Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky

Smernica¢. 10/2007-R
z 10. augusta 2007
ktorou sa meni a dojiia Smernicaé. 17/2005-R v zneni Smernic&
28/2006, ktorou sa utuje postup implementacie vzorového registratirneho
poriadku a registratarneho planu pre Skoly a Skolslké zariadenia

Gestorsky Utvar: Osobny Urad, tel.: 02/59374342 ¢. CD 2007- 10496/25545-3:142

Minister Skolstva Slovenskej republiky vydava pa@@ 14 ods. 1 zakona 596/2003 Z.
z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samospa&y zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov tato smernicu:

Cl.1

Smernica¢. 17/2005-R zo 16. novembra 2005, ktorou saijer postup implementéacie
vzorového registratirneho poriadku a registrationplénu pre Skoly a Skolské zariadenia,
v zneni Smernicé. 28/2006-R sa meni a dap takto:

(1) ZruSuje sa odsek 1dlanku 1 Smerniceé. 17/2005-R a nahradza sa novym odsekom 1,
ktory znie:

(1) Tato smernica upravuje jednotny postup Skdkalskych zariadehi (dalej len
Lorganizacie) v zrid'ovatd’skej pésobnosti obce, vysSieho uzemného celku ajakého
Skolského udradu dialej len ,zrialovatd™) pri implementacii zavézného vzorového
registratirneho poriadkt

a) pre neautomatizovany systém evidencie spravy ragisy,
b) pre automatizovany systém evidencie spravy regisira

(2) Priloha¢. 1 Vzorovy registraturny poriadok pre skoly a Skel zariadenia sa meni
a dopna takto:

a) ¢lanok 2 sa dojpa odsekmi 15 a 16, ktoré zneju:

»(15) Neautomatizovany systém spravy registrat@ysystém manuélneho vedenia
registratirneho dennika, pri ktorom administratie@amestnanec manualne vpisuje vSetky
zaznamy suvisiace so spravou registratiry do ragisheho dennika.”

»(16) Automatizovany systém spravy registraturysjestém vedenia registratirneho
dennika v elektronickej forme, pri ktorom programaystém na zaklade vloZzenych udajov
administrativnym zamestnancom generuje Udaje ragisheho dennika v elektronickej
forme."

) 7&kong. 29/1984 Zb. o sUstave zakladnych a strednychvskdeni neskorsich predpisov
2) § 24 ods. 1 zékona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach amreni niektorych zakonov v zneni
neskorsSich predpisov
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b) Zaclanok 5 sa vklada nowitanok 5a, ktory znie:

,Cl. 5a
Vedenie registratirneho dennika v elektronickej fome

(1) Administrativny zamestnanec organizacie vethatralny registratirny dennik
organizacie v elektronickej forme, generovany @kdvanym programovym systémom
(d’alej len ,elektronicky dennik”).

(2) Elektronicky dennik povinne obsahuje: porad@i®o zépisu (evidemé cislo
zaznamu), datum evidovania, Udaje o odosiksatepriezvisko a meno fyzickej osoby, nazov
pravnickej osoby, adresa, datum vyhotovetislp podania, p&et listov a priloh, vec), udaje o
prijemcovi (Urad, spracovdle ¢islo spisu, poradovéislo zaznamu v rdmci spisu, prepojenie
spisu v ramci viacerych kalendarnych rokov (predehfiicecislo spisu a nasledujucsslo
spisu), poet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, sposofbavenia, datum vybavenia,
registratirnu zn&ku, znak hodnoty, lehotu uloZenia, zapis o vyradpisu.

(3) Pri zapisovani niektorych udajov do elektr&glto dennika sa pouziva v programe
vytvoreny systémciselnikov. Pouzivanietiselnikov je povinné. Aktualizaciwiselnikov
zabezpeéuje administrativny zamestnanec v spolupraci tmiekym spravcom systému.

(4) V elektronickom denniku sa eviduju zaznamyhgalzajlce Zinnosti organizacie,
ktorymi sU zaznamy organizacii déane, ich vybavenie, ako aj zaznamy vznikajlce gtného
podnetu organizécie (ex offo).

(5) Zaznamy sa mézu do elektronického dennikeogditha viacerych miestach&sne
pri zachovani centralnej evidencie. Zadznamy evigogaténa a jednotlivé organizaé utvary v
rozsahu ustanovenom registratarnym poriadkom ozgara.

(6) Elektronicky dennik sa vedie tak, aby priefgeposkytoval Uplné a presi@sove a
vecne aktualne udaje o evidovanych zaznamoch.

(7) Pre kazdy kalendarny rok technicky spravctoraatizovaného systému spolu
s administrativnym zamestnancom otvara novy elektkg dennik, ktory sa identifikuje
zdznamom obsahujucim nadzov organizacie a rok.

(8) Postupnasevidergnych ¢isiel zaznamov evidovanych v elektronickom denrgéu
za&ina vzdy prvym pracovnymindm kalendarneho rok&slom jeden a kafi sa poslednym
pracovnym dom kalendarneho roka. Zaznamom sa ficiev chronologicko-numerickom rade
eviderénécislo zdznamuislo spisu a poradowvi#sio zaznamu v ramci spisu automaticky.

(9) Elektronicky dennik sa uzatvéara v poslednggvay dé kalendarneho roka zapisom
,Uzatvorené ¢islom ...“, pripoji sa datum, oddek Uradnej pé&atky a podpis riadit@
organizacie.

(10) Swasne s uzatvorenim elektronického dennika sacigytla
a) r@&ny zoznam spisov,
b) zoznam registratirnych zaznamov v spise (obgish),
c) menny register pdvodcov registratarnych zaznam

(11) Ra&ny zoznam spisov obsahuje rok a poraddssfo spisu, datum evidovania a
uzatvorenia spisu, identifikaé (Gdaje elektronického dennika (organizacia, spedd),
identifikatné Gdaje spisu (registratirna ke, znak hodnoty, lehota uloZenia), povodcu a vec.
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(12) Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré &g&u jednotliveého spisu. Obsah spisu
sa vyhotovi pri uzatvoreni spisu; vklada sa de@mho obalu alebo sa vytigpriamo na
spisovy obal.

(13) Menny register obsahuje priezvisko a meniakej osoby alebo nazov pravnickej
osobygislo spisu, registratirnu zttal. V zahlavi sa ozganazvom organizacie a rokom.

(14) Ra@&ny zoznam spisov a menny register vyhotovuje tegini spravca
automatizovaného systému pre spravu registraturgpolupraci s administrativnym
zamestnancom. Obsah spisu vyhotovuje povereny &lrativny zamestnanec.”

c) Zagdl. 7 sa vklada novyl. 7a, ktory znie:

,Cl. 7a
Pridelovanieisla spisu v elektronickom denniku

(1) Cislo spisu sa prideje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do posobnosti organgaci
b) obsahujucim informacie délezité @ianos’ organizacie,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie @)0
d) adresovanym organizéacii, ale nepatriacim dpgspbnosti,
e) pozvanke, ak na organizacia pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z evideéhocisla v elektronickom denniku a roku.

(3) Zaevidovany registraturny zaznam a vseétigie registraturne zaznamy suvisiace s
vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalenddrrroku pod rovnakyngislom spisu a
vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu.

(4) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predeipaceho kalendarneho roka sa
prid’uje nové cislo spisu automaticky pri otvoreni nového dennikdybavenym
a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalesta@rroku sa novéislo spisu prideli
zaevidovanim prvého zaznamu patriaceho k veci wimdkalendarnom roku.

(6) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemissmovy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v organizacii, prideli sa mwénéislo spisu. Spis z predchadzajuceho
kalendarneho roka sa k nemu pripoji. Prepojenisospsa vyzn&d v dennikoch spisov z
prislusnych kalendarnych rokov.

(7) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorambolo pridelené posledigslo spisu.

(8) Zaznam sa pri evidovani priebezne identiekppda priezviska a mena fyzickej
osoby alebo nazvu pravnickej osoby. Tato identifikdumoiuje vyhotovi' pri uzatvoreni
dennika menny register.”

Cl.2
Zaverefne ustanovenia

(1) Priloha¢. 1 Smernicec. 17/2005-R sa nahradza novou prilohbul: Registratarny
poriadok uvedeny v prilohe tejto smernice.

(2) Tato smernica nadobudéidnog’ 1. septembra 2007.

minister
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Zoznam priloh

Priloha¢. 1: Registraturny poriadok
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