyradi z neho nadingovsyhotovenia a pomocné
poznamky.

3.) Spravca zaznamov pred uloZenim spisu skontrolbje jgplnos a Uplnos udajov na
spisovom obale a ulozi ho do prislusnych tvrdycsielo

4.) Ukladacie jednotky (Sanony, tvrdé dosky) sa émnatitkom s nazvom Skolského
zariadenia, nazvom druhu agendy priradenej kirgisnemu znaku, registratirnym
znakom, znakom hodnoty, lehotou uloZegialami spisov a rokom spisov.

5.) VypoZicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vygadm listku . Vypozianie
a vratenie spisov sa eviduje.



6.) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Uschovirucpej registratire odovzdavaju
do registraturneho strediska na zaklade odovzdévaciznamov, ktoré pripravi v dvoch
vyhotoveniach spravca zdznamov.

7.) Zoznam odovzdavanych spisov obsahuje nazov orgaejz#tum odovzdania,
registratirny znakgisla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZzeniadm® spravcu
zdznamov a podpis spravcu registratury.

Cl. 17
Registraturne stredisko

1.) Riadi a za jeh@innog’ zodpoveda spravca registratiry. Spravca regisyrat
dodrziava bezpmostné opatrenia. V spolupraci s komisiou pre d'gkaanie spisov
pripravuje vyrdovanie spisov z registratirneho strediska. Prigeaviegistratirny
poriadok organizacie.

2.) Spravca registratury organizuje a zabé€mpev ucenom termine preberanie spisov,
ich evidovanie, ozrnimvanie a ukladanie, bezp®l Uschovu a vSestrannu ochranu, ako aj
hodnotenie a vykovanie spisov.

3.) Umoziuje opravnenym osobam nazeranie, vygiaZianie, ako aj vydavanie vypisov
a odpisov zo spisov.

4.) Spisy sa ukladaju pdd kalendarnych rokov a ptalregistratirnych znakov so
zachovanintiselného poradia v ramci registraturneho znaku.

5.) Skolské zariadenie dba o umiestnenie, materialolorieké vybavenie registratirneho
strediska a jeho zabezfmie proti poZiaru praSkovymi hasiacimi pristrojrkradezi
a posobenie denného svetla.

Cl. 18
Pristup k registrature

1.)Zamestnanci Skolského zariadenia pempirsvojich pracovnych Uloh sa spisy a to
nazeranim, vypaiavanim, vydavanim odpisov a vypisov zo spisoyngstnanec
potvrdi prevzatie vypai&ného spisu podpisom na vypsiom listku. Vypoiiny

listok sa vypluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadang sgbbitne.

Vypozény listok sa vlozi na miesto vypdaného spisu /priloha 5/.

2.)VyuZivanie registratury sa uskéitaje v sulade so zakonom o ochrane osobnych
Gdajov.

3.)Registratiru mozno vyuzivian za podmienok, ze nedbjde k poSkodenilgemil
alebo strate zaznamu alebo spisu.

4.) Vypozicanie spisu mimo Skolského zariadenia moze poleti riaditéd® Skolského
zariadenia. V takom pripade sa vyhotoverevReverz sa vyhotovi v dvoch
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exemplaroch a uvedie saam¢islo spisu, vec, pet listov, péet a druh priloh,
identifik&né Udaje o Ziadaitevi /prilohac.6/.

5.) Administrativny zamestnanec vedistupe k registrature evidenciu. Kontroluje
dodrzZiavanie lehoty vypd@2inia; po vrateni spisu odovzda kopiu vygagho listka
alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

6.)Spisy sa vypodavaju na 15 dni. Spravca registratury kontroluggrdiavanie
vypoziénej lehoty, v odévodnenych pripadoch méZze so sahiaSkolského zariadenia
lehotu predFit. Po vrateni spisu odovzda képiu vypmigho listka alebo reverzu tomu,
kto spis vratil. O vypoZani a vrateni spisov vedie evidenciu.

7. )Odpis alebo vypis zo spisu mozno vghist v rozsahu opravnenych narokov
Ziadatda len na zaklade pisomnej Ziadosti a v sulade lsonzén o spravnych poplatkoch
¢. 145/1995 Z.z. v zneni neskorSich predpisov.

Cl. 19
Znak hodnoty
1.) Na rozliSenie dokumentarnej hodnoty sa spisy @ganasymbolom ,A“, ktory sa
nazyva znak hodnoty. Tento znakuwje, ako sa so spismi naloZi po uplynuti leh6t
ulozenia:
ezaznamy so znakom hodnoty ,A" — sitené do trvalej archivnej starostlivosti,
ezadznamy bez znaku hodnoty ,A" — si&ené na vyradenie a nasledné&enie,
komisia pre vyrdovanie spisov posudi dokumentarnu hodnotu takto
ozna&eného spisu.

Cl. 20
Lehota ulozenia

1.) Lehota uloZenia @uje, po kdkych rokoch od svojho vybavenia, sa spis stane
predmetom vyradenia. Vyjadruje ju arabsé&iglica. Lehota z&na plyn& od 1.
januéara nasledujuceho roku, v ktorom bol spis vebav Do jej uplynutia musi zosta
spis uloZeny v registratirnom stredisku v pévodmusporiadani registratury.

2.) Lehotu uloZenia jednotlivych druhov spisov stanewggistratirny plan Cu.

3.) Lehota uloZzenia sa nemoéze skiatV odévodnenych pripadoch a po prerokovani
s archivom sa méZe lehota uloZenia firgd

Cl. 21
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zdznamov

1.) Predmetom vyrdiovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebnégaSiucinnog’

Skolského zariadenia a uplynuli ich lehoty uloZzehgrad’ovanie spisov sa riadi predpismi
platnymi véase ich vzniku.
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2.) Navrh na vyradenie spisov a Specialnycinov registratirnych zdznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZeniadalej len "vyral'ovanie spisov"), vzniknutych z jgjinnosti Skolské
zariadenie predklada archivu minimalne raz zarpkov?

3.) Riadit& Skolského zariadenia dosledne dba, aby Skolsk&deaie zabez@gdo
pravidelné a planovité vydavanie spisov v sulade s ustanoveniami registrahiomporiadku.

4.) Vyral’'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stfed

Cl. 22
Navrh na vyradenie spisov

1.) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoghatoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len "navrh™). K navrhu na vyradenie prilobznam vecnych skupin spisov so znakom
hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bekarmodnoty ,,A" /priloh&. 7/.

2.) Navrh na vyradenie registratarnych zaznamowabibjgicich utajované skutoosti
aj s prilohami (zoznamami) sa predklada odboruiaosha registratar Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

3.) Skolské zariadenie méze navrh na vyradeniel@iedaj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskgubliky (portal MV SR).

4.) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v ragishom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli Isypohotovo predloZzené zamestnancom archivu.

5.) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvazmes predchadzajluce vyfavacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplner@ba na prepracovanie. Méze vykdna
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarrdnbtu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentdmodnotu a su gené do trvalej
archivnegj starostlivosti a ktoré spisy nemaju tivdbkumentarnu hodnotu a s&emé na
znic¢enie

Cl. 23
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1)Vyradenie spisov sa vyz&iav evidencii registraturneho strediska.
(2)Skolské zariadenie zabe#peSestranni ochranu spisov, ktoré boli posidenéathivne
dokumenty d@&asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archjistaostlivosti. Tieto

spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

(3)Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivoselené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelenéasti uloZzené v ozganych dloZznych jednotk&ch protokolarne, v dohodnute

2§18 az 22 zakona 395/2002 Z. z.v zneni neskorsich predpisov
3§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod z4koB85/2002 Z. z. , § 12 vyhlaSky628/2002 Z. Z.
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lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumengoghjojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivorh.

4.) Archivnym organom, poverenym dozorom nad d'graanim ostatnych registrattrnych
zaznamov je Statny archiv v Ziline so sidlom v@ypracovisko ArchivCadca.

5.) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v ragishom stredisku Skolského
zariadenia tak, aby pri odbornej archivnej pretdea mohli by pohotovo predloZzené
zamestnancom archivdisla poloZiek spisov ozganych znakom hodnoty ,A“ a spisov bez
znaku hodnoty ,A“ vyrd&’ovacieho zoznamu sa vyztia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

6.) Preberanie elektronickych archivnych dokumentaravuje osobitny predpisPri
odovzdéavani elektronickych archivnych dokumentamiapostupuje pdé pokynov
archivneho organu.

7.) Znkenie spisov sa uskutiuje na naklady Skolského zariadenia.

Cl. 24
Spisova rozluka

1.) Spisovu rozluku upravuje 8§ 22 vyhlasky410/2015 Z.z.
2.) Spisova rozluka sa vykona pri orgarizgch zmenéch Skolského zariadeni@sigho
rozsahu alebo pri zmene jej pésobnosti.

Cl. 25
Spréava registratiry v mimoriadnej situécii

1.) Spravu registratdry v mimoriadnej situacii uprav@jg4 vyhlasky. 410/2015 z.Z.

2.) Nahradn& evidencia sa vedie v sulade s metodikonisMistva vnatra Slovenskej
republiky, ktora bude Skole v pripade potreby ptsktA.

3.) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného
od roku pomikou.

Cl. 26
Zavereéné ustanovenie

ZruSuje sa registraturny poriadok zadl. januara 2007.

Cl. 27
Tento registraturny poriadok nadobud#nfog’ od 1. jula 2016.
C.: 542/2016

Mgr. Kamila Bendova
riadité CVC

%§ 24 ods. 3 pism. e) zakotia395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky 628/2002 Z. z. v zneni vyhlaSky
¢.92/2013 Z. z.
®§14a vyhlasky. 628/2002 Z. z.v zneni vyhlaSky92/2013 Z. z.
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Priloha¢. 1 k Registratiurnemu poriadku

REGISTRATURNY PLAN

Znak
Registratirna Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znaka uloZenia
RZ ZH - LU

V VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia Skolského roka
VAl Vlastné - réné a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenych organizacii 5
VB Projekty a programy Skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja sSkoly A-10
VD Delimitacné protokoly A-10
VE Evidencie S
VFE BeZna koreSpondencia 3
Spristupnenie informécii v sulade so zakonom oaglabm pristupe k

VG informéciam
VG1 Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
VI Metodické a koordinénacinnog’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, ozndmenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registratirny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentacia k vyi#ovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-1]
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirnelealista) 1

(po vyradeni

spisov)

VR Vypoziéneé listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konanigsuadky 10
\AY; Statistika
VV1 Ro¢né a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
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A Agenda riadenia

AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po z'?\uéenl')

AB Statut A-10
Vnt’_Jtorné riadiace aki[y (prikazy, pra_covn}'/ poria@pganizany . A5
poriadok, bezpgostny poriadok, registraturny poriadok, smerni (po strate

AC pokyny’ platnosti)

AD Rada Skoly A-10

AE Porady a rokovania

AE1l Operativne porady riadlia 5

AE2 Pedagogicka rada 5

AE3 Rodtovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia) 5

AE4 Skolskych poradni 5

AE5 Predmetova komisia 5

AEG6 Metodické zdruZenie 5

AF Dohody o spolupréci s inymi organmi a organiaédi 10

AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udestole A-5

AH Kolektivha zmluva A-5

Al Kontrolnac¢innog’ riadited’a a zastupcu riadite

All Plan kontrolneginnosti 5

Al2 Hospitany zdznam 5

AJ Skolska indpekcia a Statny dozor (zapisnicenasuy) A-5

C BOZP a OPP, Civilna obrana

CA Urazy

CAl Lahké 5

CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej Urazovosti ¥ddiska nahrad Skdd spésobenych

CA3 na zdravi 5

CA4 Statistické vykazy o Urazovosti Ziakov 5
Z&znamy o Urazoch a ich preSetreni, zaznamy ztpeess’azkych

CA5 a smrt&nych Urazov 5

CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OB®ZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochgai pomécok,

CD kniha inStruktdZzi o BOZP 5

CE Dokumentacia BOZP 5

CcO Civilna obrana 5

E Publika¢na ¢innost’

EA Propagéané filmy, fotografické materialy viaZzuce sa ku &ol 5

EB Casopisy vydané skolou alebo $kolskym zariadenim 1 v@tlféok)

EC Kronika Skoly A
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G Ekonomicka agenda

GA Rozpa@et
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy aerpani 5
GA3 Zmeny, rozp&tové opatrenia, podklady 5
GA4 Zavereny (et A-10
GB Finargn& kontrola 10
GU Ustovnictvo
GU1 Vykazy 10
Uctovné doklady (faktary, platobné poukazy, intero&lddy bankové
GU2 doklady, pokladriiné doklady) a evidencie, zostavy 10
GU3 Mzdy
Gu31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GuU32 Vyplatné listiny 10
GU33 Nemocenské poistenie 5
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a segjgdois’ovne, vykazy 10
GUS Daiové vykazy 10
GZ Zmluvy
Klpne, o vypozike, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 o dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 1
GZz2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie
LAl Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné 5
LB Budovy (vlastné)
A
. . (po zruseni
LB1 Stavebna a projektova dokumentéacia skoly alebo
Skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investtna vystavba 20
LB4 Register investicii 5
Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vifmwej techniky a mot.
LD vozidiel
LD1 Z&kladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plgomunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finamé veci
LF1 Poltadavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
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LF3 Dennik disp&era 5
LF4 Administrativhe dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiois, noviny,
LF5 casopisy 5
LF6 Postovné 5
LF7 Kancelarska a ina technika 5
LF8 Objednéavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-1
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventdrmpyedmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LIS Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebytiného majetku 5
LI7 Znalecké posudky 5
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
LK Koncesné obstaravanie
LK1 Vyhlasenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LK3 Udelenie a otlatie koncesie 5
LK4 Neudelenie koncesie 5
LK5 Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy S
LP2 Likvidacia Skody 5
M Domov Mladeze
MA Dennik vychovnych skupin 10
MB Ro¢ny program DM A-5
MC Mesané programy V\ skupin 5
MD Vnutorny poriadok DM 10
ME Domové kniha A-5
MF Harmonogram sluZieb pre vychovavate DM 5
N Lie¢ebno-vychovné sanatoria
NB Evidencia vydanych liekov 5
NC Vypis zo zdravotného zaznamu (FCO) 5
NE Individualny vychovno-vzdelavaci program (IVVZP) 5
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NF Kniha denného a ®#ného hlasenia 5

NG TyZdenny plan prace vo vychovrii@nosti 5

NI Organiza&ny plan vyletu 5

NJ Harmonogram sluzieb pre vychovavate 5

NK Zoznam deti (pda skupin) 5

NM Priestupky deti 5
Diagnosticky obal (vstupné pohovory, zavery lekgcek (20(3
a psychologickych vySetreni, dotazniky zo Skolgneany posledného
pedagogickych a odbornych zamestnancov, rozhodsitdia, pgzgfr”n”etj'a

NN koreSpondencia, kniha navstev, kniha vychadzokda) po starostlivosti)

O Skolské zariadenia vychovného poradenstva a preveie

Dokumentacia digat’a — pedagogické charakteristiky, spravy z 20
OA psychologickych vySetreni a iné (od
posledného
poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
OB Evidencia deti(zoSity vedené odbornymi zame staiau) A-5
oC Metodické materialy — interna tvorba A-1Q
oD Podklady k plandinnosti a vyhodnoteni&nnosti 5
OE Kontrola odbornyckinnosti zamestnancov 5
Agenda — prevencia socialno-patologickych javo@BPPaP pri
OF CSPP) 10
oG Projekty, koncepcie (djalSou dokumentaciou) A-10
OH Statna Statistika —@nnosti CPPPaP, CSPP A-10
Ol Agenda — osobnostny, vychovno-vzdelavaci a sochyvin 5
OK Agenda — deti zdravotne postihnuté, so SVVP 5
oL Agenda — navrhy (OPSD, 3pec. MS, 3pec. ZS, Oiagtrum, LVS, ...) 5
oM Agenda — profesijné poradenstvo 5
ON Plan prace poradne 5
Pozvanky na hromadné akcie (exkurzie, vylety, kugkplenia,
OoP pripravky, seminare, prednasky, besedy,...)
OP1 Organizované poraolu A-5
OP2 Organizované inou organizaciou 5
Depistazne dotazniky (stredné, zakladné, mateggletialne Skoly,
OR obce, mesta,...) 5
OS Cvtenia, didaktické hry, tdbory,... 5
oT Vyhodnocovacia spravannosti za Skolsky rok A-5
oV Vyhodnoteniainnosti koordinatorov, vychovnych poradcov 5
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P Personélna agenda

PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy tlekré 70
menovaci dekrét,... narg:jdenia)
PB Rozbory klasifikanej Struktiry a stavu zamestnancov A-1
PD Dovolenky 3
PE Dochadzka, evidencia pracovnéhsu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpeved 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdove listy 20
Pl Starostlivos o zamestnanca (Zivotné jubilea, rekreacie,...) 5
70
(od
PJ Dohody narodenia)
PK DalSie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) )
PL Hmotna nudza 10
QDiagnostické centra, reeduk@né centra
QA Zakladna kniha deti — katalégodiglovanie spisov deti pcﬁruéini
zariadenia
Spis die’at"a (r_ozhodnutia sudov, rozsudky, spravy, zauste Do uic?mem
QB hodnotenia diéat'a, zaznamove harky) pobytu
Socialne zaznamy deti (pozvanka do DC, Ziadostijatie,
rqzhodnutia o prijati, yysvédniav— katalégoyé listy Ziakg, hodpoten e 50
_dlet’at’a, karta o platbach za sluzby, osobny list, dotgzrisomny Do ukorien
QC informovany suhlas) pobytu
20
. po ukorgeni
QD Psychologické zaznamy pobytu
QE Vychova
QE1 Vykazy sluzieb 3
QEZ2 Knihy hlaseni vychovavdiev 3
QE3 Dennik vychovy (pd skupin) 5
QF Evidencia prichodov a odchodov, utekov, dovakenprazdnin 5
QG Kniha trvalého prepustenia 60
QH OSetrovné — vyzivné (ratla) 10
Ql Ochranna miestnéskaranténna miestns 5
R Materské Skoly
RA Osobny spis diatr'a 10
Prihlasky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijaprijati dieata do
RB MS 5
RC Rozhodnutia o preruSeni dochadzky aia 5
RD Dochéadzka di@t’a 3
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RE Splnomocnenie ro&hv o prevzati digat’a 2
RF Potvrdenia o bezinfékosti die’at’a 5
RG Zaznamy o d®ch (pedagogicka diagnostika - charakteristik#aeg) 5
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 10
60
. (od
SB Triedny vykaz narodenia)
60
. (od
SC Katalogovy list Ziaka narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Webné/vychovné plany A-10
SD2 Webné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SE Protokol o maturitnej skuske A-20
SF Protokol o zaveteej skuske A-20
SG Protokol o absolutoriu A-20
SH Protokol o komisionalnych skuskach A-2(
Sl Protokol o Statnej jazykovej skuske A-2(
SJ Denny zaznam Skolského zariadenia 1(
SK Plan vychovno-vzdelavacg&nnosti 10
SL Plan prace Skoly 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov Skoly (olympiadyt'aie) A-5
SP Siiaze (vysledky, programovo-organing zabezp&nie) 5
SQ Povinne volitthé predmety 5
SR Welové cvienia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysvedenia
ST1 Neprevzaté vysvednia 5
ST2 Nostrifikacia 5
ST3 Agenda k odpisom vysv@&hi, neprevzaté odpisy z vysvedi 5
SuU Poukazy
SU1 Vzdelavacie 5
SU2 Kultdrne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 10
SW Rekvalifika&né kurzy 5
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T Skolské stravovanie

Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci hargkaz

TA stravovanych oséb) 5
TB Mesa&ny vykaz v spotrebe potravin 5
TC Ziadanky na tovar 5
TD Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — inStalacia, licenciezdr 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, legkacie 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumentécia Ziaka
ZAl Osobny spis ditat'a 10
Navrh na prijatie Ziaka so Specialnymi vychovno-eladacimi ugﬁsgm
ZA2 potrebami Stadia)
20
7A3 gdra\_/,otny zéznam_ Zia}ka, spvréva Z0 psychologickéttma pos.(;’;’ného
Specialnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
: : . S (po
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskémuleaeniu ukorgeni
Stadia)
Individualny vychovno-vzdelavaci program individoélz&leneného 5 (po )
ZA5 siaka ukoneni
Studia)
Klasifikacia prospechu a spravania Ziakovalty z dochadzky,
ZB ospravedinenky, nedbala dochadzka, napominanie)
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentaciahoonutia) 5
ZD Trestn&liny Ziakov, priestupky Ziakov, Skody spdsobend&riia 10
ZE Organizéné zabezpgenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
. . . . (po ukorgeni
ZF Stadium ziaka v zahratii stadia)
ZG Vzdelavanie cudzincov 5
ZH PreruSenie Stadia, individualny Studijny plan 5
ZI Vylucenie zo Studia 10
ZJ Pisomné préace Ziakov 1
ZK Zaujmove Gtvary, krazky 5
ZL Zaradenie pokh odbornycltinnosti 5
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M

Stipendia

10
ZN Maturitné skusky
ZN1 Organizacia 5
ZN2 Pisomné prace 5
ZN3 Praktické maturitné skasky 5
Z0 Monitoring 5
ZP Prestupy Ziakov 5
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Priloha¢. 2 k Registratirnemu poriadku

PREZENTACNA PECIATKA

CENTRUM VO ENEHO CASU
KYSUCKE NOVE MESTO

Datum
Podacietislo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuije:
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Prilokia3 k Registratirnemu poriadku

Centrum volného éasu, Komenského 1163/40, 024 01 Kysucké Nové Mesto

Spisovy obal

Zakladn&islo:

Registratdrna znacka

Znak hodnoty/Lehota ulozZenia

Datum evidencie:

Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:
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Prilohac. 4. k Registraturnemu poriadku

OBSAH SPISU
nazov pévodcu
nazov organizénej zlozky pévodcu
adresa p6vodcu
Vec: Cislo spisu:
Por. Datum . . . N
c. | doncena | OCECEY Vec brioh | wybavenia | vybaventa
zézn. | odoslania p vy vyl
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha¢. 5 k Registratirnemu poriadku

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna Vybral: Ziaddte

znaka: (kto, kedy)

Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujdci
(kto, kedy) prevzatie:

Pctet listov a priloh:
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Priloha¢. 6 k Registratirnemu poriadku

REVERZ

Centrum voPného¢asu, Komenského 1163/40, Kysucké Nové Mesto

Vasecislo:
Nasecislo:
Vypozi¢cna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) akOAKL Od...........c.cccvvevieveennen.

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude eep@ozeny a pouzity len v tradnych miestnostiach
a za tym delom, pre ktory bol vypoZany.Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime
organizacii v pévodnom fyzickom stave, usporiagardzsahu, stanovenej lehote a dohodnutym

Vratené da: ................... VypoZaneé @a: ........cccceeeeiinennne
Meno a priezvisko zamestnancaMeno a priezvisko
Organizacie: .........coceevvvveeenuennn. zastupewldtda o vypoztku:
Podpis: .....ccoeviiiieeeee PodpiS.......ccoveeeiiiiiieiee,

Peaiiatka:Peiatka:
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Priloha¢. 7 k Registratirnemu poriadku

HODNOTY ,A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlatok pe&iatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov sanakom hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej Rozpétie Cislo Poznamka
¢. skupiny rokov uloznej jednotky
Por.¢. - poradovéislo

RZ - registratarna ztia

Vecna skupina - ndzov pkadregistratirneho planu

Cislo tloznej jednotky - poradovslo archivnej Skatule, , v ktorej st uloZzené
oddavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupi

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzitky a pod.
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Registratirny poriadok bol schvaleny Ministerstwamdtra SR, Statnym archivom v Biyt

pobakaCadca Ba .........c.cccceveveeereenieeeeeenne

Mgr. Drahomir Veléka, PhD.
riadité’ archivu
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