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1. Účel


Účelom tohto poriadku je zabezpečiť   odbornú správu písomnosti pochádzajúcich z činnosti školy vrátane ich predchodcov, starostlivosť  o riadnu spisovú evidenciu, o účelné a bezpečné uloženie a o riadne vyraďovanie písomnosti v súlade s § 16 zákona NR SR        č. 395/2002 Zb. o archívnictve.
2. Pokyny pre používanie dokumentu

Tento poriadok je riadeným interným dokumentom Školy úžitkového výtvarníctva v zmysle ustanovení OS Riadenie dokumentov a záznamov.

Oboznámenie:
Vedúci organizačných jednotiek (ďalej len „OJ“) oboznámi svojich podriadených zamestnancov, ktorých sa jeho obsah týka. Oboznámenie uskutoční inštruktážou, resp. určí zamestnancov, ktorí si ju preštudujú. Záznam o tom bude urobený do nižšie uvedenej tabuľky.

Kontrola:

Vedúci zamestnanci sú povinní kontrolovať dodržiavanie poriadku a pri zistení závad tieto v rámci svojej právomoci odstraňovať.

Zmeny:

Pokiaľ poriadok ako celok alebo jeho časti neplní svoje poslanie, každý zamestnanec, ktorý uvedenú skutočnosť zistí, je povinný podať podnet na jeho revíziu.

Uloženie:

Poriadok počas celého obdobia platnosti musí byť uložený tak, aby bol prístupný všetkým zamestnancom, ktorí ho pre výkon svojej funkcie potrebujú.

Oboznámenie s dokumentom:

	OBOZNÁMENIE S DOKUMENTOM

	Označenie:
	P – 04/2007
	Názov:
	Registratúrny poriadok

	Dátum
	Meno a priezvisko
	Funkcia
	Podpis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Registratúrny poriadok

3.1 Zmysel registratúrneho poriadku


Registratúrny poriadok školy upravuje manipuláciu s písomnosťami /prijímanie písomnosti, triedenie, evidenciu, ochranu, obeh, vybavovanie, odosielanie, úschovu a vyraďovanie/.

· Písomnosťami sú všetky písomné, obrazové, zvukové a iné záznamy pochádzajúce z činnosti školy ako aj tie, ktoré boli škole doručené.

· Preberanie a odovzdávanie písomnosti v poštovom styku upravuje osobitný predpis /poštový poriadok/.

3.2 Základné pojmy

· Správa registratúry - na účely tohto registratúrneho poriadku je organizovanie manipulácie so záznamami a spismi (prijímanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie záznamov a ukladanie, ochrana a vyraďovanie spisov (záznamov), ako aj náležité personálne obsadenie, priestorové a materiálno-technické zabezpečenie registratúry úradu. Súčasťou správy registratúry je aj príprava registratúrneho poriadku a registratúrneho plánu.

· Záznam - je písomná, obrazová, zvuková a iným spôsobom zaznamenaná  informácia, ktorá pochádza z činnosti úradu alebo bola úradu doručená.

· Spis - je záznam alebo súbor záznamov, ktoré vznikli pri vybavovaní jednej veci a úrad ich zaevidoval v registratúrnom denníku.

· Spisový obal - je súčasť spisu, do ktorého sa zakladajú jednotlivé záznamy (podania a vybavenia) spolu s prílohami.

· Registratúra - je súbor všetkých záznamov pochádzajúcich z činnosti úrad a všetkých záznamov úradu doručených, ktoré boli zaevidované   v registratúrnom denníku (ďalej len denník) a bolo im pridelené číslo spisu. Súčasťou registratúry je aj denník a registre.

· Registratúrny denník - je základnou evidenčnou pomôckou správy registratúry. Obsahuje údaje o prijatí, tvorbe, vybavení, odoslaní záznamov a uložení a vyradení spisov (záznamov).

· Podanie - je každý podnet, ktorý úrad prijal na úradné vybavenie.

· Vybavenie - je záznam obsahujúci informáciu o spôsobe vybavenia podania.

· Registratúrny plán - je pomôcka na účelné a systematické označovanie        a ukladanie spisov. Pridelením registratúrnej značky určuje spisom miesto        v registratúre, ďalej určuje spisom znak hodnoty a lehotu uloženia.

· Registratúrna značka - je symbol ustanovený registratúrnym plánom pre určitý       spis alebo skupinu spisov. Registratúrna značka sa skladá z alfa - numerického       označenia skupiny záznamov.

· Registratúrne stredisko - je miesto, kde sa ukladajú a ochraňujú vybavené      spisy úradu do uplynutia predpísaných lehôt uloženia a do ich vyradenia.

· Zásielka - je záznam pri doprave a doručení adresátovi.

3.3 Prijímanie písomností

Funkciu podateľne na škole plní sekretariát riaditeľa. Ten má zároveň i poverenie pre styk s poštou – preberá podania, ktoré boli škole doručené. Na požiadanie doručiteľa potvrdí príjem písomnosti odtlačkom  prezentačnej pečiatky / príloha č. 1/  na kópii písomnosti, alebo na osobitnom doručovacom lístku s dátumom prevzatia.


Zamestnanec je povinný pri prevzatí skontrolovať – správnosť adresy, písomnosti podľa evidencie na súpiske, neporušenosť obalu.


Omylom doručené písomnosti vráti pošte, alebo doručiteľovi, prípadne ich zašle priamo správnemu adresátovi. Prípadné ďalšie nedostatky reklamuje na pošte.

3.4 Triedenie písomností
Písomnosti sa  rozdeľujú  na:

· písomnosti, ktoré sa odovzdávajú adresátom neotvorené

· písomnosti, ktoré sa otvoria

· faktúry
· noviny, časopisy a ostatnú tlač.

1. Poverený pracovník školy otvorí obálky a na základe pokynu riaditeľa  rozdelí písomnosti na vybavenie. Označí prijaté písomnosti odtlačkom prezentačnej pečiatky,  na ktorej vyznačí dátum prevzatia a poradové číslo.

2. Neotvorené sa odovzdávajú písomnosti adresované na meno, adresované riaditeľovi školy, utajované písomnosti a súkromné písomnosti.

3. Za súkromnú sa považuje písomnosť, na ktorej je meno adresáta uvedené pred označením školy. Táto sa označí iba dátumom doručenia na obálke. Písomnosti adresované škole s označením „do rúk“ určitej osoby sa za súkromné nepovažujú a otvárajú sa.

4. Pracovníci, ktorým sú úradné písomnosti odovzdané neotvorené, zodpovedajú za ich riadne označenie a vybavenie.

5. Iné písomnosti ako tie, ktoré sú uvedené v ods. 2, otvára riaditeľ a odovzdáva sekretárke, ktorá ich označí prezentačnou pečiatkou. Pečiatka sa otláča spravidla v hornej časti prvej strany podania tak, aby všetky údaje ostali čitateľné. Poverený zamestnanec v odtlačku  prezentačnej pečiatky,, vyznačí dátum doručenia, číslo spisu a počet príloh. Prípadné nedostatky vyznačí vedľa pečiatky, následne o tom vyrozumie odosielateľa. 

6. Písomnosti napísané v inom ako úradnom jazyku, ktorých vybavenie si vyžaduje súčinnosť slovenských orgánov štátnej a verejnej správy sa musia preložiť.               V zákonom stanovených prípadoch musí byť overený preklad. 

7. S inojazyčným podaním, ku ktorému je pripojený overený úradný preklad, sa ďalej manipuluje ako s ostatnými podaniami. Dátum doručenia úradného prekladu sa vyznačí v odtlačku  prezentačnej pečiatky.

8. Odtlačkom prezentačnej pečiatky sa neoznačujú noviny, časopisy, ostatná tlač, ani pozvánky, ktoré nemajú formu listu.

9. Faktúry sa taktiež označujú  prezentačnou pečiatkou.

3.5 Spracovanie a rozdeľovanie písomnosti


Riaditeľ rozhodne o spracovateľovi – vybavovateľovi spisu. Poverený zamestnanec spisy zapíše do registratúrneho denníka s pridelením chronologicko-numerického čísla.

Jednotlivým spracovateľom sa písomnosti odovzdajú cez registratúrny denník  so zápisom v kolónke vybavuje.


Vnútornou smernicou riaditeľ určí zamestnancov zodpovedných za jednotlivé úseky činnosti, ktorí preberajú spisy na vybavenie.


Telegramy a iné súrne písomnosti poverený zamestnanec odovzdáva ihneď určeným zamestnancom.

3.6 Obálky od písomností

Obálky zostávajú trvalo pripojené k písomnostiam, ak :  

· písomnosť nie je datovaná, alebo ak sa jej dátum podstatne líši od dátumovej pečiatky pošty na obálke
· podanie nie je podpísané, i keď meno a adresa sú uvedené
· adresa odosielateľa je uvedená len na obálke
· má dátum podania písomnosti na pošte právny význam /napr. dodržanie lehoty, ustanovenej pre odvolanie/,

· ide o sťažnosť, oznámenie alebo podnet občana, alebo petíciu
· je na obálke odtlačok podacej pošty
· ide o zásielku doručenú na návratku

· ide o zásielku z cudziny

V ostatných prípadoch sa obálky obyčajných písomností uschovávajú jeden týždeň, doporučené jeden mesiac. Po uplynutí týchto lehôt sa vyraďujú bez vyraďovacieho konania.

3.7 Zásielky účtovnej povahy alebo s ceninami


Zásielkam ku ktorým sú priložené ceniny sa okrem prezentačnej pečiatky dáva aj  pečiatka „peňažný spis“, v ktorom sa vyznačí druh, hodnota a počet cenín.


Zásielky účtovej povahy /faktúry a pod./ sa v registratúrnom denníku neevidujú a po prijatí a označení prezentačnou  pečiatkou sa pridelia priamo účtovníčke, ktorá je povinná viesť ich evidenciu.

3.8 Evidencia písomnosti

Škola úžitkového výtvarníctva v Košiciach vedie centrálny registratúrny denník školy.

V registratúrnom denníku sa evidujú písomnosti vzniknuté z vlastnej činnosti školy ako aj záznamy, ktoré škola dostala na vybavenie.


Denník sa vedie tak, aby priebežne poskytoval úplné a presné, časovo a vecne aktuálne údaje o evidovaných záznamoch. Písomnosti sa nesmú odovzdať spracovateľom bez zaevidovania v registratúrnom denníku.

3.8.1 Registratúrny denník

      
Písomnosti sa do registratúrneho denníka zapisujú v poradí, v akom boli  doručené, alebo v akom vznikli. Na základe toho sa im pridelí poradové /protokolárne/ číslo.

Pre každý kalendárny rok sa zakladá nový registratúrny denník, ktorý sa označí názvom školy a kalendárnym rokom.


Zápisy v registratúrnom denníku sa číslujú poradovo počínajúc číslom 1 a na konci roka sa uzavierajú takto : Registratúrny denník uzavretý číslom ... dňa... /odtlačok pečiatky a podpis riaditeľa/.


Údaje v registratúrnom denníku sa vyplňujú podľa predtlače, musia byť čitateľné. Chybné zápisy sa neprelepujú, nezatierajú, ale sa prečiarknu tak, aby ostali čitateľné.


Ak sa pri zapisovaní do registratúrneho denníka používajú skratky, musí sa na záložke denníka zostaviť ich zoznam s vysvetlivkou.


Číselný rad v denníku sa začína vždy prvým pracovným dňom kalendárneho roka číslom 1 a končí posledným pracovným dňom kalendárneho roka.


Do registratúrneho denníka sa zásadne nezapisujú prospekty, propagačný materiál, predpisy, publikácie a pozvánky, ktoré nemajú formu listu. Faktúry sa zapisujú do knihy faktúr.

3.8.2 Číslovanie spisov
Číslo spisu sa prideľuje :

· spisom, ktorých vybavenie patrí do pôsobnosti školy
· spisom obsahujúcim informácie dôležité pre činnosť školy
· vzniknutým z vlastného podnetu školy (vlastné písomnosti)

· dodatočne pozvánke ak na ňu organizácia písomne odpovedá


Podacie číslo sa skladá z kalendárneho roka oddeleného od protokolárneho čísla, pomlčkou a lomeného skratkou mena spracovateľa napr. 2006-123/Ma. Protokolárnym číslom sa rozumie poradové číslo, pod ktorým je písomnosť zaevidovaná v registratúrnom denníku.


Došlá písomnosť alebo písomnosť pochádzajúca z vlastnej činnosti organizačného útvaru dostane samostatné číslo v poradí, v akom došla, alebo vznikla. Odpoveď na písomnosť sa eviduje pod tým istým číslom. Ak dôjde nová písomnosť v tej istej veci, dostane nové číslo, pod ktorým sa zaeviduje aj odpoveď naň. Takýmto spôsobom sa pokračuje do konečného vybavenia spisu.  Súhrn všetkých písomnosti pochádzajúcich z vybavenia jednej veci tvorí jeden spis. Spojenie spisov sa zaznačuje v kolónke pred číslom.

3.8.3 Spisový obal

Písomnosť aj s prílohami sa po zaevidovaní vkladá do spisového obalu. Ak prídu k prvej písomnosti ďalšie, týkajúce sa tej istej veci, vkladajú sa do toho istého spisového obalu. Podacie číslo prvej písomnosti je základným číslom a píše sa vľavo dolu podľa predtlače. Podacie čísla ďalších písomnosti sa píšu zdola nahor. 


Ak príde nová písomnosť v tej istej veci nasledujúci rok, stane sa číslo tejto písomnosti novým základným, číslom celého spisu a podanie dostane nový spisový obal. Spis z predchádzajúceho roka sa k nemu pripojí i s pôvodným spisovým obalom, čo sa vyznačí v registratúrnych denníkoch / v pôvodnom aj v novom/.


Predmet, základné číslo a čísla ďalších písomností vyznačuje na spisovom obale spracovateľ spisu.


Spracovateľ je povinný vyplnené údaje na spisovom obale doplniť aj v registratúrnom denníku, resp. požiadať o ich doplnenie zamestnanca, ktorý vedie registratúrny denník / jedná sa o registratúrnu značku, znak hodnoty a lehotu uloženia/.

3.8.4 Zberný hárok


Periodické alebo hromadné písomnosti v tej istej veci sa zapisujú a zakladajú do zberného hárku. Evidujú sa po celý rok pod jedným základným podacím číslom. Prvé takéto doručené podanie sa zapíše do registratúrneho denníka a podacie číslo sa vyznačí na zberný hárok. Existencia zberného hárku sa vyznačí v registratúrnom denníku v stĺpci vybavené slovami zberný hárok. V zbernom hárku sa písomnosti zapisujú podľa poradia v akom prišli od čísla 1. Poradovým číslom písomností v zbernom hárku sa lomí protokolárne číslo v podacom čísle .

3.9 Obeh písomnosti


Spracovateľ spisu je zodpovedný za ochranu písomností, ktoré prevzal na vybavenie.

Po vykonaní zápisu v registratúrnom denníku sa písomnosti odovzdávajú podľa pokynov príslušným spracovateľom. Meno spracovateľa /príp. jeho skratka/ sa vyznačí v odtlačku podacieho pečiatka a  zapíše sa do registratúrneho denníka. 


Písomnosti majú obiehať medzi jednotlivými pracovníkmi rýchle a plynulo tak, aby sa na žiadnom pracovisku nehromadili a dlho nezdržiavali a aby boli čo najskôr vybavené.

3.10 Vybavovanie písomností


Spracovateľ zodpovedá za správne a včasné vybavovanie písomnosti po vecnej a formálnej stránke a zodpovedá aj za priebežné uloženie písomnosti v príručnej registratúre. Ak si vybavenie písomnosti vyžiada súčinnosť iných orgánom zodpovedá za to, že písomnosť bola s nimi prerokovaná, čo na spise náležitým spôsobom vyznačí.


Písomnosti sa vybavujú rýchlo, jednotne a hospodárne. Z týchto hľadísk sa volí najvhodnejší spôsob vybavenia : telefonicky, telegraficky, ďalekopisom, faxom, osobným prerokovaním alebo písomne.


Najjednoduchšie sa vybavujú písomnosti, ktoré nevyžadujú odpoveď. Spracovateľ písomnosť prečíta, vezme na vedomie a do kolónky vybavené zaznamená – „vzaté na vedomie“.


Ak sa odpoveď vyžaduje, ale písomná forma nie je potrebná /telefonicky, osobne/, výsledok sa zaznačí v kolónke vybavené skratkou a/a  /ad acta/.


Pri písomnom vybavení, ak to povaha veci dovoľuje, môže sa písomnosť vybaviť jednoducho, priamo čistopisom. V ostatných prípadoch sa vyhotoví koncept, ktorý sa dáva schváliť riaditeľovi. Písomnosti sa vybavujú v lehotách ustanovených právnymi predpismi, inak lehotu určí riaditeľ školy.


O lehotách na vybavenie písomnosti, ktoré nie sú upravené osobitnými predpismi, platia tieto pravidlá :

· neodkladné veci označené „dnes“ sa vybavujú ihneď v ten istý deň, kedy prišli

· ostatné súrne veci do troch pracovných dní

· bežné písomnosti, ktoré si nevyžadujú osobitné zisťovanie, alebo prípravu, sa vybavujú spravidla do týždňa
· písomnosti, pri ktorých sa musia vyhľadať, obstarať a preštudovať podklady, zistiť stanoviská ostatných útvarov a pod., sa majú vybaviť najneskôr do 30 dní, v zvlášť zložitých alebo dôležitých prípadoch môže túto lehotu predĺžiť riaditeľ školy

Ak nemožno písomnosť v predpokladanej, alebo požadovanej lehote vybaviť, alebo ak nemožno podaniu vôbec vyhovieť, treba o tom odosielateľa ihneď upovedomiť.

3.11 Koncipovanie písomností

V korešpondenčnom styku sa píše vždy iba v jednej veci. Pri koncipovaní písomnosti treba dbať o správnu štylizáciu, jazykovú a gramatickú správnosť.


Spracovateľ / v prípadoch, kde iný zamestnanec píše korešpondenciu/ je povinný na koncepte vybavenia vyznačiť všetky nevyhnutné pokyny a to :

· presnú adresu, stručné označenie veci o ktorú ide, podacie číslo písomnosti adresáta, na ktorú odpovedá, a podacie čísla spolu vybavených podaní
· naliehavosť a spôsob odoslania písomnosti
· počet výtlačkov

· rozdeľovník adresátov, ktorým má byť vyhotovenie zaslané
· pokyn, ako má byť s písomnosťami po expedícii naložené

· vybavený spis označiť registratúrnou značkou, znakom hodnoty a lehotou uloženia

Spracovateľ koncept vlastnoručne parafuje. Ak ho preskúmali a upravili ďalšie osoby parafujú ho.


Zamestnanec, ktorý vyhotovuje čistopis, je zodpovedný za jeho úpravu podľa platných noriem a za to, že bude vyhotovený včas, svedomito a v zhode s konceptom. Nesmie v ňom prepisovať a prečiarkovať. Ak zistí v koncepte chyby, alebo má iné pochybnosti, vyžiada si potrebné vysvetlenie a opravy od spracovateľa.


Porovnanie konceptu s čistopisom vykoná zamestnanec, ktorý vyhotovil čistopis. Ak si spracovateľ výslovne vyhradil schválenie čistopisu, predloží mu ho zamestnanec po opísaní a porovnaní s konceptom.


Za kontrolu práce spracovateľa, posúdenie písomnosti z hľadiska vecného, odborného a z hľadiska dodržania právnych a iných predpisov, zodpovedá riaditeľ školy. 


Originál a prvá kópia čistopisu písomnosti, ktorá je v registratúrnom pláne označená znakom hodnoty „A“, má byť vzhľadom na perspektívne dlhodobé uloženie vyhotovená na kvalitnom kancelárskom papieri, písacou látkou, ktorá zaručí trvanlivosť textu.

3.12 Pečiatky

Ak nie je predpísané používanie pečiatok so štátnym znakom, škola používa podlhovastú /nápisovú/ pečiatku, ktorej text je zhodný s textom v záhlaví používaných tlačív.


Ak sa používa niekoľko  pečiatok toho istého typu s rovnakým textom rozlišujú sa pečiatky číslom, ktoré musí byť v odtlačku pečiatky čitateľné. Škola vedie evidenciu pečiatok . Evidencia obsahuje odtlačok pečiatky, s uvedením mena, priezviska a funkcie osoby, ktorá ho prevzala a používa.

3.13 Podpisovanie

Písomnosti pripravené na odoslanie podpisuje riaditeľ školy, prípadne ním poverený štatutárny zástupca. Na písomnosť sa umiestňuje spravidla len jeden podpis. V prípadoch, v ktorých musia byť na písomnosti dva podpisy, sa podpis funkčne vyššieho zamestnanca umiestňuje vľavo.


Ak písomnosť v neprítomnosti riaditeľa podpisuje zastupujúci, pripojí pred svoj podpis skratku „v .z.“ /v zastúpení/.


Písomnosti určené na rozmnožovanie podpisuje oprávnený zamestnanec tak, že podpíše :

· matricu, čistopis alebo
· návrh čistopisu /koncept/


V takom prípade sa v čistopise /matrici/ uvedie za jeho menom skratka                      „v. r.“ /vlastnou rukou/ a pod ukončeným textom sa v ľavom dolnom rohu uvedie doložka „za správnosť vyhotovenia“ doplnená strojom napísaným menom a podpisom zamestnanca, zodpovedného za správnosť prepísania konceptu.

3.14 Odosielanie písomnosti

Vybavené písomnosti určené na odoslanie sa odovzdávajú na sekretariát riaditeľa. Tu sa roztriedia podľa spôsobu odoslania /obyčajné, doporučené, zásielky na návratku.../


Rozhodnutia vydané v správnom konaní sa zasielajú účastníkom konania doporučené na návratku s označením „do vlastných rúk“. Takto sa odosielajú aj také písomnosti, ktoré sa zasielajú spolu s dokladmi a vracajú sa bez toho, aby došlo k vydaniu rozhodnutia, ako aj predvolania na konanie a iné záznamy, pri ktorých je treba zabezpečiť preukázateľnosť doručenia.


Zásielky sa odosielajú adresátom spravidla poštou, a to aj v miestnom styku, v súrnych prípadoch kuriérom – osobitným poslom.


Občan po preukázaní osobnej totožnosti môže prevziať iba podanie, ktoré mu je adresované. Prevzatie potvrdí podpisom na kópii podania, alebo na doručovacom lístku /pri balíku/ s uvedením dňa prevzatia. Podania adresované organizácii občan osobne prevziať nemôže.

3.15 Ukladanie písomnosti
3.15.1 Príručná registratúra

Údaje o vybavení, odoslaní a uložení písomnosti sa zapisujú do registratúrneho denníka ešte pred uložením do príručnej registratúry organizačného útvaru. Zo zápisu musí byť zrejmé, ako bola písomnosť vybavená a uložená. Doplní sa dátum vybavenia, registratúrna značka, znak hodnoty a lehota uloženia.


Vybavené písomnosti sa ukladajú v príručných registratúrach jednotlivých útvarov                /v kanceláriách /.


Spracovateľ môže mať u seba len nevybavené písomnosti alebo písomnosti, ktoré majú charakter dlhodobých pracovných pomôcok.


Pracovník pred uložením vybavenej písomnosti do príručnej registratúry skontroluje jej kompletnosť a úplnosť údajov na spisovom obale. Na uloženie nesmie odovzdať písomnosť, ktorá nie je označená registratúrnou značkou, znakom hodnoty a lehotou uloženia.

3.15.2 Registratúrny plán

V príručnej registratúre sa písomnosti ukladajú podľa registratúrneho plánu v samostatných obaloch pre každú registratúrnu značku a v obale podľa číselného poradia / s najvyšším číslom navrchu/. Registratúrny plán – je pomôcka na účelné, systematické ukladanie písomnosti v registratúre. Člení písomnú agendu školy podľa vecných skupín, podskupín a typov písomností a určuje im registratúrnu značku, pod ktorou sa písomnosti rovnakého charakteru v registratúre uložia.

Ukladacie pomôcky /šanóny, dosky a pod./  sa označujú na štítku názvom školy, názvom organizačného útvaru, registratúrnou značkou, názvom  agendy, ročníkom spisov, znakom hodnoty a lehotou uloženia /príloha č. 2/.

O požičiavaní písomnosti z príručnej registratúry sa vedie evidencia. Spisy sa požičiavajú proti podpisu a ich vrátenie sa kontroluje.

Písomnosti zostávajú uložené v príručnej registratúre útvaru dva roky od vybavenia. Uschovávajú sa v uzamknutých skriniach. Manipulovať s nimi je oprávnený zamestnanec, ktorý vec vybavuje. Ten zodpovedá aj za ich ochranu a úschovu.

3.15.3 Odovzdávanie písomností do registratúrneho strediska


Po dvoch rokoch úschovy vybavených písomností v príručnej registratúre útvaru, ich pracovníci, spolu s evidenčnými pomôckami, odovzdajú do registratúrneho strediska školy.


Účtové doklady sa ukladajú osobitne.


Zamestnanec pripraví odovzdávané písomnosti tak, aby boli úplné, prehľadne usporiadané a riadne označené a vyhotoví dvojmo odovzdávací zoznam podľa registratúrneho plánu. Neodovzdané spisy vyznačí v registratúrnom denníku značkou „0“ na pravom okraji pri príslušnom čísle.  


Registratúrne stredisko neprevezme písomnosti z jednotlivých úsekov bez preberacieho zoznamu. 


Činnosť registratúrneho strediska riadi určený zamestnanec školy. Zodpovedá najmä za preberanie, evidovanie, označovanie, ukladanie, zapožičiavanie a ochranu písomnosti. Podľa registratúrneho poriadku organizuje a riadi vyraďovacie konanie.

V registratúrnom stredisku školy sa písomnosti ukladajú podľa útvarov, ročníkov a podľa registratúrnych značiek so zachovaním číselného radu.

3.15.4 Požičiavanie písomností s registračného strediska

Písomnosti sa  z registratúrneho strediska zapožičiavajú na zápožičný lístok /príloha č. 3/, ktorú treba vyplniť dvojmo a pre každý spis osobitne. Prvopis výpožičného lístka sa založí na miesto vypožičaného spisu a kópia sa uloží do evidencie zapožičaných spisov. Po vrátení spisu zamestnanec registratúrneho strediska vráti prvopis výpožičného lístka tomu, kto spis vrátil, a kópiu výpožičného lístka vyradí z evidencie zapožičaných spisov.


Vypožičané spisy sa vrátia do registratúrneho strediska do 15 dní. Túto lehotu možno predĺžiť.


Vypožičiavať spisy mimo školy môže povoliť iba riaditeľ školy. V takomto prípade sa vyhotoví záznam /reverz/ /F – 65/2007/ v dvoch exemplároch, v ktorom sa presne označí vypožičaný spis /podacie číslo, predmet, počet listov, počet príloh a inštitúcia, ktorej sa spis vypožičiava a dôvod vypožičania/.

3.15.5 Nazeranie do písomností

Nazeranie do vybavovanej  písomnosti povoľuje a informácie o obsahu písomnosti smie podávať iba riaditeľ školy.


Nazeranie do písomnosti uložených v príručnej registratúre školy, ako aj vyhotovovanie odpisov a výpisov z písomnosti sa uskutočňuje podľa týchto zásad :

· pracovníci školy môžu nazerať do písomnosti v rozsahu potrebnom pre plnenie ich pracovných úloh bez osobitného povolenia, v prítomnosti zodpovedného zamestnanca za registratúrne stredisko

· služobné nazeranie do písomnosti školy pracovníkmi iných orgánov povoľuje riaditeľ školy, a to platí aj pre vyhotovenie odpisov a výpisov z písomností pre iné orgány
· iným osobám sa povoľuje nazrieť do písomnosti len v prípadoch, keď sa ich týkajú a keď preukážu opodstatnenosť svojej požiadavky. V správnom konaní platí pre nazeranie písomností zákon o správnom konaní. Odpis alebo výpis z písomnosti možno vyhotoviť v rozsahu oprávnených nárokov občanov, a to na základe písomnej žiadosti.

3.15.6 Strata, zničenie písomností

O strate, zničení alebo poškodení písomnosti sa vyhotoví zápisnica o výsledku šetrenia a o prípadných dôsledkoch straty /zničenia, poškodenia/. Zápisnicu, ktorou sa súčasne určí spôsob nahradenia písomnosti alebo iné potrebné opatrenie, podpisujú riaditeľ školy a zástupca riaditeľa. Ak je dôvodné podozrenie, že stratou /zničením, poškodením/ bol spáchaný trestný čin alebo priestupok, predloží sa zápisnica i orgánom činným v trestnom konaní.


Podľa zákona o archívnictve riaditeľ školy je zodpovedný za umiestnenie                     a materiálno-technické vybavenie registratúrneho strediska tak, aby spĺňalo požiadavky zabezpečujúce všestrannú ochranu písomnosti.

4. Vyraďovacie konanie

4.1 Úvodné ustanovenie


Predmetom vyraďovania sú všetky spisy, ktoré nie sú potrebné na ďalšiu činnosť školy a uplynuli im povinné lehoty uloženia.


Vyraďovaním rozumieme súhrn pracovných úkonov spojených s vytrieďovaním a posudzovaním písomnej, obrazovej a inej dokumentácie /ďalej len písomností/, uloženej v registratúrnom stredisku,  u ktorej prešla lehota uloženia.


Registratúrny poriadok upravuje zásady na prípravu a samotný výkon vyraďovania  a určuje:

· jednotný postup pri vyraďovaní písomnosti uložených v registratúrnom stredisku

· vykonanie riadneho výberu písomnosti, ktoré boli vo vyraďovacom  konaní posúdené ako archívne dokumenty

· utvorenie predpokladov pre kontrolnú činnosť zamestnancov príslušných štátnych archívov


Súčasťou registratúrneho poriadku je  registratúrny plán školy.


Základnou právnou normou vzťahujúcou sa na vyraďovanie písomnosti je zákon 395/2002 Z .z.. o archívnictve v znení neskorších predpisov.


Vyraďovanie ďalej upravuje vyhláška MV SR č. 628/2002 Z.z., ktorou sa určujú kritéria na posudzovanie písomností ako archívnych dokumentov a upravujú niektoré podrobnosti o postupe pri vyraďovaní  písomnosti.


Vyraďovanie špeciálnych druhov záznamov sa pripravuje oddelene na organizačných útvaroch, z činnosti ktorých vznikli a ktoré ich spravujú. 


Vybavené alebo vyhotovené /ukončené/ písomnosti, uložené v registratúrnom stredisku školy, nepotrebné pre jej ďalšiu činnosť, sa stanú predmetom vyraďovacieho  konania. Vyraďovanie písomnosti sa vykonáva v pravidelných intervaloch po dohode s príslušným archívnym orgánom, ktorý má nad organizáciou dozor, t.j. Ministerstvo vnútra SR, Štátny archív v Košiciach, pobočka Košice, Južná trieda 82, Košice.


Ustanovenia tohto poriadku týkajúce sa vyraďovacieho  konania sa vzťahujú aj na špeciálnu písomnú dokumentáciu /utajované písomnosti, účtové písomnosti, technickú dokumentáciu/ s odchýlkami podľa osobitných predpisov.


Vyraďovanie písomností vo vyraďovacom konaní zahŕňa :

· posúdenie a rozhodnutie, že písomnosť má trvalú dokumentárnu hodnotu, a preto po uplynutí predpísanej lehoty uloženia a po vyraďovacom konaní je určená do trvalej archívnej starostlivosti príslušného štátneho archívu. Je označovaná so znakom hodnoty „A“

· posúdenie a rozhodnutie, že písomnosť nemá trvalú dokumentárnu hodnotu, a preto po uplynutí predpísanej lehoty uloženia a po obdržaní rozhodnutia o vyradení  je určená na priemyselné spracovanie /zničenie/. Je bez znaku hodnoty „A“


Štátnym orgánom , povereným vykonávať dozor je Štátny archív v Košiciach, pobočka Košice, Južná trieda 82.


Všetky písomnosti, ktoré boli vo vyraďovacom konaní posúdené ako archívne dokumenty sa odovzdávajú do trvalej archívnej starostlivosti štátneho archívu. Písomnosti, ktoré boli posúdené ako písomnosti bez trvalej dokumentárnej hodnoty sa zničia.

Všetky písomnosti vytvorené školou a pre školu podliehajú riadnemu vyraďovaciemu konaniu.


Bez vyraďovacieho konania – bez obdržania rozhodnutia o vyradení , ktoré vydáva príslušný archív sa nesmú písomnosti zničiť.


Zamestnanci sú povinní dbať na to, aby písomnosti, ktoré vznikli z činnosti školy boli vyraďované podľa tohto schváleného registratúrneho poriadku.


Lehotu uloženia písomnosti stanovuje registratúrny plán školy. Lehota uloženia je počet rokov, počas ktorých organizácia potrebuje písomnosť pre svoju činnosť. Určuje, po koľkých rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyraďovania. Vyjadruje ju arabská číslica. Lehota začína plynúť 1. januára roku nasledujúcom po roku, v ktorom bol spis uzatvorený. Do jej uplynutia musí zostať spis uložený v registratúrnom stredisku v pôvodnom registratúrnom usporiadaní.


Lehota uloženia sa môže v odôvodnených prípadoch a po prerokovaní s archívom predĺžiť. Lehota sa nesmie skrátiť.

4.2 Registratúrny plán

Registratúrny plán školy je základnou pomôckou pre ukladanie a vyraďovanie jednotlivých druhov písomnosti. Určuje vecným skupinám písomností znak hodnoty a lehotu, počas ktorej má byť písomnosť uložená v registratúrnom stredisku školy.

4.3 Postup pri vyraďovacom konaní

Vyraďovanie písomnosti, ktorým uplynuli  lehoty uloženia, sa pripravujú v registratúrnom stredisku.


Správca registratúrneho strediska vyhotoví zoznamy písomnosti navrhovaných na vyradenie /F – 68/2007, F - 69/2007/ a to za školu ako celok.  Komisia, poverená vyraďovaním, tieto zoznamy posúdi a po podpísaní predloží spolu s návrhom príslušnému archívu.


Čistopis návrhu na vyradenie /F – 67/2007/ sa vyhotovuje v troch exemplároch. Zaeviduje sa v registratúrnom denníku a predloží na podpis riaditeľovi školy. Dvojmo vyhotovený návrh a zoznamy / F – 68/2007, F - 69/2007/ sa odošlú príslušnému archívu. Pred vyhotovením čistopisu je možné návrh konzultovať s archívom. Kópia ostáva pre potreby školy a registratúrneho strediska.


Návrhy na vyradenie škola podáva v pravidelných intervaloch dohodnutých s príslušným archívom. Obyčajne je to každých 5 rokov.


Archívny orgán posúdi návrh na vyradenie a preverí jeho nadväznosť na predchádzajúce vyraďovacie  konanie. Nekvalitný a neúplný návrh vráti na doplnenie alebo prepracovanie. Posúdi dokumentárnu hodnotu písomností a vykoná odbornú archívnu prehliadku. Archívny orgán rozhodne, ktoré písomnosti majú trvalú dokumentárnu hodnotu a vydá rozhodnutie v ktorom určí, ako sa naloží s písomnosťami, ktoré sú bez znaku hodnoty „A“.


Vyradené písomnosti sa vyvedú z evidencie. Do času, kým príslušný štátny archív prevezme písomnosti, ktoré boli vo vyraďovacom konaní posúdené ako archívne dokumenty, škola sa postará o ich všestrannú ochranu a o uloženie oddelene od ostatných písomností, pretože ide o depozit archívu.


Štátny archív preberá do archívnej starostlivosti ucelené súbory archívnych dokumentov, alebo ich ucelené časti v označených archívnych škatuliach protokolárne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzatí je preberací protokol. Vyhotovuje ho archív na základe odovzdávacieho zoznamu vyhotoveného školou /F – 70/2007/.

Odovzdávanie archívnych dokumentov do archívu sa uskutočňuje na trovy školy.

4.4 Zodpovednosť za odbornú správu písomností

Za odbornú správu písomností školy, najmä za náležité a pravidelné vyraďovanie písomnosti, zodpovedá riaditeľ školy. Za odbornú správu písomnosti v jednotlivých útvaroch zodpovedajú ich vedúci. 


Za dodržiavanie ustanovení registratúrneho poriadku zodpovedajú všetci pracovníci školy, a to v rozsahu primeranom svojim pracovným povinnostiam. Zamestnanec školy pred odchodom do inej organizácie, alebo na iné pracovisko protokolárne odovzdá nevybavené registratúrne záznamy, a to v prítomnosti vedúceho organizačného útvaru.


Za činnosť registratúrneho strediska zodpovedá riaditeľom poverený zamestnanec. Za metodicko-kontrolné usmerňovanie odbornej správy písomností školy zodpovedá riaditeľom poverený zamestnanec školy.


Kontrolu odbornej správy písomností školy vykonáva  Ministerstvo vnútra SR, Štátny archív v Košiciach, pobočka Košice Južná trieda 82.

5. Súvisiaca dokumentácia

1. Zákon NR SR č. 395/2002 Zb. o archívnictve

6. Zmenové konanie

Zmeny eviduje tvorca dokumentu.

	ZMENOVÉ KONANIE

	

	P. č.
	Dátum zmeny
	Strana
	Prepis, Doplnok
	Obsah zmeny
	Zmenu zapísal

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7. Rozdeľovník

	ROZDEĽOVNÍK

	Dokument:
	P – 04/2007

	Názov:
	Registratúrny poriadok

	P. č. výtlačku
	Držiteľ
	Organizačná jednotka
	Podpis o prevzatí

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Rozsah platnosti


Platí v celej Škole úžitkového výtvarníctva v Košiciach.

9. Prílohy

1. prezentačná pečiatka

2. výpožičný lístok 
3. štítok s identifikačnými údajmi
4. F – 65/2007 Reverz – registratúra

5. F – 67/2007 Návrh na vyradenie registratúrnych záznamov

6. F – 68/2007 Zoznam na vyradenie so znakom hodnoty A – registratúra

7. F – 69/2007 Zoznam na vyradenie bez znaku hodnoty A – registratúra

8. F – 70/2007 Zoznam odovzdaných archívnych dokumentov – registratúra
9. Registratúrny plán
1. prezentačná pečiatka

	Škola úžitkového výtvarníctva

Jakobyho 15 Košice



	Dátum



	Podacie číslo:
	Číslo spisu:



	Prílohy/listy:
	Vybavuje:


2. výpožičný lístok

	Registratúrna

značka:


	Vybral:

(kto, kedy)


	Žiadateľ:



	Číslo spisu:


	Založil:

(kto, kedy)


	Podpis potvrdzujúci

Prevzatie:



	Počet listov a príloh:




3. štítok s identifikačnými údajmi

	Škola úžitkového výtvarníctva

Jakobyho 15, Košice



	Úsek



	Vec



	Registratúrna 

značka:


	Znak hodnoty a

Lehota uloženia:



	Ročník spisov:


	Čísla spisov:

(rozsah od - do)





