Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

MATERSKA SKOLA

I. Hatvaniho 1759/13, 979 01 Rimavska Sobota
1CO: 45025266

REGISTRATURNY PORIADOK
A REGISTRATURNY PLAN

Interné Cislo 04/2026

Vypracovala Mgr. Aneta Ruszoova, riaditel’ka

. . . Mgr. Lucia RakoSiova, hospodarsko-administrativna
Spravca registratiry

pracovnicka
Vydanie 31. augusta 2026
Utinnost’ 1. septembra 2026
Zriad’ovatel’ Mesto Rimavska Sobota

Tento dokument je navrhom vypracovanym podla vzorového registraturneho poriadku a vzorového
registraturneho planu pre Skoly a Skolské zariadenia Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (2025). Pred
vydanim sa predklada na posudenie prislusnému Statnemu archivu.
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Materska skola, I. Hatvaniho 1759/13, 979 01 Rimavska Sobota (d’alej len ,,8kola”) podl'a § 16 ods. 2
pism. b) zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov vydava tento registratiirny poriadok a registratirny plan.

Registraturny poriadok upravuje prijimanie, evidovanie, obeh, tvorbu spisov, vybavovanie,
odosiclanie, ukladanie, ochranu, spristupfiovanie a vyrad’ovanie registratirnych zaznamov.
Registratirny plan tvori prilohu €. 1 a ur€uje vecné skupiny, registratirne znacky, znaky hodnoty a
lehoty uloZenia.

W

Pravnym zékladom su najmd zékon ¢. 395/2002 Z. z., vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky ¢. 410/2015 Z. z., vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.,
zakon €. 305/2013 Z. z. o e-Governmente, zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov, zakon ¢.
245/2008 Z. z. a vyhlaska ¢. 339/2023 Z. z., vzdy v platnom zneni.

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a rozsah posobnosti

(1) Registraturny poriadok je zavdzny pre riaditel'ku, vSetkych pedagogickych, odbornych,
zdravotnickych, administrativnych a prevadzkovych zamestnancov §koly a v primeranom rozsahu
aj pre externé osoby, ktoré pre §kolu spracuivaju registratirne zaznamy.

(2) Sprava registratiry sa vykonava centralizovane. Skola vedie registratirny dennik v listinnej
podobe a nepouziva elektronicky informacny systém na spravu registratary.

(3) Elektronické uradné dokumenty a iné elektronické zaznamy prijaté alebo odoslané prostrednictvom
elektronickej schranky $koly na portali slovensko.sk su sti¢ast'ou registratiry $koly bez ohl'adu na
to, ze ich evidencia sa vykonava v listinnom registratirnom denniku.

(4) Registraturny poriadok sa nevztahuje na zaznamy, ktoré nemaji evidencnil ani dokumentarnu
hodnotu, najmd na nevyziadané¢ reklamné materidly, duplicitné rozmnoZeniny a pomocné
pracovné poznamky po splneni ich ucelu, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Clanok 2
Zakladné pojmy

(1) Registratira je subor vsSetkych registratirnych zdznamov pochadzajucich z Cinnosti Skoly a
vsetkych zaznamov skole dorucenych.

(2) Registratiirny zédznam je informacia evidovand na akomkol'vek nosici, ktort skola prijala alebo
vytvorila pri svojej ¢innosti. Zasielka je zaznam doruceny $kole alebo Skolou odosielany.

(3) Spis je usporiadany subor registratirnych zaznamov, ktoré sa tykaju tej istej veci. Spisovy obal
obsahuje identifikacné udaje spisu a obsah spisu zachytava jednotlivé zaznamy v chronologicko-
numerickom poradi.

(4) Registratirna znacka je oznaCenie vecnej skupiny podla registratirneho planu. Znak hodnoty ,,A*
oznacuje zaznam s trvalou dokumentarnou hodnotou. Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas
ktorych musi byt’ spis po uzatvoreni ulozeny v $kole.

(5) Elektronicky original je povodny elektronicky dokument vratane jeho autorizacie, Casovej
peciatky, priloh a metadat. Vytlacenie elektronického dokumentu je pracovnou kopiou, ak
osobitny predpis alebo zaruc¢ena konverzia neurci inak.

Clanok 3
Zodpovednost’ za spravu registratury

(1) Za riadne zabezpecenie spravy registratiry zodpoveda riaditel’ka Skoly. Schval'uje interné postupy,
podpisuje navrhy na vyradenie a urcuje pristupové opravnenia.
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(2) Spravu registratury zabezpecuje hospodarsko-administrativna pracovnicka (d’alej len ,,spravca
registratury*). Vedie registratirny dennik, prijima a triedi zasielky, kontroluje elektronicku
schranku, prideluje evidencné cisla, spravuje registratiirne stredisko a pripravuje vyrad’ovacie
konanie.

(3) Kazdy zamestnanec zodpoveda za uplnost’, spravnost’, ochranu a v€asné odovzdanie zverenych
zaznamov a spisov. Bez suhlasu riaditelky nesmie zdznam odniest mimo Skoly, poskytnit
nepovolanej osobe ani zniCit'.

(4) Pocas nepritomnosti spravcu registratiry urci riaditel’ka pisomne zastupujuceho zamestnanca a
rozsah jeho oprévneni.

DRUHA CAST
PRIJIMANIE A TRIEDENIE ZASIELOK

Clanok 4
Sposoby prijimania
(1) Skola prijima listinné zasielky postou, kuriérom alebo osobnym podanim; elektronické zasielky
najmé prostrednictvom elektronickej schranky na slovensko.sk a prostrednictvom zverejnenej
elektronickej adresy.

(2) Spravca registratury kontroluje elektronickt schranku kazdy pracovny den. Dorucenky, potvrdenia
o odoslani, vysledky overenia autorizacie a d’alSie metadata sa uchovavaju spolu s elektronickym
dokumentom.

(3) Zaznam doruceny na osobnu pracovnu elektronicki adresu, ktory sa tyka c¢innosti Skoly,
zamestnanec bezodkladne postipi spravcovi registratiry. Ak ide o podanie vo veci vykonu
verejnej moci, postupuje sa podl'a pravidiel elektronického vykonu verejnej moci.

Clanok 5
Preberanie zasielok
(1) Zasielky adresované Skole prebera spravca registratury alebo pisomne povereny zamestnanec. Pri
osobnom podani na poziadanie potvrdi prevzatie na rovnopise podania ddtumom, podpisom a
odtlackom peciatky.

(2) Pri poskodeni, netplnosti, nestilade poctu priloh alebo inom nedostatku sa tato skuto¢nost’ vyznaci
pri prevzati a podl'a moznosti sa bezodkladne oznami odosielatel'ovi.

(3) Zasielky s dorucenkou, do vlastnych ruk, doporuc¢ené zasielky a tradné elektronické spravy sa
preberaju tak, aby bolo mozné preukazat’ den a spésob dorucenia.

Clanok 6
Otvaranie zasielok
(1) Spravca registratury otvara vSetky zasielky okrem zasielok oznacenych ,do vlastnych ruk®,
zasielok sukromnej povahy a zasielok, ktorych otvaranie upravuje osobitny rezim. Taku zasielku
odovzda adresatovi neotvorent.

(2) Ak sa po otvoreni zisti sukromny charakter zasielky, odovzda sa adresatovi bez evidovania. Ak
zaznam suvisi s Cinnostou Skoly, adresat ho bezodkladne vrati spravcovi registratiry na
zaevidovanie.

(3) Obalka sa ponechava pri zazname, ak je potrebna na preukazanie datumu alebo spdsobu dorucenia,
ak je datum podania pravne vyznamny, ak udaje o odosielatelovi nie si na zdzname, alebo ak ide
o staznost’, peticiu, verejné obstardvanie ¢i inl vec s lehotou.
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Clanok 7
Oznacenie prijatia
(1) Na doruCeny listinny zaznam sa odtlai prezentacnd peciatka. Vyplni sa datum dorucenia,
eviden¢né cislo, pocet listov a priloh a oznacenie zodpovedného zamestnanca. Vzor tvori prilohu
¢. 2.
(2) Ak peciatku nemozno umiestnit’ na zaznam, odtlaci sa na samostatny list pevne spojeny so
zdznamom alebo na obalku, ktora sa ponecha pri zazname.

(3) Pri elektronickom zdzname sa udaje o prijati vyznacia v listinnom registratirnom denniku a na
pracovnom vytlacku, ak sa vyhotovuje. V poznamke sa uvedie ,.elektronicky origindl —
slovensko.sk* a bezpecné miesto jeho ulozenia.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A TVORBA SPISOV

Clanok 8
Registratirny dennik

(1) RegistratGrny dennik sa vedie v listinnej podobe pre kazdy kalendarny rok. Ciselny rad sa za¢ina
¢islom 1 a konéi 31. decembra. Eviden¢né ¢islo mé tvar poradové ¢islo/rok.

(2) Do dennika sa zapisuje najmi evidencné cislo, datum prijatia alebo vzniku, odosielatel’ alebo
adresat, strucny obsah, pocet priloh, pridelenie na vybavenie, registratirna znacka, znak hodnoty
a lehota uloZenia, spdsob a datum vybavenia, daitum odoslania a uzatvorenia spisu a poznamka o
ulozeni.

(3) Zaznam sa eviduje v den prijatia alebo vytvorenia, najneskor nasledujuci pracovny den. Zapisy
musia byt Citatené a trvalé. Chybny udaj sa preciarkne tak, aby zostal Citatelny, a oprava sa
oznaci ddtumom a podpisom; prepisovanie a vytrhavanie listov je zakazané.

(4) Registraturny dennik sa po skonceni roka uzatvori zdznamom o poslednom pouzitom (¢isle,
datumom a podpisom spravcu registratury a riaditel’ky.

Clanok 9
Zaznamy neevidované v registratiirnom denniku
(1) V registratirnom denniku sa osobitne neevidujii zdznamy vedené v schvalenej osobitnej

systematickej evidencii, ak ich evidencia zabezpecuje jednozna¢nu identifikaciu, chronologiu a
dohl’adatel'nost.

(2) Prva dorucena ziadost’ v hromadnej veci, napriklad pri prijimacom konani, sa zaeviduje v
registratirnom denniku a otvori sa zberny spis. Dalsie zdznamy sa eviduji v obsahu tohto spisu,
ak osobitny predpis alebo rozhodnutie riaditel’ky neustanovi samostatnu evidenciu.

(3) Osobny spis dietata sa vedie pre kazdé dieta osobitne. Obsahuje najmenej ziadost, rozhodnutia,
relevantné vyjadrenia a dokumentaciu podl'a Skolskych predpisov; citlivd odborna dokumentacia
sa uklada v oddelenej uzamknutej ¢asti s obmedzenym pristupom.

Clanok 10
Pridelovanie a obeh zaznamov

(1) Spravca registratiry predlozi zaevidované zaznamy riaditelke na urCenie zodpovedného
zamestnanca a lehoty vybavenia. Neodkladné zdznamy sa odovzdaju bezodkladne.

(2) Pohyb zaznamu alebo spisu medzi zamestnancami musi byt’ preukazatel'ny. Odovzdanie sa vyznaci
v denniku, na obale spisu alebo na obehovom zazname.

(3) Zamestnanec, ktorému bol zaznam prideleny omylom, ho bezodkladne vrati spravcovi registratury;
nesmie ho svojvol'ne odovzdat’ inému zamestnancovi bez evidencie.
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Clanok 11
Tvorba spisu
(1) Ku kazdému zaevidovanému zaznamu sa pripoji existujuci spis v tej istej veci alebo sa zalozi novy
spis. Spisy sa tvoria tak, aby obsahovali vSetky podklady, rozhodnutia, vybavenia a dokazy o
odoslani, ktoré dokumentuja priebeh veci.
(2) Cislo spisu sa spravidla odvodzuje od evidenéného &isla prvého zaznamu. Vietky d’alsie zaznamy
Vv spise sa zapisuji do obsahu spisu. Vzor obsahu spisu tvori prilohu €. 3.

(3) Kombinovany spis moze obsahovat’ listinné aj elektronické zdznamy. Na obale a v obsahu spisu sa
uvedie, ktora Cast’ je ulozena elektronicky a kde sa nachadza.

Clanok 12
Spisovy obal a oznacenie spisu

(1) Spisovy obal obsahuje nazov Skoly, nazov organizacného utvaru alebo zodpovedného
zamestnanca, Cislo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, rok
uzatvorenia, termin vyradenia a udaj o obmedzenom pristupe. Vzor tvori prilohu ¢. 4.

(2) Spisy sa oznacuju podla registratirneho planu. Ak sa vec dotyka viacerych skupin, pouzije sa
znacka pre prevazujucu alebo rozhodujucu agendu.

(3) Na obale osobného spisu dietata sa neuvadzaju citlivé udaje nad rozsah nevyhnutny na
identifikaciu a spravu spisu.

Clanok 13
Vybavenie a uzatvorenie spisu

(1) Zamestnanec vybavi vec v urcenej alebo zdkonnej lehote. Vybavenie musi byt vecné,
zrozumitelné, preskimatelné a musi vychadzat’ zo vSetkych podkladov v spise.

(2) Spis sa uzatvori, ked’ bola vec pravoplatne alebo inak konecne vybavena a nemozno dovodne
ocakavat dalsi zaznam. Zodpovedny zamestnanec skontroluje uplnost, usporiada zaznamy,
odstrani nadbytoc¢né kopie a vyznaci sposob vybavenia, daitum uzatvorenia a registratirnu znacku.

(3) Lehota ulozenia zacina plynit’ 1. janudra roka nasledujuceho po roku, v ktorom bol spis
uzatvoreny, ak registratiirny plan alebo osobitny predpis neurcuje iny zaciatok.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE A ODOSIELANIE

Clanok 14
Manipulicia so ziznamami

(1) Zaznamy sa vybavujui na originaloch alebo v pracovnom prostredi Skoly. Zmeny v schvalenom
dokumente musia byt preukazateI'né. Elektronicky original sa neupravuje; d’alSie verzie sa
ukladaj oddelene.

(2) Zaznamy sa chrania pred stratou, poskodenim, zneuzitim a neopravnenou zmenou. Na pracovnom
stole méZzu zostat’ iba pocas nevyhnutného Casu a mimo pracovnej doby sa ukladaji v
uzamknutom priestore.

(3) RozmnoZeniny sa vyhotovuju len v nevyhnutnom pocte. Nepotrebné kopie s osobnymi tidajmi sa
bezpecéne znicia po splneni Gcelu, ak nie su stiCastou spisu.

Clanok 15
Obmedzeny pristup a osobitné rezZimy

(1) K personalnym spisom, osobnym spisom deti, psychologickej a Specidlnopedagogickej
dokumentécii, dokumentéacii podpornych opatreni, zdravotnym tdajom, staznostiam a inym
citlivym zdznamom maju pristup len osoby poverené riaditel’kou v rozsahu potrebnom na vykon
préce.
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(2) Zaznamy obsahujiice osobné tdaje sa oznacia a ukladaju tak, aby bol zabezpeCeny obmedzeny
pristup podla zakona o archivoch a registraturach a predpisov o ochrane osobnych tdajov.
Poskytnutie, nahliadnutie alebo vyhotovenie kopie sa eviduje.

(3) Pracovné zaznamy Skolskej psychologicky, Specialnych pedagogiciek, skolského podporného timu
a zdravotnickeho zamestnanca sa vedu oddelene a bezpecne. Ak ide o zdravotnu dokumentaciu
podl'a osobitného predpisu, jej vedenie, uchovavanie a spristupnenie sa riadi tymto osobitnym
predpisom.

Clanok 16
Podpisovanie a pouZivanie peciatok

(1) Zaznamy podpisuje riaditel’ka alebo zamestnanec v rozsahu pisomného poverenia a podpisového
poriadku. Elektronické tradné dokumenty sa autorizuji spésobom vyZadovanym zakonom o e-
Governmente.

(2) Peciatky sa pouzivaju iba na sluzobné ucely. Vedie sa evidencia peciatok s tidajom o prevzati,
zodpovednej osobe, vrateni, strate a znehodnoteni. Peciatky sa ukladaji v uzamknutom priestore.

Clanok 17
Odosielanie zasielok

(1) Odosielany zaznam sa pred odoslanim zaeviduje, podpiSe alebo autorizuje, skontroluju sa prilohy a
vyznaci sa sposob odoslania. Jeden rovnopis alebo elektronicky original zostava v spise.

(2) Uradné elektronické dokumenty sa odosielaju prednostne prostrednictvom elektronickej schranky,
ak to vyzaduje alebo umoznuje pravny predpis. Potvrdenie o odoslani a elektronicka dorucenka sa
ulozia k zdznamu.

(3) Listinné zasielky odovzda spravca registratiry postovému podniku alebo dorucovatelovi.
Doporucené zasielky, zasielky do vlastnych rik a zasielky s lehotou sa zapisuju do prislusnej
odosielacej evidencie.

PIATA CAST
UKLADANIE A OCHRANA REGISTRATURY

Clanok 18
Registratirny plan
(1) Registratirny plan je vecné usporiadanie registratiry Skoly. Kazdy spis sa oznaci registratirnou
znackou, znakom hodnoty a lehotou ulozenia podla prilohy €. 1.
(2) Znak hodnoty a lehota ulozenia sa vztahuji na cely spis. Pri odlisnych lehotach zaznamov sa
pouzije najdlhsia lehota; ak niektory zdznam ma znak hodnoty ,,A*, znak sa vztahuje na cely spis.

(3) Zmenu planu, najmé doplnenie vecnej skupiny alebo zmenu lehoty, mozno uplatnit’ az po postudeni
alebo schvaleni prislusnym Statnym archivom podl'a platnych predpisov.

Clanok 19
Ukladanie u spracovatela

(1) Neuzatvorené a Casto pouzivané spisy sa ukladaju u zodpovedného zamestnanca v oznacenych
uzamykatel'nych skriniach podl'a registratirnych znaciek a ro¢nikov.

(2) Po uzatvoreni a uplynuti prevadzkovej potreby odovzdd zamestnanec spis spravcovi registratury
podla preberacieho zoznamu. Spis musi byt uplny, oznaceny a bez duplicitnych kopii a
pomocnych poznamok.

Strana 6z 19



Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

Clanok 20
Registraturne stredisko

(1) Registratiirne stredisko skoly sa nachadza v kancelarii hospodarsko-administrativnej pracovnicky.
Za jeho prevadzku, poriadok a ochranu zodpoveda spravca registratiry.

(2) Spisy sa ukladajii v pévodnom registratirnom usporiadani podla znaciek, rokov a evidencnych
gisel. Ulozné jednotky sa ozna¢uju §titkom podra prilohy &. 5.
(3) Stredisko musi byt chranené pred neopravnenym vstupom, vodou, ohiiom, prachom, $kodcami,

nadmernym svetlom a nevhodnou teplotou alebo vlhkostou. Nesmu sa v iom ukladat’ potraviny,
Cistiace prostriedky ani nesuvisiaci material.

Clanok 21
Ukladanie elektronickych zaznamov

(1) Elektronické originaly prijaté cez slovensko.sk sa bezodkladne stiahnu spolu so vsetkymi
prilohami, autorizaciami, doruenkami a dostupnymi metadatami do riadeného tuloziska Skoly.
Subory sa oznacia evidenénym ¢islom a vecnym ndzvom tak, aby boli jednoznacne priraditelné k
spisu.

(2) Elektronické zaznamy sa uchovavaji najmenej na dvoch fyzicky oddelenych nosi¢och alebo
uloziskach pod kontrolou skoly. Pristupové prava sa pridel'uju podla pracovnych tloh a najmenej
raz rocne sa overi CitateI'nost’, iplnost’ a moznost’ obnovenia.

(3) Transformdcia alebo zarucena konverzia sa vykondva iba podla platnych pravnych predpisov.
Samotna tla¢ elektronického origindlu nenahradza uchovanie elektronického originalu.

Clanok 22
U¢tovnictvo a mzdova agenda spracivané externe

(1) Uttovnictvo a mzdovii agendu $koly spractiva externy dodavatel’ na zéklade zmluvy. Externé
spracovanie nepresuva zodpovednost Skoly za spravu registratury, ochranu osobnych udajov,
uplnost’ originalov a dodrzanie leho6t uloZenia.

(2) Odovzdanie dokladov dodavatelovi a ich vratenie sa eviduje odovzdavacim protokolom alebo
inym preukdzateInym zdznamom s uvedenim rozsahu, obdobia, po¢tu poloziek, datumu a
podpisov odovzdavajucej a preberajlicej osoby.

(3) Zmluva s dodavatelom musi upravit' bezpecnost’, mlcanlivost’, zdkaz neopravnené¢ho pouzitia,
zalohovanie, oznamovanie incidentov, vratenie originalov a vystupov a postup pri skonceni
zmluvy. Originaly a kone¢né vystupy sa po spracovani ukladaju v registrattire §koly podl'a skupin
G a P registratiirneho planu.

SIESTA CAST
PRISTUP K REGISTRATURE

Clanok 23
Nazeranie, vypoZi¢iavanie a reprodukcie

(1) Do registratirnych zaznamov na sluZzobné ucely nazeraju zamestnanci v rozsahu svojich
pracovnych uloh. Inym osobam sa pristup umozni len so sthlasom riaditelky a pri splneni
zakonnych podmienok.

(2) Vypozicanie spisu sa eviduje na vypozi¢nom listku podl'a prilohy ¢. 6 a na mieste spisu sa ponecha
reverz podla prilohy €. 7. VypoZi¢na lehota je spravidla 30 dni; jej predlZenie schvaluje spravca
registratary.

(3) Spis sa nevynasa mimo $koly, ak riaditel’ka pisomne neur¢i inak alebo ak ho nevyZiada opravneny

organ. Odovzdanie organu sa vykona proti potvrdeniu a podl'a moznosti sa uchova kopia alebo
presny zoznam odovzdanych Casti.
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(4) Vyhotovenie vypisu, odpisu alebo kopie sa zaznamen4, ak ide o zaznam s obmedzenym pristupom.
Prijemca je pouceny o povinnosti ochrany udajov.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Clanok 24
Priprava vyrad’ovacieho konania
(1) Spravca registratiry najmenej raz za pat’ rokov posudi registratiru a pripravi na vyradenie vecné
skupiny spisov, ktorym uplynuli lehoty uloZenia a ktoré Skola uz nepotrebuje. Pred¢asné nicenie
zaznamov je zakazané.

(2) Predmetom vyrad’ovania su spisy so znakom hodnoty ,,A“ aj spisy bez tohto znaku. Spisy s
neuplynutou lehotou, neuzatvorené spisy, spisy potrebné pre kontrolu alebo konanie a spisy
viazané na nevysporiadané prava sa nevyradia.

Clanok 25
Navrh na vyradenie
(1) Navrh na vyradenie pripravi spravca registratary, schvali a podpise riaditel’ka. K navrhu sa pripoji
zoznam vecnych skupin so znakom hodnoty ,,A*“ a zoznam vecnych skupin bez znaku hodnoty
’,ACG‘

(2) Navrh sa po zaevidovani predkladd Ministerstvu vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom
elektronickych archivnych sluzieb; pri ich nedostupnosti elektronickou schrankou. Prislusnym
archivom §koly je Statny archiv v Banskej Bystrici, pracovisko Archiv Rimavska Sobota.

(3) Skola poskytne archivu stéinnost’ pri posudzovani dokumentérnej hodnoty a nevykona znienie
ani odovzdanie pred pravoplatnym rozhodnutim.

Clanok 26
Rozhodnutie, odovzdanie a zni¢enie

(1) Registraturne zdznamy so znakom hodnoty ,,A%, ktoré archiv posudi ako archivne dokumenty,
Skola usporiada, ozna¢i a odovzda archivu v termine a forme uréenej v rozhodnuti a preberacom
protokole.

(2) Zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty mozno zni¢it' az po pravoplatnom rozhodnuti o
vyradeni. Znienie musi byt bezpecné a neobnovitelné; pri osobnych a dévernych tidajoch sa
pouZije skartovanie alebo odborna sluzba s potvrdenim.

(3) Vyradenie, odovzdanie a zni¢enie sa vyznaci v registratirnom denniku, preberacich zoznamoch a
dalsich evidenciach. Dokumentacia vyrad’ovacieho konania sa ulozi pod znackou VO.

OSMA CAST
OCHRANA, KONTROLA A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 27
Ochrana registratiry a osobnych adajov

(1) Skola prijima primerané organizané a technické opatrenia na zachovanie dovernosti, integrity,
dostupnosti, autenticity a pouziteI'nosti registraturnych zaznamov pocas celej lehoty ulozenia.

(2) KIuce, hesla, autentifikacné prostriedky a pristup k elektronickej schranke sa pridel'ujii menovite.
Zdielanie autentifikaénych tdajov je zakazané. Po skonCeni pracovného pomeru alebo zmene
uloh sa pristupy bezodkladne odobert.

(3) Pri spristupnovani informacii sa chranené udaje vyla¢ia alebo anonymizuji v rozsahu
vyzadovanom pravnymi predpismi. Original zostava nedotknuty.
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Clanok 28
Mimoriadna udalost’ a incident

(1) Kazdy zamestnanec bezodkladne oznami riaditel’ke a spravcovi registratury stratu, poskodenie,
neopravnené spristupnenie, kyberneticky incident, poziar, zateCenie alebo int udalost’ ohrozujicu
registraturu.

(2) Riaditel’ka zabezpeci zastavenie Skody, zdokumentovanie rozsahu, obnovu zo zaloh, splnenie
oznamovacich povinnosti a podla potreby konzultaciu s prislusnym archivom, zodpovednou
osobou pre ochranu osobnych tidajov, zriad'ovatel'om alebo orgdnmi verejnej moci.

(3) Zaznamy poskodené mimoriadnou udalost'ou sa nesmu svojvolne zni¢it. O d’alSom postupe sa
rozhodne podl'a zdkona o archivoch a registratarach a pokynov archivu.

Clanok 29
Zmena organizacie a zanik Skoly

(1) Pri organizacnej zmene, zmene spravcu registratiry alebo odchode zamestnanca sa zaznamy a
spisy odovzdaju protokolarne nastupcovi alebo spravcovi registratury.

(2) Pri zruseni Skoly s pravnym néstupcom prechadza registratira na nastupcu. Pri zruSeni bez
pravneho nastupcu Skola alebo zriadovatel' postupuje v sucinnosti s prisluSnym Statnym
archivom.

Clanok 30
Kontrola dodrziavania

(1) Dodrziavanie registraturneho poriadku kontroluje riaditel’ka alebo fiou poverena osoba najmenej
raz rocne a vZdy pri zmene zodpovedného zamestnanca.

(2) Zistené nedostatky sa zaznamenaju, uréia sa napravné opatrenia, zodpovedné osoby a terminy.
Zavazné alebo opakované porusenie sa posudzuje podl'a pracovnopravnych a d’al$ich predpisov.
Clanok 31

Zaverecné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok a registratirny plan nadobudaju platnost dilom vydania po posudeni
prislusnym Statnym archivom a u€innost’ 1. septembra 2026.

(2) S dokumentom budu preukazatelne oboznameni vsetci zamestnanci. Novy zamestnanec bude
oboznameny pri nastupe do prace.

3) NeoddeliteI'nou sti¢ast'ou su prilohy ¢. 1 az 7. Pri rozpore s pravnym predpisom sa pouzije pravn
p y p p ym predp pouzije p y
predpis a riaditel’ka zabezpeci bezodkladnt aktualizaciu dokumentu.

V Rimavskej Sobote 31. augusta 2026

Mgr. Aneta Ruszéova
riaditel’ka materskej Skoly
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REGISTRATURNY PLAN
Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

Priloha ¢é. 1

Vysvetlivky: ,,A“ — zaznam s trvalou dokumentarnou hodnotou; ¢islo — lehota uloZenia v rokoch. Lehota plynie spravidla od
1. januara roka nasledujuceho po uzatvoreni spisu, ak poznamka alebo osobitny predpis neurcuje inak. Skratka ,, TRZ*
oznacuje typovy registraturny zaznam podl'a vzorového planu Ministerstva vnttra SR.

V — VSeobecna agenda

Znadka Vecna skupina / druh zdznamu Znak Lehota Poznamka

VAl Analyzy, rozbory a vyhodnotenia Skoly — roéné a dlhodobé A 5
VA2 Analyzy, rozbory a vyhodnotenia — kratkodobé 5 TRZ

VB Projekty a programy skoly 10

VvC Koncepcia rozvoja Skoly 10

VD Delimita¢né protokoly 10

VE Evidencie neuvedené v inej skupine 5

VF Bezna koreSpondencia 3 TRZ

VG Spristupiiovanie informacii podl’a zakona o slobodnom pristupe k informaciam 5 TRZ

VH Komisie 5

VI Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5 TRZ

\Al Peticie A 10

VK Kontroly 10

VL Staznosti, podnety a oznamenia 10

VN Registratirny dennik 10

VO Dokumenticia vyrad’ovacieho konania a odovzdavacie zoznamy A 10

VP Preberacie zoznamy spisov do registratirneho strediska 1 Po vyradeni spisov
VR Vypoziéné listky a reverzy 1

VS Sudne spory, rozsudky 10 Po pravoplatnom skonceni
VV1 Statistika — ro¢na a dlhodoba A 5
VV2 Statistika — kratkodoba 5

A — Agenda riadenia
Znacka Vecna skupina / druh zdznamu Znak Lehota Poznamka

AA Zriad’ovacia listina, zmeny a dodatky A Po zruseni $koly
AB Statat A 10

AC Vnutorné riadiace akty, smernice, poriadky a pokyny A 5 Po strate platnosti
AD Rada skoly A 10
AE1l Operativne porady riaditel’ky 5 TRZ
AE2 Pedagogicka rada 5 TRZ
AE3 Rodi¢ovské zdruzenia 5 TRZ
AE4 Skolské poradné organy a 8kolsky podporny tim — organizaéné zaznamy 5 TRZ
AE6 Metodické zdruzenie 5 TRZ

AF Dohody o spolupraci s organmi a organizaciami 10

AG Ocenenia, diplomy a uznania udelené $kole A 5

AH Kolektivna zmluva A 5 Po strate platnosti
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Znadka Vecna skupina / druh ziznamu Znak Lehota Poznamka
Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’ky a zastupkyne 5
AJ Skolska ingpekcia a $tatny dozor A 5
C - BOZP, ochrana pred poZiarmi a civilna ochrana
Znadka Vecna skupina / druh ziznamu Znak Lehota Poznamka
CAl Lahké Urazy — zdznamy a preSetrenie 5
CA2 Tazké a smrtel'né trazy — zaznamy z preSetrenia A 5
CB Skolenia BOZP a ochrany pred poziarmi 5
CD Evidované karty ochrannych pomécok, vykonanie dozoru 5
CE Dokumentacia BOZP 5
Cco Civilna ochrana a krizova pripravenost’ 5
E — Publika¢na a dokumenta¢na ¢innost’
Znadka Vecna skupina / druh ziznamu Znak Lehota Poznamka
EA Propagacné filmy a fotografické materialy viazuce sa ku §kole A 5
EB Casopisy a publikacie vydané $kolou A 5 1 exemplar
EC Kronika Skoly A 5
G — Ekonomicka agenda
Znacka Vecna skupina / druh ziznamu Znak Lehota Poznamka
GAl Rozpocet Skoly A 10
GA2 Spravy o ¢erpani rozpoctu 5
GA3 Zmeny rozpoctu, rozpoétové opatrenia a podklady 5
GA4 Zavere¢ny ucet A 10
GB Finan¢na kontrola 10
GU1 Uttovné vykazy 10
GuU2 Uttovné doklady, evidencie a zostavy 10 Aj pri externom spracovani
GuU3l Podklady pre zostavenie miezd 5 Aj pri externom spracovani
GU32 Vyplatné listiny 10 Aj pri externom spracovani
GU33 Nemocenské poistenie 5
GuU4 Socialne a zdravotné poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlagky a zmeny 10
GU5 Danové vykazy 10
GZ1 Kupne, nagjomné, poistné, darovacie, dota¢né, sponzorské a iné¢ zmluvy 10 Po skonceni platnosti
GZz2 Zmluvy o prevode spravy majetku A 10
L — Hospodarska agenda
Znacka Vecna skupina / druh zdznamu Znak Lehota Poznamka
LA Verejné obstaravanie 10
LB1 Stavebna a projektova dokumentécia vlastnych budov A Po zbtrani stavby
LB2 Opravy a udrzba 5
LD1 Zékladna evidencia a delimita¢né protokoly majetku A 10
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Znadka Vecna skupina / druh ziznamu Znak Lehota Poznamka
LD2 Pomocna evidencia majetku 5
LE Prihlasky a odhlagky energii, vody a odpadu 5
LF Hospodarsko-finanéné veci, objednavky, postovné, telefon, sklad a technika 5
LIl Zékladna evidencia budov a pozemkov A 10
LI12 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Miestne zoznamy inventarnych predmetov- pomocna evidencia 5
LI4 Inventarizacia majetku a skladovych zasob 10

LI5 Inventarne karty hmotného majetku 5 Po vyradeni majetku
LI6 Prebytocny a neupotrebitel'ny majetok — ponuka, vyradenie, likvidacia, odpredaj 10
LI7 Znalecké posudky 10
LK Koncesné obstaravanie 5
LP Poistenie a likvidacia $kody 5
LO Revizne spravy 5

P — Personilna agenda

Znacka Vecna skupina / druh zéznamu Znak Lehota Pozniamka
PA Osobny spis zamestnanca 70 Od narodenia zamestnanca
PB Rozbory kvalifikacnej $truktury a stavu zamestnancov A 10
PD Dovolenky a dochadzka 3
PF Zamietnuté ziadosti o prijatie do zamestnania 1
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivost’ o zamestnanca 5
PJ1 Dohody 70 Od narodenia
PK Vzdelavanie zamestnancov — plany a zdznamy 5

R — Materska §kola

Znacka Vecna skupina / druh zdiznamu Znak Lehota Poznamka
RA Osobny spis diet'at’a 10
RD Dochadzka dietat’a 3
RE Splnomocnenie na prevzatie diet'at’a 2
RF Potvrdenia o bezinfekénosti dietata 9
RG Zaznamy z pedagogického diagnostikovania 5
RB Prihlasky, rozhodnutia o prijati, neprijati dietata 5
RI Skolsky podporny tim — plény, zapisnice a vyhodnotenia bez osobnych spisov deti 5 Mie,s tne ‘doplne,nie —ha
postdenie archivu
RJ Odborna ¢innost’ skolskej psychologicky a §pecidlnych pedagogiciek 5
RK Prevadzkové a odborné zaznamy zdravotnickeho zamestnanca 5

S — Vychovno-vzdelavaci proces

Znacka Vecna skupina / druh zdznamu Znak Lehota Poznimka

SA Triedna kniha 5
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Znadka Vecna skupina / druh ziznamu Znak Lehota Poznamka
SD Skolsky vzdelavaci program A 10
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SL Plan prace skoly 10
SN Skolsky poriadok A 10
SO Galéria uspechov skoly A 5
SP Sutaze — vysledky a organizacné zabezpecenie 5
ST Osvedcenia 5

T — Skolské stravovanie

Znacka Vecna skupina / druh zéznamu Znak Lehota Pozniamka
TA Dokumentécia o priprave jedal — jedalne listky, dodacie listy a skladové karty 5 Ak agendu vedie §kola
TF Evidencia stravnikov 5
TG Spravna vyrobna prax a evidencia vzoriek hotovych jedal 5
TH Finanéné transakcie spojené s pripravou jedal 5

Y — Informatika

Znadka Vecna skupina / druh ziznamu Znak Lehota Poznamka
YP Programové vybavenie — instalacia, licencie a tidrzba 5
YT Technické vybavenie $koly 5

Pozndamka k miestnym doplneniam RI az RK: tieto skupiny zohladnuju skutocné persondlne a odborné zabezpecenie Skoly.
Ich nazov a lehotu ulozenia je potrebné pred vydanim potvrdit' pri posudeni registraturneho planu prislusnym Statnym
archivom. Ak osobitny pravny predpis urcuje dihsiu lehotu alebo osobitny rezim, pouZije sa osobitny predpis.
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Priloha €. 2

VZOR PREZENTACNEJ PECIATKY

Materska Skola
I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

Datum:

c a1 RZ:
Podacie ¢islo: ZH/ LU
Prilohy / listy: Vybavuje:

Pri elektronickom dokumente sa na pracovnom vytlacku dopini poznamka ,, elektronicky origindl — slovensko.sk* a oznacenie
elektronického uloZiska.
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OBSAH SPISU

Nazov skoly: Materska skola, 1. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

Cislo spisu:

Vec:

Priloha ¢. 3

X

C.

Por.

Cislo zdznamu

Datum

Odosielatel / adresat

Obsah

UloZenie / poznamka
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SPISOVY OBAL

Priloha ¢. 4

MATERSKA SKOLA, I. HATVANIHO 1759/13, RIMAVSKA SOBOTA

Cislo spisu:

Vec:

Zodpovedny zamestnanec:

Registratirna znacka: Znak hodnoty:
Lehota ulozenia: Rok uzatvorenia:
Termin vyradenia: Obmedzeny pristup do:

Listinna ¢ast’ uloZena:

Elektronicka ¢ast’ ulozena:
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STITOK NA ULOZNU JEDNOTKU

Priloha €. 5

MATERSKA SKOLA, I. HATVANIHO 1759/13, RIMAVSKA SOBOTA

Registratirna znacka:

Nézov vecnej skupiny:

Rok / roky:

Evidenéné ¢isla / rozsah:

Znak hodnoty: Lehota uloZenia:

Rok vyradenia: Cislo tiloznej jednotky:
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VYPOZICNY LISTOK

Priloha €. 6

Cislo vypoZitky

Datum vypozicky

Meno a pracovisko vypoziCiavatel'a

Podpis

Cislo a nazov spisu / tloznej jednotky

Registratiirna znacka

Ucel vypozicky

Lehota vratenia

Datum vratenia

Podpis spravcu registratury
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Priloha €. 7

REVERZ

Na tomto mieste je vypoZicany spis / iloZna jednotka

Cislo a nazov:

Registratarna znacka: Rok:
Vypozical(a):
Datum vypozicky: Lehota vratenia:

Cislo vypozi¢ného listka:
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