Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky

Smernicac. 17/2005-R
zo 16. novembra 2005,
ktorou sa uréuje postup implementacie vzorového registratirneho
poriadku a registraturneho planu pre Skoly a Skolsk zariadenia

Gestorsky Utvar: Osobny Urad, tel.; 02/59374342 ¢. CD 2005-18524/35699-4:142

Ministerstvo Skolstva Slovenskej republikijalej len ,ministerstvo”) vydava pded 8§ 14
ods. 1 zakong. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve askleplsamosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSiellpisov tito smernicu:

Cl. 1
Predmet Upravy
(1) Tato smernica upravuje jednotny postup kol a &Kols zariaderll (dalej len
Lorganizacie) v zrid'ovatd’skej pésobnosti obce, vysSieho uzemného celku ajakého

Skolského dradu dialej len ,zrialovatd™) pri implementacii zavézného vzorového
registratirneho poriadk

Cl. 2
Registratarny poriadok
(1) Je zavaznym riadiacim aktom organizacie v oblagtiawy registratary. Zavazny

vzorovy registratarny poriadok pre organizacie sdbny odborom archivov a registratur
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky je uvedemngrilohec. 1.

(2) Organizacia v registratirnom poriadku upravi

a) evidovanie, tvorbu ukladanie ochranu registratihnyczaznamov, pristup
Kk registratirnym zdznamom, a ich wvanie,

b) personalne, priestorové a materialno-technickézas®enie spravy registratury,
c) ulohy a opiscinnosti zamestnancov na jednotlivych Gsekoch gpré@gistratiry
VvV organizacii.

(3) Skag’ou registraturneho poriadku je registratirny pMrorovy registratirny plan pre
organizacie schvaleny pbmodseku 1 je uvedeny v prilo&e2.

1) 7akong. 29/1984 Zb. o sUstave zakladnych a strednychvikideni neskorsich predpisov.
2)§ 24 ods. 1 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agirgni niektorych zakonov.
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Cl.3
Registratarny plan

(1) Registratirny plan je pomdcka néeiné a systematické ozimvanie a ukladanie spisov.
Cleni registrataru do vecnych skupin &we spisom miesto v registratire pridelenim
registratirnej znky. Dalej ukuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Vecna skupina je ramcové pomenovanie rovnorodyehoapribuznych spisov pbalich
predmetu alebo veci.

(3) Registraturna zrika je alfanumericky znak &eny a priradeny registratirnym planom
pre ukity spis alebo skupinu spisov,dujuci ich miesto v registratire. Registratirnackaa
sa sklada z alfanumerického symbolu.

(4) Znak hodnoty je symbol @wmjuci dokumentarnu hodnotu registratirneho zéznamu.
Znakom hodnoty ,A" sa ozriaje registraturny zaznam, ktory ma trvali dokumemia
hodnotu potla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pbvodca, lbiedezniku, jedinénog’
vyhotovenia, hodnoverntsa nost zaznamu. Bez znaku hodnoty ,A* sa ozme
registraturny zaznam, ktory nema trvali dokumentdrodnotu a preto moze thyréeny na
znic¢enie.

(5) Lehota uloZenia je pet rokov, pdas ktorych pévodca registratury (Skola alebo Skblsk
zariadenie) potrebuje registratirny zaznam na sYopo<’.

Cl. 4
Postup zriad’ovatel’a

(1) Krajsky Skolsky arad zabezfeinformovano$ zriadovatdov vo svojej Uzemnej
pbsobnosti 0 vydani a uverejneni tejto smernice.

(2) Zriadovatelia zabezpga informovanog organizacii vo svojej zrifovatd'skej
pbsobnosti o vydani a uverejneni tejto smernicgZéadaju od organizacie harmonogram
zavedenia vzoroveho registratirneho poriadku ategiirneho planu do praxe.

Cl.5
Postup organizacie

(1) Organizacia zabezpevykon spravy registratiry poverenou osobou. Renvderosoba
(dalej len ,spravca registratiry”) méze vykon spraegistratiry vykonauwaaj kumulovane
S inymicinnog’ami.

(2) Obsah arozsafEinnosti pri vykone spravy registratdry cuje osobitny predp?s

a registraturny poriadok organizacie.

(3) Organizacia je povinna pbal osobitného predpiSuupravi a vypracova na zéklade
vzorového registratirneho poriadku a registrationgkanu vlastny registratarny poriadok
aregistraturny plan a prediézich na posudenie a schvalenie Ministerstvu vniBR
prostrednictvom Statneho Ustredného archivu aledioeho archivu s regionalnou tzemnou
pdsobnosou do 30. juna 2007.

% z&kong. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach airgni niektorych zakonov.
% § 16 ods. 2 zakona 395/2002 Z. z.
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Cl.6
Prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov vykonavajucih spravu registratary
Organizécie za delom spravneho a efektivneho vedenia spravy registr, ktorej

siktag’ou je aj sprava Skolskej agendy, zabénjepre svojich spravcov registratar odbornu
pripravu vyberom vhodnych vzdeldvacich institdcii.

Cl. 7
Spolaéné ustanovenia.
Organizécia, ktord nevypracuje anepredloZzi na ¢esé a schvélenie svoj
registratl])rny poriadok a registraturny plan, moag Isankcionovana pdid osobitného
predpist’

) Cl. 8
U¢innost’

Téato smernica nadobudaidnog’ 1. 1. 2006.

minister

% § 31 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.
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Zoznam priloh

Priloha¢. 1: Registraturny poriadok
Priloha¢. 2: Registratarny plan
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