Registratirny poriadok
Strednej odbornej Skoly Jozefa Szakkayho — Szakkajbzsef Szakkdzépiskola,
GreSakova 1, 040 01 Kosice
¢. 27/2016

Cl.1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup Skmilysprave registratlry, ato najméa
manipulacii s registratirnymi zédznamami a spisnkp aj pri nalezitom a pravidelng
vyrad'ovani spisov. Stag’ou registratirneho poriadku je registratarny pl&oh§ ktory je
prilohoug. 1 registratirneho poriadku.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu aaipulaciu upravuju vSeobec

pri
m

ne

zavazné pravne predpisy a interné predpisy a&tovod agenda, evidencia Urazov, vergjné

obstaravanisa ustanovenia tohto registratirneho poriadialvaji primeranym spésobom.

(3) Riaditd® Skoly désledne dba, aby sa pri sprave registratiogirziavali ustanoven

registratirneho poriadku.

ia

(4) Spravu registratiry spravidla zabeapge administrativny zamestnanec Skoly povefeny

vedenim registratirneho dennika — hospodarka Sidbyaj spravou registratarneho strediska —

mzdova dtovnicka.

(5) Skola spravuje registratiru tak, aby nedo3lgpdSkodeniu, zfeniu, strate aleb
neopravnenému pouZzitiu zaznamov alebo spisov. Alis$g Ze doslo k posSkodeniu, Zeniu

alebo strate, vyhotovi administrativny zamestngmed’a rozhodnutia Statutara, zapisn

o vysledkoch Setrenia a moznych désledkoch poraSeeilistvosti registratiry. Zapisnic

ktorou sa wi sposob nahradenia registratirneho zaznamu apebo, pripadne iné potreb

o
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u,

! Napriklad zakone. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskor3ich predpisov, zakor/2010 Z. z. o
staznostiach, zakot. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zmékbnac¢. 84/2014 Z. z.yyhlaska

Ministerstva Skolstva SR 326/2008 Z. z. o druhoch a nalezitostiach vys&eria ostatnych Skolskychdla.



opatrenia, podpisuje riadlteSkoly. V pripade potreby Skola pristapi k rekonKtii spisu
pod’a osobitného predpigu.

(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomduzobného pomeru alebo Stat

zamestnaneckého pomeru alebo pri zmene pracovnatemlenia protokolarne odovzda

riadite’ke spisy a evidaemé pomaocky.

(7 Dozor nad vyrdovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznarskoly
vykonava Ministerstvo vnitra SR, Statny archiv \i§@mch.
Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na &ely tohto registratirneho poriadku je organizovananipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, exad@e, obeh, tvorba, vybavovanie, odosiel
zaznamov a ukladanie, ochrana a dyneanie spisov a zaznamov), ako aj nalezité pemse
obsadenie, priestorové a materialno-technické patyeaie registratiry Skoly. $ag’ou spravy

registratlry je aj priprava registratirneho ponadkegistratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spésobomaragnana informacia, ktora

pochadza Zinnosti Skoly alebo bola Skole d@ena.

(3) Registraturny zaznam (dokument)je informacia, ktoru Skola zaevidovala v registrabm

denniku.

(4) Spisje registratirny zaznam alebo subor registratUrmgamamov, ktoré vznikli pri tej istej

VECi.

(5) Registratara je subor vSetkych registratirnych zaznamov podjadizh z¢innosti Skoly
vSetkych zaznamov Skole doamych, ktoré boli zaevidované v registratirnom dania bolg

im pridelen&islo spisu. Stag’ou registratury je aj registratirny dennik a regist

2§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdiiyb ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbisisp
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(6) Registraturny dennik je zakladna evidema pomacka spravy registratury. Obsahuje Udaje o

prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirngédznamov a uloZeni a vyradeni spisov.
(7) Podanieje kazdy podnet, ktory Skola prijala na Uradnéavgnie.

(8) Vybavenieje zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenilania.

(9) Registraturny plan je pomécka nadglné a systematické ozimvanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej zékey urcuje spisom miesto v registratikgalej ucuje spisom znak

hodnoty a lehotu ulozenia.

(10) Registraturna znatka je symbol ustanoveny registratirnym planom pegyuspis alebg

<

skupinu spisov.

(11) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a oadtugl uzatvorené spisy

organizacie do uplynutia predpisanych leh6t ulaardo ich vyradenia.
(12) Pedagogicka agenda
Cl.3
Prijimanie zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osmpipredpis’

(2) Skola prijima elektronické zasielky prostredwden elektronickej schranky |a

elektronickej posty.

(3) Skola prijima elektronické zéasielky v datovyichimatoch.XLS,PDF,DOC,JPEQ\K je

elektronicka zasielka dotana v inom datovom formate, povazuje sa za nédatu

(4) Neelektronické zasielky prijima spravidla adistiativny zamestnanec, ak su adresoyvané

Skole; na pozZiadanie daiitela potvrdi prijatie zasielky odttkom prezenténej peiatky na

kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datummwzatia.

3 §1az 8§ 3vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(5) Administrativny zamestnanec skontroluje spravramresy, p&et prijatych zasielok pdd

evidencie na supiske posty a neporusérmdsmlov zasielok. Omylom datené zasielky vrat

poSte alebo dotitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adreséatovi; pripadné nedostatky

reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasighu§tovom styku a sp6sob ich reklamacie

upravuje osobitny predpfs.

Cl. 4
Triedenie zasielok
(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghitredpis>

(2) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) z&sielky, ktoré sa otvoria a pridelia priam@amému zamestnancovi Skolyétavnicke,
mzdovej @tovnicke, ekonomke, pedagogickému pracovnikovi.

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neenér

d)noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, iné #apozvanky, ktoré nemaju formu

listu.

(3) Administrativny zamestnanec neotvara sukromasielky, zasielky, na ktorych |je

uvedené, Ze sa nesmu otvaraasielky adresované riaditei Skoly, zasielky, ktoré nie $
adresované Skole. Takéto zasielky sa na obalkeciszodtlatkom prezenténej peiatky.

Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za'@$iu manipulaciu v sulade s ustanoveniami

tohto predpisu.

(4) Za sukromnu sa povaZuje kazdéa zasielka, n&jki|meno a priezvisko adreséata uved

pred ndzvom Skoly.

(5) Triedenie zéasielok sa vykonava paddresatov. Ak nemoZzno z ozZaaia zisti’, komu je

zasielka wend, Ui sa adresat pdd obsahu zésielky.

4 Postové podmienky k postovym sluzbam vydané postquydnikom
5§ 5 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
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(6) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisulrvalo pripojena k prijatému zaznai
zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datudstpime |iSi od podacej @atky
poStoveho podniku na obalke,

b) adresa odosieldt je uvedena len na obalke,

¢) m& datum podania zasielky pravriynok,

d) je na obalke odttmk prezenténej pe&iatky,

e) ide o zasielku dotenu na navratku,

(7) Ak Skola alebo jej zribovatd zabezpéuje prijem zasielok adresovanych Sk

prostrednictvom elektronickej schranky elektronickej posty alebelektronickych sluzieb
modze vysledky overenia prijatého elektronickéhonagmu vyu#i pre &ely elektronickéh

informatného systému na spravu registratury.

(8) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, cennikyalkgy, vSeobecne zévaz
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nénfajmu listu, sa odttkkom prezenténej

pesiatky neoznauju.

Cl.5

Oznafovanie prijatych zadznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Ozn&ovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny preflpis

(2) Prijaty neelektronicky zdznam sa oZnp&iiatkou Skoly,prijaty elektronicky zaznam ¢

vytlaci a ozndi prezentanou peiatkou Skoly.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administratizamestnanec oddia prezentanu
petiatku, ktorej vzor tvori prilohw. 2 tohto predpisu. V oditau prezenténej peiatky
vyzna&i datum dorgenia, pdet priloh a evidefmé cislo zaznamu, ak ho zaevidovala

registratirneho dennikBalsie Gdaje do odtéku prezenténej peiatky vpise spracovate

mu

ole

né
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68 6 a § 10 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(4) Ak sa po otvoreni zéasielky zisti, Ze zaznanuigeny inému adresatovi, uvedie sa
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis eamanca, ktory ju otvoril. Pévod
obalka sa vlozZi spolu s podanim do novej obalkyl@ste sa spravnemu adresatovi aleb
vrati odosielatBovi.

(5)Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudkgtqidné rozkazy, predvolania na su
pojednavanie a vykonavacie protokolga oznd&ia prezentatnou petiatkou na posledne]

zadnej strane

(6) Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spractwaie vytlacené a oznauju sa akq

klasické.

(7) Pri odovzdavani zaznamov spracoliatenadriadeny dava pokyny ustne.

(8) Spracovatije zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

Cl.6

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektrockého

systému spravy registratiry

(1) Skola vedie evidenciu zdznamov a spisov beritip elektronického systému spré

registratlry centralizovanym spésobom prostredoiutvegistratirneho dennika .

(2) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovnyi adgvara novy registratirny denn
Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracodaly roka. Registraturny dennik
uzatvara zapisom ,Uzatvorenfislom®, pripoji sa datum, odttak Gradnej podlhovast
napisovej p&atky, meno, priezvisko a podpis prislusného vedaaamestnanca utvaru.

(3) Skolad’alej vyuZziva na evidovanie zaznamov a spisov osélsystematické evidencie

agendové systémyvidencia $aznosti, pracovné urazy, kniha FA, personalna age

G¢tovnicka agenda.
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(4) V registratarnom denniku sa eviduju vSetky zdmwy, ktoré su podnetom pre otvore
spisu. Do registratirneho dennika sa preevidujaaanamy, ktorym bol zruSeny stuiy

utajenid.

(5) V registratirnom denniku sa \lipju vSetky Udaje pdad predtlée. Chybny zapis s
Skrtne takym spb6sobom, aby zosi#hte’ny.

(6) Registratirne zaznamy patriace do spisu exidyjracovafe na osobithom tkdve
s ozn&enim ,,Obsah spisu”, ktoré vzor tvori prilolu3 tohto registratirneho poriadku &

neoddeliténou s@as’ou spisu.

(7) Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovanyretgistratirneho dennika sa zanm
zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradaiigkao Do tl&iva ,Obsah spisu” sa zaevidl
v poradi druhy registratirny zaznam v ramci sp@a poradovyntislom 001. Obsah spisu
uzatvara poglarknutim posledného registratirneho zaznamu asaéapi,Uzatvorené ith....,

pocet listov...., spracoval.... .

(9) Cislo zaznamu obsahujéslo spisu bez oziania Skoly a poradowv#islo z obsahu spis

Cl.7
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému savy registratary

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.
(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznaangbsah spisu.
(3)O zaradeni registratirneho zaznam do uz excebi spisu alebo o otvoreni nového s

rozhodne spracovdte Zaradenie registratirneho zédznamu do existujucghisu aleb
otvorenie nového mdze vykathapracovate

nie

e

a

lje
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[en)

pisu

7 Vyhlaskag. 453/2007 Z. z.
8 § 11 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(4) Spracovate ktory vytvara novy spis, mu prideli registratUrnoaku, lehotu uloZenip

a znak hodnoty pdd registraturneho planu skoly, vyhotovi spisovglabvioZi da tlacivo

,Obsah spisu*.

(5) Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti Skoly,

b) obsahujucemu informécie doélezité prenog’” Skoly,

c¢) vzniknutému z vlastného podnetu Skoly,

d) adresovanému Skole, ale nepatriacemu do jejomasti,
e) ktorého obsah suvisi s organizacimnosti Skoly,

(6) Cislo spisu obsahuje ozrenie $koly , poradovéslo z registratirneho dennika a rok.
(7) Spisovy obal je neoddelitieou s@ad’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednot
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsabBuspeho vzor tvori prilohi.4 tohto

registratirneho poriadku.

(8) Registraturne zaznamy sulvisiace s vybavenimejedreci sa eviduju v jedno

livé

m

kalendarnom roku pod rovnakyniislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zosta

nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovugbeine, a to aj pri prechode spisu

nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorspiso.

do

(9) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spi®vy zaznam v tej istej veci, alebo novy

zaznam vznikne v Skole, zaeviduje sa v registnaitr denniku nového kalendarneho roka,

jehocdislo sa stavéislom spisu. Spis dostava spravidla novy spisoal,allebo sa novéslo
spisu vyzndi na pévodnom spisovom obale. Prepojenie spisowsaai v registraturnyc

dennikov obidvoch rokov .

(10) Spis sa ukladéa do registratary roku, v ktorambolo pridelené posledéslo spisu.

-



Cl. 8

Obeh zdznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda administngtizamestnanec zaznamy riatie

Skoly, ktory rozhodne o ictiialSom spracovani.

Cl.9
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

(2) Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registraturnym zaznamom,

b) odstupenim,

c) vzatim na vedomie,

d) dradnym zdznamom,

e) vybavenim telefonicky

(3) Spracovatk zodpoveda za vecnu ajazykovl spravnako aj formalnu strank
vybavenia spisov. Spracovéiteyhotovuje registraturne zaznamy paglatnych technickyg

noriem?°

(4) Spracovate pod’a pokynov riaditta Skoly voli najvhodnejSi spbsob vybave
spisov. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonjcurobi o tom zadznam na podani al

vyhotovi Uradny zaznanZaznam musi obsahov#l Udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola

vec vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprambwa spisovom obale oztenig

,obmedzeny pristup” &as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydra v evidencii spisov.

(6) Spracovatk sa nesmie podief na vybavovani registratirneho zaznamu, obsa

ktoreho je jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemnimkipth alebo osbéb, s ktorymi je

9§ 12 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
10'STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtidistovych papierov na Gradné a obchodné listy
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blizkom alebo pribuzenskom ighu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam pridéles|
vybavenie, upozorni na to riaditeSkoly, ktory ui iného spracovara.
(7) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavaapatri do posobnosti Skoly, odst

ho spracovateso sprievodnym listom miestne a vecne prislusnérganu alebo organizadii.

Odosielatéa o tomto postupe informuje.

(8) Riadit¢ Skoly spracovat@a skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za

pi

jeho

posudenie z vecného a odbornéliadiska, ako aj zlfadiska dodrZzania vSeobecne zavazmych

pravnych predpisov a internych predpisov. Kontnoyhavenia podania sa moze realizhva

prostrednictvom administrativneho zamestnancay ktat povinnos informova’ riadited’a o

terminochna vybavenie pd@ platnych lehét na vybavenie gadspravneho konania (15

alebo 30-dova lehota).

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisacaté vyznasi v obsahu spisu, na

spisovom obale, ako aj v registratirnom dennilkeba@lv inej evidencii; zaznam musi

obsahové Udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozedgtum uzatvorenia spisu.

(10) SpracovalemdZze md u seba uzatvorené aj neuzatvorené spisy ktoré atngrakte

trvalej pracovnej pomaocky.

Cl. 10

PouZivanie péiatok

(1) Pouzivanie patok a ich evidenciu upravuje osobitny predgis.

(2) Skola pouziva podlhovastl (napisov(igeku, ktor( na registrattrnych zaznamoch @dtla

modrou farbou. Okruhlu petku so Statnym znakom odti&cervenou farbou.
Peiatku na zakladnu finama kontrolu odtlda cervenou farbou. Okrdhlu peatku na

potvrdenie o akreditacii MS SR odti&servenou farbou.

11§ 13 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(3) Odtlaok petiatky netvori pravne nevyhnutniucs@ registratirneho zaznamu. Oddasa

spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z§varavny predpis alebo zauZivana p

v Gradnom styku.

Cl. 11

Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zaznaov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upragsditny predpis?

(2) Registratarne zaznamy podpisuje ridd&koly alebo jeho zastupca. Z podpisového p

vyplyva aj zodpovedndsza vecnu a formalnu spraviiggodpisaného zaznamu.

(3) Na registratirny zaznam sa umiegg spravidla jeden podpis.

(4) Meno a priezvisko, ako aj futiké ozna&enie podpisujuceho sa vyila. Ak neelektronick
zaznam v nepritomnosti riaditeskoly podpisuje jeho zastupca, pripoji pred peoipis skratk
2V z.” (v zastupeni).

(5)Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odavaju na rozmnozovanie, uvedie Sa
registratirny zdznam za jeho vy#gym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlast

rukou). Nadriadeny podpiSe iba origindl registnaéio zaznamu.

Cl. 12

Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpi

(2) Zésielky sa odosielaju okgjnou poStou, dopotane, na navratku (dafenku), dalej

kuriérnymi sluzbami alebo telekomunékg/mi prostriedkami.

rava

—
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(3) Administrativny zamestnanec roztriedi registma¢ zaznamy pdd spdsobu odoslan
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStetyk, spravidla zdruZzuje do spoie
obalky.

(4) Doporwené zasielky, zasielky na navratku (demku) a surne zasielky sa zapisuju
doruwiovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje preezat prepravu. Okigjné zasielky sa d

zoznamov hezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuije.

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnaaeeiduje, t. j. zaznamena datum denia,
Navratku zalozZi do spisu.

(6) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa ztfowasielka fyzickej osobe

preukdzani jej osobnej totoznosti ¢c@mskym preukazom, Gradnym preukazom a
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasselpyodpisuje na kopii registratirne
zaznamu alebo na damwvacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udajsabpon

prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,Ret& osobne”.

Cl. 13

Registraturny plan

(1) Registratarny plan usporaduva registratirdySko vecnych skupin pde jednotlivych
Usekov ¢innosti Skoly. Jednotlivym vecnym skupinam spisavuje registratirnu ziau,

znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirna zka sa ustanovuje v registratirnom plane pre ve&opisu Spisov.

Registratirna zrika ukuje ich miesto v registratire Skoly. Sklada sa ecalinej skratk
alebo alfanumerickej skratky, pom prvé pismeno oztaje typ agendy, druhé pisme
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendysiica druh registratirneho zaznamu v rg

danej vecnej skupiny.

(3) Registraturny plan a jeho dodatky pripravujmanistrativny zamestnanec Skoly v spolup

s archivom.

Cl. 14
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Registratira Skoly

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spigmavuje osobitny predpfs.

(2) Spracovatkalebo administrativny zamestnanec pred uzatvorspisu skontroluje jeh

Uplnog’ pod’a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpovedatzadoplnenie.

(3) Uzatvoreny spis sa uklada takto:
a) elektronicky spis v elektronickej prénej registratire a v elektronickom registratarn
stredisku v elektronickom systéme alebo v moduledibbého uchovavania elektronicky
registraturnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v priknej registrattre a registratirnom strediSku
c) kombinované spisy v elektronickej ptingj registratire a v elektronickom registratarn
stredisku tak, Ze neelektronicky registraturny zémrsa ulozi ako jeho elektronickd kg
alebo v prirdnej registratlire a registratirnom stredisku tak,ebktronicky registratarn

zaznam sa Vvytla.

(4) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zwaz&baly) sa ozraiju Stitkom s nézvor
Skoly, nazvom druhu agendy priradenej k registralznake, registratirnou zikou, znakon

hodnoty, lehotou uloZenigislami spisov a rokom spisov.

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Uschiopsiruinej registratire premigstji do

registratirneho strediska.
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Cl. 15

Registraturne stredisko

(1) Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny psetfpi

148 18 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

158 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovesjsiepubliky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch atragisach a o doplneni niektorych zakonov v znexsikorSich

predpisov.
16 § 20 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(2) Za spravu registraturneho strediska zodpovem#vereny zamestnanec Skoly — mzdova

Uctovnicka.

(3) Spisy sa v registratarnom stredisku ukladajdi'aoanikov a podla registratirnych zideek

so zachovaniniiselného poradia v ramci registratirnejckya

(4) Skola dosledne dba o také umiestnenie a ralteriechnické vybavenie registratirneho

strediska, aby dpalo podmienky pre v3estrannt ochranu registratfury.

(5) Povereny zamestnanec Skoly pripravuje d’graanie spisov z registratirneho strediska,

vratane vyrd@ovania Specialnych druhov registratirnych zaznamov.

(6) V registratarnom stredisku sa ukladaju aj deeidruhy zaznamov.

Cl. 16

Pristup k registratare
(2) Pristup k registrattire upravuje osobitny predpi
(2) Pristup k spisom ulozenym v piingj registratire alebo v registratirnom stredisk

zamestnancom Skoly umiage v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracoknyioh V

pritomnosti povereného zamestnanca.

3) Zamestnancom sa spisy vypodvaju na 30 pracovnych dni.ehetunk 15-30

A4

Zamestnanec potvrdi prevzatie vyp@tiého spisu podpisom na vypsim listku

Vypoziény listok sa vypluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadanyg ssobitne.

Vypoziény listok sa vlozi na miesto vypdaného spisu ktorého vzor tvori priloku 6

registratirneho poriadku.

(4) Skola umozni na zéaklade pisomného povereniarane do registratlry pravnicky

osobam, ktoré do nich potrebuju nagrie suvislosti s plnenim svojich pracovnych Ul

178 17 az 25 vyhlasky MV SR 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré@mstenia zakona o archivoch
a registratdrach a o doplneni niektorych zakono
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Skola moze povdlinazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadostiyay osobam, ak sa

ich tykaju a ak preukazu odévodnetigsojej poziadavky.

(5) Vypozicanie spisu mimo Skolu moéze povolen riadit¢ Skoly. V takom pripade $a

vyhotovi reverz ktorého vzor tvori priloktu7 registratirneho poriadku. Reverz sa vyhotc
dvoch exemplaroch a uvedie saiom ¢islo spisu, vec, pet listov, p@et a druh priloh
identifikacné Udaje o Ziadaitevi.

(6)  Administrativny zamestnanec vedie o pristupedistratire evidenciu. Kontroluj

dodrzZiavanie lehoty vypoZania; po vrateni spisu odovzda kopiu vygogho listka aleb

reverzu tomu, kto spis vrétil.

(7) Skola vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadgstaenenej osoby odpis, vypis, potvrde
z registratirneho zaznamu a koépiu registratirnétzoamu a osvedje na nich ich zhodu
registratirnym zaznamom; Skolou ost¥ealy odpis, vypis, potvrdenie a kbpia nahrad

original registratirneho zaznanu

Cl. 17
Zéasady hodnotenia a vyra’ovania spisov

a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1)Hodnotenie a vykbovanie je suhrn odbornychlinnosti, pri ktorych sa z registratd
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynlelaota uloZenia a posudzuje sa

dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vykovania su v3etky spisy, ktoré nie si potrebn&aldiu cinnog’ $koly?°

a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zdhia posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a pretaigdgnuti lehoty uloZzenia a po vyradg

Z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
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18 8 21 vyhlasky¢. 410/2015 Z. z., zékod. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zékiona

¢. 84/2014 Z. z.
198 16 ods. 2 pism. I) zakowa395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.
20819 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.



b) spis nema trvall dokumentarnu archivhu hodnatpreto po uplynuti lehoty uloZenia

po vyradeni z registratlry jedgny na znienie.

(4)Ustanovenia tohto registratarneho poriadku s@ahuaju aj na hodnotenie a viavanie

3pecialnych druhov registratirnych zaznamov s déahyi pod’a osobitnych predpiscit.

Cl. 18

Znak hodnoty a lehota ulozenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa ¥ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn
Pri registratarnych zédznamoch je to u prijemcu pisyopodania a u pdvodcu rovno
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatyléotovenia, a to duplikaty
multiplikaty, ktoré pévodca rozSiril, sa vSeobe@mvazuju za registratirne zaznamy
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navthmlvyradenie, ak uz nie su potrebné prg¢

d'alSiuc¢innog’ skoly.

(2) Lehotu ulozZenia spisov ustanovuje registrat(pién. Lehota zdna plyn® 1. januarz
roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzedng alebo po splneni podmien

ustanovenej na Zatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na preldenie, pripadne skratenie lehét uloZenia sa prddilapovereném

administrativnemu zamestnancévi.

Cl. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov

Zaznamov

(1) Navrh  na vyradenie spisov a Specialnych drubhegistratirnych zaznamov, ktory
uplynuli lehoty uloZzeniadalej len "vyra’ovanie spisov"), vzniknutych z jejinnosti 3kola

predklada archivnemu organu minimalne raz zarpkov?3
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2! Napriklad zakort. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, a§kac. 453/2007 z. z.
228 10 ods. 5 vyhlasky. 628/2002 Z. z. v zneni vyhladky242/2007 Z. z.
238 18 az § 22 zékona 395/2002 Z. z.



(2) Riaditd’ Skoly dbsledne dba, aby Skola zab&#dpepravidelné a planovité vydavanie

spisov v sulade s ustanoveniami registratarnehiagiu.

(3) Vyradovanie spisov, sa pripravuje v registratirnomciste..

Cl. 20

Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvogihatoveniach navrh na vyradenie spi
(d’alej len "navrh™) ktorého vzor tvori prilohts 8 tohto predpisu. K navrhu na vyrade
prilozi zoznam vecnych skupin vzar9 registratirneho poriadku spisov so znakom hiyg

,wA" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku biydpA“vzor ¢. 10.

(2) Navrh na vyradenie registratirnych zaznamosgabhbjucich utajované skutwosti
aj s prilohami (zoznamami) sa predkladad odboru iaosha registratir Ministerstva vnui

Slovenskej republiky v Bratislave.

(3) Skola méze navrh na vyradenie predicdji prostrednictvom elektronickych archivny

sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republikgrgal MV SR).

(4) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené v ragishom stredisku tak, aby pri odbor

archivnej prehliadke mohli Isypohotovo predloZzené zamestnancom archivneho organu

(5) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho réaao$ na predchadzajluce vyfavacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati ngpldenie alebo na prepracovanie. M
vykona odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarmdnbtu spisov a vyd
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maj@ahivdokumentarnu hodnotu a semé dg
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy n@imavali dokumentarnu hodnotu a sgené

na znéenie?*

Cl. 21
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248 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB885/2002 Z. z.
§ 12 vyhlagky. 628/2002 Z. Z.



Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyz&iav evidencii registratirneho strediska.

(2) Skola zabezé viestrann( ochranu spisov, ktoré boli postudenéaaghivne dokumen
pod’a prilohy¢. 11, docasu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archisterostlivosti

Tieto spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych gpiso

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostfittaicelené subory archivnych dokumer
alebo ich ucelenéasti uloZzené v ozganych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodr
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentev dvojmo vyhotoveny prebera

protokol vyhotoveny archivorf.

Cl. 22

Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predfis.

(2) Spisova rozluka sa vykona pri orgakizgch zmenach Skoly aieho rozsahu alebo |

zmene jej pdsobnosti ptal prilohy¢. 12 tohto registratarneho poriadku.

Cl. 23

Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii ayuje osobitny predpf.
(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratury wriadnej situacii Skola vedie spravi

bez vyuZitia elektronického systému spravy rediStya prostrednictvom registratarne

dennika.
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25 § 24 ods. 3 pism. e) zako#ia395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky. 628/2002 Z. z.

26 § 22 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

27§ 24 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metadidinisterstva vnutra Slovensk

republiky, ktor& bude Skole v pripade potreby ptsktA.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného

roku pomékou.

Cl. 24

Tento registraturny poriadok nadobud@naos’ od 01.07.2016

C.: .27/2016

..... Ing. Eva Mate&go...
(uvies’ meno a priezvisko riadita Skoly)

G




Priloha¢. 1

k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice

Registraturny plan

REGISTRATURNY PLAN
SOS Jozefa Szakkayho

Znak
Registrat 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
VB Projekty a programy Skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja Skoly A-10
VE Evidencie S
VF BeZna koreSpondencia 3
Spristupnenie informécii v stlade so zakonom ocglabm pristupe
VG k informaciam
VG2 Rozhodnutie 5
VK Kontroly 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registraturny dennik, dennik spisov A-1D
VO Dokumentacia k vyriovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy)  A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirnelealista) 1
(po vyradeni|
spisov)
VR Vypozicné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konanzesudky 10
vV Statistika
VV1 Ro¢na a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
A

AA

Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky)

(po




zruseni)

AB Statut A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadoganiz&ny A5
poriadok, bezp@ostny poriadok, registratirny poriadok, smernicepo strate

AC pokyny) platnosti)

AD Rada Skoly A-10

AH Kolektivha zmluva A-5

Al Kontrolnac¢innog’ riadited’a a zastupcu riadite

All Plan kontrolneginnosti 5

Al2 Hospita&ny zadznam 5

Al Skolska indpekcia a Statny dozor (zapisnicenaduy) A-5

C BOZP a OPP, Civiln4 obrana

CA Urazy

CAl Lahké 5

CA2 Tazké A-5

Doklady o pracovnej Urazovosti ¥ddiska nahrad skéd spésobenych
CA3 na zdravi 5
CA4 Statistické vykazy o Urazovosti Ziakov
Zaznamy o Urazoch a ich preSetreni, zaznamy ztpeegs®’azkych
CA5 a smrténych Urazov 5
CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OB®©ZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochsarin pomocok,

CD kniha inStruktazi o BOZP 5

CE Dokumentacia BOZP 5

E Publika¢na ¢innost’

EB Casopisy vydané skolou alebo 3kolskym zariadenim (1 v?/\tlgéok)

G Ekonomicka agenda

GA Rozpaet

GAl Vlastny A-10

GA2 Spravy aierpani 5

GA3 Zmeny, rozp&tové opatrenia 5

GA4 Zavergny et A-10

GB Finartna kontrola 10

GU Uctovnictvo

GU1 yykazy 10

Uctovné doklady (faktary, platobné poukazy, interoé&lddy bankoveé
GU2 doklady, pokladriné doklady) 10




J

GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a sogjgdois’ovne 10
GU5 Daiové vykazy 10
GZ Zmluvy
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie
LAL Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné 5
LB Budovy (vlastné)
A
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia gpkgl)zlrglseebrg
Skolského
zariadenia)
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plgomunalny odpad, voda 5
LF4 Administrativhe dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiois&, noviny,
LF5 casopisy 5
LF6 PosStovné 5
LF8 Objednavky 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Z&kladna evidencia budov a pozemkov A-1
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventdrpyedmetov 5
L4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
M Domov Mladeze
MA Dennik vychovnych skupin 10
MB Roc¢ny program DM A-5
MC Mesané programy V¢ skupin 5
MD Vnutorny poriadok DM 10
ME Domova kniha A-5




| MF | Harmonogram sluzieb pre vychovavate DM 5
P Personalna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovytiekrée 70
menovaci dekrét,pracovni zmluvu, (od narodenia
PB Rozbory klasifikénej Struktiry a stavu zamestnancov A-1
PD Dovolenky 3
PE Dochadzka, evidencia pracovnéasu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpeved 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivos 0 zamestnanca (Zivotné jubiled, rekreécie,...) 5
Dohody (o vy_konanl' prace, o brigadnickgjnosti) — od r. 2013 sas’ 70 (od
PJ osobného spisu narodenia)
PL Hmotna nudza 10
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 10
. . 60
SB Trledny vykaz (od narodenia
. ey s 60
SC Katalogovy list Ziaka (od narodenia
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SE Protokol o maturitnej skuske A-20
SG Protokol o absolutoriu A-20
SH Protokol o komisionalnych skuskach A-2(
SK Plan vychovno-vzdelavac&nnosti 10
SL Plan prace Skoly 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov 3koly (olympiadyt'aie) A-5
SP Siiaze (vysledky, programovo-organing zabezp&nie) 5
ST Vysvedenia
ST1 Neprevzaté vysveédnia 5
ST3 Agenda k odpisom vysv@&hi, neprevzaté odpisy z vysvedi 5
SuU Poukazy
SuUl Vzdelavacie 5




T Skolské stravovanie

Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harglkaz
TA stravovanych oséb) 5
B Mesany vykaz v spotrebe potravin 5
TC Ziadanky na tovar 5
TD Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
Y Informatika
|YP | Programoveé vybavenie — inStalacia, licenciezidr 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumentacia ziaka
20
ZA3 gdray'()tny zéznam' Zia}ka, spvréva z0 psychologickédtma posfgﬁného
Specialnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskémuleaeniu uk50r(§(§n|’
studia)
Individualny vychovno-vzdelavaci program individodlz&leneného S (po
ZA5 Jiaka ulv<o,rb'_en|'
Studia)
Klasifikacia prospechu a spravania Ziakovaly z dochadzky,
ZB ospravedinenky, 5
nedbala dochadzka, napominanie)
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentaciahootnutia) 5
ZH PreruSenie Studia, individualny Studijny plan 5
Z| Vyllcenie zo Stadia 10
ZM Stipendia 10
ZN Maturitné skusky
ZN1 Organizacia 5
ZN2 Pisomné prace 5
ZN3 Praktické maturitné skusky 5
Z0 Monitoring 5
/P Prestupy ziakov S




Priloha¢. 2 5
k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa Szakkayhesdkova 1, 040 01 KoSice

PREZENTACNA PECIATKA

SOS Jozefa Szakkayho, Gresakovall,
040 01 Kosice

Datum:

Podaciec.: Cislo spisu:

Prilohyl/listy: Vybavuje:




Prilohac. 3
k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice

OBSAH SPISU

Stredna odborna Skola Jozefa Szakkayho, GreSak@40101 KoSice

Vec: Cislo spisu:

Por. batum Odosielat#/ Potet Datum Spbsob

b doruwenia/ adresat Vec riloh bavenia bavenia
zazn. | odoslania p vy vy

()

001

002

003

n
Vyhotovil:
Dna:

(+) udaje o prvom zazname (zasielke), ktory té¢ésio spisu



Prilohac. 4
k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice

Nazov 3koly: SOS Jozefa Szakkayho
Nazov organizéného utvaru: VUC
Nazov a adresa zloZky organim&ho Utvaru

Cislo spisu:

Registratirna
znaka:

Lehota
ulozenia;

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna’enie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:



Prilohac. 5
k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAIMI

SOS Jozefa Szakkayho

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozZenia:

Roénik spisov: Poznamka:




Prilohac. 6

k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna zrka: Vybral: Ziadatel"

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

(kto, kedy) potvrdzujdci prevzatie:
Paset listov:

Vytlacit 2x 1 — do spisu

2 - ked sa nam vrati

Priloha¢. 7




k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa Szakkayhesdkova 1, 040 01 Kosice

REVERZ

Nazov Utvaru :

VaSecislo:
NaSecislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) akoZ§ku od............c.ccovveeiciiinnnns

Zavéazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude eepeloZzeny a pouzity len v dradnych miestnostiazh a
tym (Celom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime v drévo
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanoveedjoté a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené da: ................... VypoZane ada..............ccoueeennne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

atvaru: ........oeeeeeeeeeenn, zastupcu aiah o vypoziku:
Podpis: ..o 0]
Petiatka: Peéiatka:

Prilohac. 8
k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa Szakkayhesakova 1, 040 01 Kosice



NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Stredna odbornd Skola Jozefa Szakkayho, Gresakova 1, 040 01 KoSice

Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky
Statny archiv v KoSiciach

Baikova 1
040 01 Kosice
[ J [ J
Vas listéislo/zo da Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratdrnych zdznamov
- predlozenie

Potla § 19 zakona&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agireeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujemeyradenie registratirne zaznamy pochadzajlce
z ¢innosti .....(Ivieg ozna‘enie Uradu, resp. Utvaju.., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamaoch.

Registratarne zaznamy usporiadané slla s Registratirnym poriadkom
....................................... Crevveeeeeeene. Z1OKU ... n@vrhujeme vytatdikto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,A“ vdte ..... poloziek z rokowv ....... odovzatdo archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A" vite ..... poloZiek z rokov ....... odovadaa znéenie.

Registratirne zadznamy navrhnuté na wmed s0 uloZzené pbd vecnych skupin
registratirneho planu platnéhotase ich vzniku v uvieg ozna’enie Uradu (Utvaru) alebo jeho
registratirneho strediska....

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratarny@mramom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuteyr@denie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innog’.

Ziadame preto o postdenie predloZenéwho na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,A" a bez znaku hodnoty ,A", ktoré gvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registraturnych zaznamov navrhnutych nademee.

2 prilohy
podpis
tituheno, priezvisko
funkcia
Telefén Fax E-mail Internet Ico
Priloha¢. 9

k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice



ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

SOS Jozefa Szakkayho, Gre$akova 1, Kosice

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov sanakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rok MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny LU

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo @islo polozky)

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina - ndzov ptairegistratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -poet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitiy a podobne
Priloha¢. 10

k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice



ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRAT}JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

SOS Jozefa Szakkayho, Gre$akova 1, Kosice

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rok MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptairegistratirneho planu

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -poet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne

Prilohac¢. 11

k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa Szakkayhesakova 1, 040 01 Kosice



ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

SOS Jozefa Szakkayho, Greséakova 1, Kosice
Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Datum

Zoznam odovzdanych archivnych dokumentov

Por. RZ Nazov vecnej RokC. ukl. jednotky MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny

1.

2.

3.

4,

Priloha¢. 12

k Registratirnemu poriadku SOS Jozefa SzakkayhesdRova 1, 040 01 Kosice



PROTOKOL

O ODOVZDANI REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV,

KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo spisu:

ODOVZDAVAJUCI

zastupeny

PREBERAJUCI

zastupeny

Spisova rozluka sa USKWHDUJE V SUVISIOSTL.......uuvvueriiiiiiiiee e

Predmetom spisovej rozluky su:

-nevybavené aneuzatvoreBiSyzZrokoV ....iiiiiieissimmmevnnnnnn



10 67T B o710 V2RSSR

U Z ATV OTENE SPISY ittt e e e ettt e e e e e e et s st eaeeaaasssss s s ansssseeeraseseeeeees

pcatet Uloznych jednotiek (baliky, spisové dosky a pad.........cccceeeeeeiivvieiiiiiiiiiiieenn.

-evidernrtné POMOCKY ZTOKOV ....ouviviiiii it

patet knih, rédnych ZoZNamoV @ PO .........uuiiiiiii i eaaaeeeas

-odovzdavacie zoznamy (ako pdlphotokolu)

Protokol je vyhotoveny v ........... rovnopisochlanosou originalu, z ktorych po jednom (1)
rovnopise dostanu odovzdavajuci, preberajici adinstvo vnutra Slovenskej republiky.

Za odovzdavajuceho: Za preberajuceho:

odtlatok Uradnej podlhovastej napisovej odtlk Uradnej podlhovastej napisove;j
peciatky pe&iatky

meno, priezvisko meno, priezvisko

funkcia veduceho zamestnanca funkcia veducehostaarea






