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REGISTRATURNY PORIADOK

CL1

Uvodné ustanovenia
(1) Registratrny poriadok ustanovuje postup = Stukromného $pecializovaného centra
poradensta a prevencie pre deti do siedmeho roku veku, Mnohelova 828/23, Poprad (d’alej
len SSCPP) pri sprave registratiry, a to najmé pri manipulacii s registratirnymi zaznamami
a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Stcastou registrattirneho
poriadku je registraturny plan SSCPP.
(priloha I).
(2) Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vieobecne zaviizné
pravne predpisy ainterné predpisy (d’alej len $pecialne druhy registratirnych zaznamov)
(napr. odbornd dokumentdcia, uctovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy...) sa
ustanovenia tohto registraturneho poriadku vzt'ahuj primeranym spdsobom.'
(3) Riaditel' SSCPP dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia
registratiirneho poriadku.
(4) Spravu registratiry spravidla zabezpecuje administrativna pracovni¢ka poverena vedenim
registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len ,,AP”).
(5) SSCPP spravuje registratiuru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze do$lo k poskodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi AP zépisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych dosledkoch porusenia
celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i sposob nahradenia registraturneho zaznamu
alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel SSCPP. V pripade potreby
SSCPP pristapi k rekonstrukeii spisu podl'a osobitného predpisu.’
(6) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda nadriadenému spisy a eviden¢né pomdcky.
(7) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov SSCPP vykonava
Ministerstvo vnitra prostrednictvom Statneho archivu v Poprade, pracovisko Archiv Poprad.
(dalej len archiv).?
(8) SSCPP vedie zaznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.

Cl.2

Zakladné pojmy
(1) Sprava registratiry na tcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov zdznamov), ako aj naleZité persondlne
obsadenie, priestorové a  materialno-technické  zabezpetenie registratiry  SSCPP.
Stcast'ou spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.
(2) Zaznam je pisomnd, obrazovd, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informaécia,
ktord pochadza z ¢innosti SSCPP alebo bola SSCPP dorucena.
(3) Registratirny zaznam (dokument) je informacia, ktord SSCPP zaevidovala
v registratirnom denniku.

Napriklad zakon & 431/2002 Z. z. o uttovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z
o staznostiach v zneni neskorSich predpisov, zdkon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych dajova o zmene
a doplneni niektorych zdkonov, vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch
a nalezitostiach vysvedceni a ostatnych Skolskych tlaciv vratane ich evidencie a ulozenia.

2§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

3§ 24a zakona &. 395/2002 Z. z.



(4) Spis je registratirny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri tej
istej veci.

(5) Registratira je subor vetkych registratumych zdznamov pochidzajicich z Einnosti
SSCPP a vsetkych zaznamov SSCPP dorugenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku a bolo im pridelené ¢islo spisu. Stcastou registratiiry je aj registratimy dennik.

(6) Registraturny dennik je zdkladna eviden¢na pomdcka spravy registratury. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(7) Podanie je kazdy podnet, ktory SSCPP prijalo na radné vybavenie.

(8) Vybavenie je zaznam obsahujtci informdaciu o spdsobe vybavenia podania.

(9) Registratiirny plin je pomdcka na ucelné a systematické oznatovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratiirnej znacky uréuje spisom miesto v registratare; d’alej uréuje spisom znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

(10) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo
skupinu spisov.

(I1) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

CL.3
Prijimanie zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.*
(2) SSCPP pl‘lj ima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky.
(3) SSCPP prijima elektronické zasielky v datovych formatoch pdf, xls, doc, jpg, zip, rar.
(4) Ustne podanie (telefonické, osobné) moze prijat’ kazdy zamestnanec SSCPP. O kazdom
z nich vyhotovi tradny zdznam a odovzd4 ho AP na zaevidovanie do registratarneho dennika.
(5) Neelektronické zéasielky prijima spravidla AP, ak su adresované SSCPP; na poziadanie
doru€itel'a potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentatnej peciatky (priloha ¢. 2) na képii
zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.
(6) AP skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na stipiske posty
a neporusenost’ obalov zisielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo doruitel'ovi,
pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné¢ nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a
dodéavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamécie upravuji postové podmienky
k poStovym sluzbam vydané postovym podnikom.

Cl 4
Triedenie zasielok
(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.’
(2) AP triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,
b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo uréenému zamestnancovi SSCPP (napr.
ckonomka, odborny zamestnanec), ktory vedie ich evidenciu (faktiry, rozpoctové
- opalrenia, socidlna poistovia, zdravotné poistovne),
¢) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresdtom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola
dorucena prostrednictvom elektronickej schranky,
d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu (neoznaduju sa prezentac¢nou peciatkou).
(3) AP neotvéra neelektronické: sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvarat a zasielky adresované riaditel'ovi SSCPP, takéto zésielky sa na obalke ozna¢ia

§ 1 az 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 49/2019 Z.
z., ktorou sa meni a doplita vyhlagka Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
* § 5 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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odtlatkom prezentac¢nej peéiatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalsiu
manipuléciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.
(4) Za stkromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom SSCPP.
(5) Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov. Ak nemozno z oznadenia.zistit’, komu
je zasielka urcend, uréi sa adresat podl'a obsahu zasielky.
(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie evidenciu AP. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou stkromnych zasielok, vykonava riaditel SSCPP alebo zamestnanec povereny
riaditeTkou SSCPP.
(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu
zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i3i od podacej peéiatky

postového podniku na obdlke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obélke,

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezenta¢nej peciatky,

e) ide o zasielku doru¢ent na navratku.
(8) Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urCend na
spracovanie viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii.
(9) Ak SSCPP alebo jeho zriad'ovatel zabezpecuje prijem zasielok adresovanych SSCPP
prostrednictvom elektronickej schranky alebo elektronickych sluzieb méze vysledky overenia
prijatého elektronického zaznamu vyuzit' pre ucely elektronického informa¢ného systému na
spravu registratury. Vysledok overenia platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému
zaznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia
v elektronickom systéme spravy registratiry: Dorucena technickad sprava sa nepovazuje za
elektronicky zdznam.
(10) Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpe¢nost a moznost’ zobrazenia doruc¢eného
elektronického zdznamu pouzivatel'sky vnimateInym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit
elektronicky zaznam pouzivatel'sky zrozumiteInym spdsobom a mozno z neho zistit' adresu
odosielatel'a, SSCPP o tom odosielatel'a informuje.
(11) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy. vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentac¢ne;j
peciatky neoznacuju.

CL5

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu
(1) Oznagovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.®
(2) Prijaty elektronicky zaznam sa oznaCuje jednoznaénym identifikatorom entity
registratury (evideéné ¢islo zdznamu z registraturneho dennika).
(3) Na prijaté neelektronické zaznamy AP odtla¢i prezentaént peciatku, ktorej vzor tvori
prilohu €. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezenta¢nej peciatky vyznac¢i datum dorucenia, pocet
priloh a eviden&né ¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Daldie udaje
do odtlacku prezenta¢nej peciatky vpiSe spracovatel’.
(4) AP vyznadi na prijatom zazname ceninu (napr. stravné listky), ak k nemu bola prilozena.

Vyznaéi jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda ekondmke, alebo riaditel’ke
SSCPP.

°§ 6 a 10 vyhlasky & 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z.
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(5) Ak sa po otvoreni zésielky zisti, Ze zaznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na
obdlku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna
obélka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa
vrati odosielatel'ovi.

(6) Prijaté¢ zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné¢ rozkazy, predvolania na sudne
pojedndvanie a vykonavacie protokoly..., sa ozna¢ia prezentaénou pediatkou na poslednej
zadnej strane.

(7) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi prostrednictvom elektronického
systému spravy registratary alebo vytlacené.

(8) Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznadi sa
v pravom hornom rohu slovom ,koépia“, pod ktorym sa uvedie <¢&islo pdvodného
elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa odtlatkom
prezentatnej peciatky neoznaluje.

(9) Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyznac¢i nadriadeny pokyny prostrednictvom
pokynoveého listka.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zadznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zdznam
podnetom pre otvorenie noveého spisu, vyziada si ¢islo spisu z registratirneho dennika.

CL6
Evidovanie zdiznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratary
(1) Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratdry
upravuje osobitny predpis.’
(2) SSCPP vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.
(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik.
Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registratarny dennik sa
uzatvara zapisom ,Uzatvorené Cislom®, pripoji sa datum, odtlac¢ok uradnej podlhovastej
napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho zamestnanca Gtvaru.
(4) SSCPP dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendové systémy (napr. ekonomickd agenda —osobitna skladba Eisla spisu, persondlna
agenda — vyuZitie osobného C¢isla zamestnanca, evidencia Ziadosti podla zdakona ¢ 211/2000
Z. z. o slobodnom pristupe k informdciam, evidencia staznosti, EvuPP — evidencia klientov
a odbornych cinnosti, Statna pokladnica — cerpanie rozpociu a vhrada faktur.
(5) 'V registratirnom denniku sa eviduji vSetky zaznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie
Spisu.
(6) V registratirnom denniku sa vypinaju vetky udaje podla predtlage. Chybny zapis sa
Skrine takym sposobom, aby zostal Citatel'ny. ‘
(7) Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tladive
s ozna¢enim ,,Obsah spisu®, ktory je neoddelite'nou sicast'ou spisu. (priloha ¢. 3).
(8) Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven
zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tla¢iva ,,Obsah spisu™ sa zaeviduje
v poradi druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa
uzatvara pod¢iarknutim posledného registratirneho zdznamu a zapisom ,,Uzatvorené dna....,
pocet listov...., spracoval.... .
(9) Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznacenia SSCPP doplnené o poradové &islo
zaznamu z obsahu spisu (5/2020 -002).

7§ 9 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.



(10) Cislo spisu obsahuje oznacenie SSCPP, poradové &islo z registratirneho dennika a rok
(napr. ekonomicka agenda — osobitna skladba cisla spisu, persondlna agenda — vyuZitie
osobného ¢isla zamestnanca, evidencia Ziadosti podla zdkona ¢ 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informdciam, evidencia staznosti a pod)( SSCPP - 5/2024).

(11) Ak sa do registratirneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratiirny zaznam,
ktorého elektronicky original zostava ulozeny v elektronickej schranke, vyznaci sa v denniku
alebo obsahu spisu aj ¢as prijatia/odoslania takéhoto zaznamu.

CL7
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®
(2) Spis tvori spisovy obal (priloha ¢. 4), registratiirne zaznamy a obsah spisu.
(3) O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiceho spisu alebo
otvorenie nového méze vykonat aj iny zamestnanec povereny riaditel’kou SSCPP alebo (AP).
(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podla registratirmeho planu SSCPP, vyhotovi spisovy obal avlozi dof
tlacivo ,,Obsah spisu®.
(5) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti SSCPP,

b) obsahujticemu informécie doleZité pre ginnost’ SSCPP,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu SSCPP,

d) adresovanému SSCPP, ale nepatriacemu do jej pésobnosti,

¢) ktorého obsah suvisi s organizaciou SSCPP.
(6) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu.
(7) Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalenddarnom roku pod rovnakym c&islom spisu. Registratrny zaznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne ato aj pri prechode spisu do
nasledujuceho roku. Uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.
(8) Ak pride nasledujici rok k uz existujucemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v SSCPP, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho
roka, jeho ¢islo sa stava Cislom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové
¢islo spisu vyzna¢i na pdvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci
v registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajuce ¢islo, nasledujuce Cislo).
(9) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

CL8
Obeh zaznamov
Po vykonani zépisov v denniku odovzdd AP zdznamy riaditel'ovi SSCPP, ktory rozhodne
o ich d’alsom spracovani.

CL9
Vybavovanie spisov
(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.’
(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registraturnym zaznamom,
b) odstupenim,

8§ 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
8 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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¢) vzatim na vedomie,

d) Gradnym zdznamom

¢) osobne

f) telefonicky.
(3) Spracovatel zodpoveda za vecnu ajazykova. spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych technickych
noriem '’
(4) Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel'a SSCPP voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov.
Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zaznam na podani alebo
vyhotovi uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ tdaje o Case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.
(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie
,,obmedzeny pristup® a ¢as trvania obmedzenia. Tieto Gdaje vyznaéi aj v evidencii spisov.'!
(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, SSCPP ju pripaja odtlatkom peéiatky na
prvu stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do I'avého horného
rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa
pripaja a ddtum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti
rozhodnutia. DoloZku pravoplatnosti a vykonatel'nosti podpise zamestnanec SSCPP, ktory ju
pripojil a uvedie den, v ktorom tak urobil.
(7) Pripajanie dolozky pravoplatnosti adolozky vykonatelnosti k elektronickému
registratirnemu zédznamu upravuje osobitny predpis.'” Elektronicky registratirny zaznam
odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za
novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti
a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych
formularov na Gstrednom portali verejnej spravy.
(8) Spracovatel' sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zdujem osOb jemu blizkych alebo o0sdb, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to riaditel'a SSCPP, ktory uréi iného spracovatela.
(9) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti SSCPP, odstiipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislunému organu alebo organizacii.
Odosielatela o tomto postupe informuje.
(10) Riaditel' SSCPP skontroluje vybavenie podania. Zodpoveda za jeho posudenie z vecného
a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov
a internych predpisov.
(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' vyzna&i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.
(12) Spracovatel moze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

CL 10
Pouzivanie pediatok
(1) Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'?

STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Gradné a obchodné listy
11§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.
12§ 28 ods. 3 zakona & 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pésobnosti orgénov verejnej moci
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.
13§ 13 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlagky ¢ 49/2019 Z. z.
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(2) SSCPP pouziva podlhovastii (napisovii) petiatku, ktorG na registratirmych zaznamoch
viditeI'ne odtla¢a modrou farbou. Okrahlu peciatku so Statnym znakom odtlaca ¢ervenou farbou
na personalnu dokumentaciu — pracovné zmluvy, DPC, DVP, platobné poukazy a disciplinarne
opatrenia.

(3) Odtlacok peéiatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavédzny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom a tradnom styku.

(4) SSCPP vedie evidenciu peciatok v sulade s ustanoveniami Internej smemice — evidencia
a manipulacia s peciatkami.

(5) Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicku pegiatku SSCPP odtlatkom
uradnej peciatky neoznacuje.

CL 11

Podpisovanie a rozmnoZzovanie registratiirnych ziznamov
(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'
(2) Registratirne zaznamy podpisuje riaditel SSCPP alebo zamestnanec nim povereny. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formdlnu spravnost’ podpisaného
zaznamu.
(3) Na registraturny zaznam sa umiestiluje spravidla jeden podpis. Vynimkou st spravy
z vySetreni (podpis vySetrujiiceho a schvalujiiceho) a dokumenty vyzadujuce vyjadrenie ZO OZ
PSaV na Slovensku pri SSCPP (kolektivna zmluva, pracovny poriadok, osobné ohodnotenia,
odmeny...), kde sa umiestiluji dva podpisy.
(4) Meno a priezvisko, ako aj oznacenie funkcie podpisujiiceho sa vytlacia. Ak neelektronicky
zédznam v nepritomnosti riaditela SSCPP podpisuje jeho zastupca (povereny zastupovanim),
pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.”” (v zastapeni).
(5) Ak sa neelektronické registratiirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za vytlatenym menom a priezviskom nadriadené¢ho skratka ..v. r.*
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpise iba original registratirneho zaznamu.
(6) Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom  vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka Casovéa peciatka.
K internému elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.
(7) Elektronické prilohy vo formate PDF a elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom
elektronického formulara SSCPP autorizuje rovnako ako elektronicky registratirny zaznam.

Cl 12

Odosielanie zasielok
(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'”
(2) Neelektronické zasielky sa odosielaji oby¢ajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku) alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaji prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.
(3) AP roztriedi registratirne zaznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky adresatom, s
ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.
(4) Neelektronické doporuéené zasielky, zasielky na navratku (doru¢enku) a strne zasielky sa
zapisuji na podacie listky, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obyc¢ajné zasielky
sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.
(5) Potvrdené navratky AP zaeviduje, t. j. zaznamena datum dorucenia. Navratku zalozi do
spisu.

14§ 14 vyhladky €. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
15§ 15 vyhlagky €. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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(6) Pri osobnom prevzati zasielky adresitom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti obianskym preukazom alebo preukazom splnomocnenca.
Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v ewdencn spisov
slovami ,,Prevzaté osobne®. .

(7) Ak posta vrati zasielku ako nedoruéitelnu, spracovatel’ porovna spravnost’ udajov na
obélke s udajmi uvedenymi v spise. Odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zasielky
a tiez o jej opdtovnom odoslani zaeviduje AP v registratirnom denniku.

(8) Elektronicky registraturny zdznam vyhotoveny SSCPP pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registratirneho zaznamu
v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zaznamu Skola
vyhotovuje vo formate PDF.

ClL 13

Registratirny plan
(1) Registratarny plan (priloha ¢. 1) usporaduva registratiru SSCPP do vecnych skupin
podl'a jednotlivych tisekov &innosti SSCPP. Jednotlivym veenym skupindm spisov urcuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.
(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registraturnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka uréuje ich miesto v registratire SSCPP. Sklada sa z abecednej skratky
alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznaCuje typ agendy, druhé pismeno
veenu skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v rdmei
danej vecnej skupiny.
(3) Registratiurny plan a jeho dodatky pripravuje AP v spolupraci s archivom.

Cl 14

Registratiira SSCPP
(1) Ukladanie registraturnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.'®
(2) Spracovatel'’ alebo AP pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl'a obsahu
spisu. Ak je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.
(3)  Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickej schranke
SSCPP vo formatoch alebo vo vladnom cloude vo formatoch *.*xdoc, excel a * Jpdf
(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:
a) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratirnom stredisku'’.
b) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registrature.
¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registraturne zdznamy sa ukladaju
v elektronickej priru¢nej registratire a elektronickom registratirnom  stredisku  a jeho
neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaji v priru¢nej registratre a registratirnom
stredisku.
(5) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznacuju Stitkom s ndzvom
SSCPP, nazvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke, registratrnou znackou,
znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.
(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku tschovy v priruénej registratire premiestiiuju do
registratirneho strediska.
(7) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému
SSCPP neelektronickii kopiu registratirneho zéznamu ukladé v registratirnom stredisku.

18§ 18 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlagky ¢. 49/2019 Z. z.
‘7 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.. ktorou sa vykonévaju
y 3
mektme ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplnem niektorych zakonov
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CL 15

Registratirne stredisko
(1) Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.'®
(2) Zaspravu registrattirneho strediska zodpoveda AP.
(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a roénikov (pri ukladani do archivnych
krabic) apodla ¢&iselného poradia vramci evidencie klientov v kartotékach a podla
registratirnych znadick zo zachovanim d¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.
S vynimkou evidencie v kartotékach ulozenych podl'a abecedy.
(4) SSCPP désledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratiirneho
strediska, aby spiialo podmienky pre viestranni ochranu registratary.'
(5) AP pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania
Specialnych druhov registratiirnych zaznamov.
(6) 'V registratirnom stredisku sa ukladaju aj $pecidlne druhy zaznamov.

Cl 16

Pristup k registratiire
(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.*’
(2) Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom SSCPP umozituje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti AP, alebo riaditel’a.
(3) Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaji na nevyhnutni dobu odbornej starostlivosti
o prideleného klienta. Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na
vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy
vyziadany spis osobitne. Vypoziény listok sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.
(4) SSCPP umozni na zaklade pisomného- poverenia nazeranie do registratury fyzickym
osobam a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v stvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo sluzobnych tiloh alebo vykonu ich &innosti. SSCPP méze povolit’ nazretie
do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju aak preukazu
oddvodnenost’ svojej poziadavky.
(5) Vypozi¢anie spisu mimo SSCPP méze povolit’ len riaditel SSCPP. V takom pripade sa
vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempléaroch a uvedie sa v iom ¢islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifikatné Gdaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registrattiirny
zaznam a elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupnuje sa spravidla vyhotovenim kdpie.
(6) AP vedie o pristupe kregistratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty
vypozicania, po vrateni spisu odovzda kopiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, ktory
spis vratil.
(7) SSCPP vyhotovuje na zéklade pisomnej siadosti opravnene] osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zaznamu a kdépiu registratirneho zaznamu bezplatne a osvedcuje
na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; SSCPP osved&eny odpis, vypis, potvrdenie a
kopia nahradzaju original registratiirneho zaznamu.?!

Cl 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

188 20 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.

19§ 17 az 25 vyhladky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.

208 21 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky ¢. 49/2019 Z. z., zékon ¢&. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
Gdajova o zmene a doplneni niektorych zakonov-

21§ 16 ods. 2 pism. 1) zakona €. 395/2002 7. z. v zneni zdkona ¢. 266/2015 Z. z. a § 3 vyhlasky &. 326/2008 Z. z.
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a Specidlnych druhov registratarnych ziznamov
(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je sithrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentéarna hodnota.
(2) Predmetom vyrad'ovania su vsetky spisy, ktoré nie st potrebné na daliiu &innost’
SSCPP? a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.
(3) Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratary je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu.
b) spis nema trvalt dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratiry je urceny na znicenie.
(4) Ustanovenia tohto registraturneho poriadku sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyrad'ovanie
Specialnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.”?

CL 18

Znak hodnoty a lehota uloZenia
(1) Znak hodnoty ,.A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho ziznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a updvodcu rovnopis
odoslan¢ho registraturneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povaZuju za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre
d'al$iu ¢innost’ SSCPP.
(2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota za¢ina plynut 1. januéra
roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.
(3) Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaju AP.?*

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov
a Specidlnych druhov zaznamov
(1) Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registraturnych zdznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej ¢innosti SSCPP
predklada archivu minimdlne raz za pit rokov.”
(2) Riaditel CPPPaP dosledne dba, aby SSCPP zabezpelilo pravidelné a planovité
vyrad’'ovanie spisov v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.
(3) Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

CL20 -
Niavrh na vyradenie spisov

(1) AP pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej len "navrh").
K ndvrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,.A"
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostani uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvdznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MdZe vykonat

22§ 19 ods. | zakona ¢. 395/2002 Z. z.
“Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
4§ 10 ods. 5 vyhlagky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlagky ¢. 242/2007 Z. z.
3§ 18 az 22 zakona €. 395/2002 Z. z.v zneni neskorsich predpisov
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odbornt archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a su urené do trvalej
archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentdrnu hodnotu a su uréené na
znitenie

(4) SSCPP moéZe navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Cl 21

Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty
(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratiirneho strediska.
(2) SSCPP zabezpedi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.
(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené casti ulozené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnute;
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivom.?’
(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.?® Pri
odovzdavani elektronickych —archivnych dokumentov SSCPP postupuje podla pokynov
archivneho organu.

CL. 22
Spisova rozluka
(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*
(2) Spisova rozluka sa vykona pri orgamzacnych zmenach SSCPP vigsieho rozsahu alebo
pri zmene jej pdsobnosti.

C1.23
Sprava registratiiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*”
(2) Nahradnti evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii SSCPP vedie
spravidla bez vyuzitia elektronick¢ho systému spravy registratiry, prostrednictvom
registratirneho dennika.
(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenske;
republiky, ktora bude SSCPP v pripade potreby poskytnuta.
(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopifia o skratku ,MS* oddeleného od
roku pomlc¢kou. .

Cl. 24

Zaverecné ustanovenia

ZruSuje sa Registraturny poriadok z 17.05.2016 (Smernica ¢. 4, predpis o registratirnom
poriadku pod. ¢. 537/2016 na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratury podla
osobitného predpisu.)

%8 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona &. 395/2002 Z. z. , § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
27§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlagky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky
¢.92/2013 Z. z.
28§14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.v zneni vyhlasky & 92/2013 Z. z.
2§ 22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
30§ 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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Cl 25

Tento registraturny poriadok nadobuda u¢innost’ 1. oktdbra 2024.

C.: CAPPaLP ~2¢ /oaom

14
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PhDr. Lucia Bélova
riaditel’ka CPPPaP



ZOZNAM PRILOH

Priloha &. 1 k Registratirnemu poriadku SSCPP Poprad

REGISTRATURNY PLAN

V__ Vieobecni agenda

Znak
Registratiirna Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znacka ulozenia
RZ ZH-LU
VA Vyhodnotenia $kolského roka
VAl Vlastné — ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné — kratkodobé S
VB Projekty a programy SSCPP A-10
VC Koncepcia rozvoja SSCPP A-10
VD Delimitacné protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna kore$pondencia 3

Spristupnenie informécii v stlade so zdkonom o slobodnom pristupe

VG k informéciam
VGI1 Poskytnutie informécie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordinacna ¢innost’ 5
V] Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, ozndmenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registratirny dennik, dennik spisov A-10
VO Dokumentacia k vyrad’ovaciemu konaniu (odovzdavacie zoznamy ) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska) 1

(po v.yradcni

spisov)

VR Vypoziéné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
VAl Statistika
VVli Ro¢nd a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
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A  Agenda riadenia

AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zﬁ:‘ieni)

AB Statut A-10
Vm}torné riadiace akty (prikazy, prac‘ovn)’f poriadok organizaén? ; ASS
poriadok, bezpe¢nostny poriadok, registratiirny poriadok, smernice, (i it

AC pokyny) platnosti)

AE Porady

AE1 Prevadzkové porady A-5

AE2 Gremialne porady A-5

AE3 Operativne porady A-5

AF Dohody o spolupraci s inymi organmi a organizaciami 10

AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené SSCPP A-5

AH Kolektivna zmluva A-5

Al Kontrolna ¢innost riaditel'a a zastupcu riaditel’a

All Plan kontrolnej ¢innosti 3

Al Skolska ingpekcia a $tatny dozor (z4pisnice, zidznamy) A-5

C BOZP a OPP, Civilna ochrana

CA Urazy

CAl [ahké 5

CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej trazovosti z hl'adiska nahrad $kod spdsobenych

CA3 na zdravi ' 5
Zaznamy o urazoch a ich preSetreni, zdznamy z preSetrenia tazkych

CA4 a smrtel'nych urazov 5

CB Dokumentdacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP S
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomdcok,

CD kniha in$truktazi o BOZP 5

CE Dokumentacia BOZP 5

CcO Civilna ochrana 5

E Publika¢na ¢innost’

EA Propaga¢né filmy, fotografické materigly viazuce sa ku SSCPP A

EB Casopisy vydané SSCPP a v?tlaséok)

EL. Kronika SSCPP A

G Ekonomicka agenda

GA Rozpocet

GAl Vlastny A-10

GA2 Spravy o Cerpani 5

GA3 Zmeny, rozpoCtové opatrenia, podklady 5

GA4 Zaverecny udet A-10

GB Finan¢na kontrola 10
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GU Uétovnictvo
GUI Yykazy 10
Uc¢tovné doklady (faktary, platobné poukazy, interné doklady bankové
GU2 doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy 10
GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 3
GU32 Vyplatné listiny 10
GU33 Nemocenské poistenie 5
GU4 Prihldsenia (odhlésenia) do zdravotnej a socidlnej poistovne, vykazy 10
GUS Danové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kupne, o vypozicke, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
G4l o dotéaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku §tatu A-10
L. Hospodarska agenda
LA Verejné obstardvanie 10
LB Budovy (vlastné)
LBI Stavebna a projektova dokumentécia A
(po zruSeni
CPPPaP)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢nd vystavba 20
LB4 Register investicii 5
LD Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky
LDI1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektrickd energia, plyn, komunélny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finanéné veci
LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidla — prevadzka 5
LF3 Dennik dispedera 5
LF4 Administrativne dohody 3
Teleféon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,
LF3 casopisy S
LF6 Postovné 5
LE? Kancelarska a iné technika 5
LF8 Objednavky 5
LF09 Evidencia skladovych zasob 5
LF10 Sklad - prijem. vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zékladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zdakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
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LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
L4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI5 Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebytoéného majetku 5
LI7 Znalecké posudky 5
LI§ Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
LK Koncesné obstardvanie
LK1 Vyhlésenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LK3 Udelenie a odnatie koncesie 5
LK4 Neudelenie koncesie 3
LK5 Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy 5
LE2 Likvidacia skody 5
O CPPPaP
Dokumenticia dietata — pedagogické charakteristiky, spravy z 20
OA psychologickych vySetreni a iné (od
posledného
poskytnutia
zdravotne;j
- starostlivosti)
OB Evidencia deti (zoity vedené odbornymi zamestnancami) A-5
ocC Metodické materialy — interna tvorba A-10
0D Podklady k planu ¢innosti a vyhodnotenie &innosti 5
OE Kontrola odbornych ¢innosti zamestnancov 5
OF Agenda — prevencia socidlno-patologickych javov 10
0G Projekty, koncepcie (aj d’al$ou dokumentaciou) A-10
OH Statna Statistika — o ¢innosti SSCPP A-10
OI Agenda — osobnostny, vychovno-vzdeldvaci a socialny vyvin 5
OK Agenda — deti zdravotne postihnuté, so SVVP 5
OL Agenda — ndvrhy (OPSD, $pec. MS, $pec. ZS, MS, LVS, wal 5
OM Agenda — profesijné poradenstvo 5
ON Plan ¢innosti >
Pozvanky na hromadné akcie (kurzy, $kolenia, pripravky, semindre,
opP prednasky, besedy,...)
OP1 Organizované poradiou A-5
OP2 Organizované inou organizaciou 5
OR Depistazne dotazniky (stredné, zédkladné, materské skoly) 5
oT Sprava o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti za $kolsky rok A-5
oV Vyhodnotenia ¢innosti koordinatorov, vychovnych poradcov 5
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P Personidlna agenda

PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
. el . (od
menovaci dekrét,(riaditelia A -70 od narodenia)... nam:i)enia)
PB Rozbory klasifikacnej Struktiry a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
PE Dochadzka, evidencia pracovného ¢asu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede >
PG Dokumentécia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 50
Pl Starostlivost’ o zamestnanca (Zivotné jubiled, rekredcie....) 5
5 ) Dohody
70
; (od
PJ1 s odvodmi na doéchodok do SP narodenia)
PJ2 bez odvodov na dochodok do SP 10
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
I Hmotné nudza 10
S GDPR
S Agenda GDPR 5
SA Skolenia a seminare 5
Y Informatika
P Programové vybavenie — instaldcia, licencie, Gdrzba 5
YS Skolenia a seminére 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamacie S
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Priloha & 2 k Registratirnemu poriadku SSCPP Poprad

PREZENTACNA PECIATKA
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Priloha ¢. 3 k Registratirnemu poriadku SSCPP Poprad

(Vzor)

OBSAH SPISU

nazov povodcu
nazov organizacnej zloZky povodcu
adresa pévodcu
Vee: Cislo spisu:
P?r' Daturq Odosielatel’/ Pocet Datum Sposob
¢. dorucenia/ p Vec g s ;
p . adresat priloh | vybavenia | vybavenia
zazn. odoslania
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha &. 4 k Registratirnemu poriadku SSCPP Poprad
(Vzor)

SPISOVY OBAL

Spisovy obal upravit’ podla podmienok skoly s dodrzanim vetkych predpisanych iidajov.

Nazov skoly

Nazov organizacného utvaru

Adresa Skoly

Cislo spisu:
Registratirna
znacka:
Lehota
ulozenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuyje:

Datum uzatvorenia spisu:
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PREVADZKOVY PORIADOK

Identifika¢né Gidaje zariadenia a prevadzkovatel’a:
Nazov zariadenia: Sukromné $pecializované centrum poradenstva a prevencie pre deti do piateho roku veku

Adresa: Mnohelova 828/23, 058 01 Poprad
Kontakt: 0905 368 197, m.rzymanova@gmail.com

Prevadzkovatel’ zariadenia: PaedDr. Martina Rzymanova
Adresa: Rastislavova 3467/30, Poprad

1ICO: 55620833

Statutarny zastupea: PaedDr. Martina Rzymanova
Kontakt: 0905 368 197, m.rzymanova@gmail.com

Zriad’ovatel’

Adresa: Rastislavova 3467/30, Poprad

1CO: 55620833

Statutarny zastupea: PaedDr. Martina Rzymanova
Kontakt: 0905 368 197, m.rzymanova@gmail.com

I. Popis zariadenia :

e Popis prostredia, lokality: Stkromné 3pecializované centrum poradenstva a prevencie pre
deti do piateho roku veku sa nachddza v budove Strednej priemyselnej 3koly v Poprade, na
prizemi. Sukromné Specializované centrum poradenstva a prevencie pre deti do piateho roku
veku sa nachadza v troch prenajatych miestnostiach, ku ktorym prinalezi chodba ako ¢akaren.
Budova Strednej priemyselnej $koly sa nachadza v Sir§om centre mesta Poprad.

e Typ objektu: ide o budovu Strednej priemyselnej skoly
Vstup do objektu: vstup do objektu je spolo¢ny pre viaceré organizdcie, siikromné centrum
ma samostatny vstup v budove skoly. Vstup do budovy skoly je bezbariérovy.

e Vyt'ah: Skola nema vytah

e  Priestorové usporiadanie:

Priestory SSCPP tvoria: 3 terapeutické miestnosti o rozmere 48 m2

chodba o rozmere 24 m2

- pocet odbornych zamestnancov: 3

- vybavenie nabytkom, vytok pitnej vody — umyvadlo: v priestoroch SSCPP sa
nachadza bezny kancelarsky nabytok, nabytok na pracu s detmi.

- na chodbe sa nachadza umyvadlo s vytokom pitnej vody

Priestor na odkladanie kompenzaénych pomdbcok:

sa nachadza priamo v priestoroch terapeutickych miestnosti
Zariadenia pre osobni hygienu v priestoroch teoretického vyuéovania

- rozdelené podl'a pohlavia

2. Organizdcia prevadzky zariadenia

- organizacia pracovného dna:

Sukromné $pecializované centrum poradenstva a prevencie pre deti do piateho roku veku je otvorené denne od
7:30 do 17:00 hod.



(Pozn.: odborni zamestnanci st na pracovisku pritomni podla individualneho pevného a pruzného pracovného
Casu, rozpis pevného a pruzného pracovného ¢asu jednotlivych zamestnancov tvori prilohu tohto prevadzkového
poriadku).

Klienti st objednani na presny ¢as.

Cast odbornej prace sa odohréva v teréne — priamo v rodinach klientov alebo v materskych kolach formou
konzultacii. “

2.2. Casovy harmonogram a rozvrh &innosti cinnosti zamestnancov :
SCSPP :
08,00 — 11,30 : - diagnosticka ¢innost’ podla pracovnej naplne a denného
rozvrhu pracovnych ¢innosti
- poradensko — konzultaéna ¢innost’ Jjednotlivych odbornych
- socialno-administrativne ¢innosti zamestnancov

11,30 - 12,00 : - prestavka na obed

12,00 — 14,00 : - reedukacna a korektivna ¢innost’ podla pracovnej naplne a denného
- psychoterapia rozvrhu pracovnych ¢innosti
- poradensko — konzultaéna ¢innost’ jednotlivych odbornych
zamestnancov
14,00 — 16,00 : - reedukacna a korektivna podla pracovnej naplne a denného
- psychoterapia rozvrhu pracovnych ¢innosti
- poradensko — konzultaéna ¢innost’ jednotlivych odbornych
- sumarizacia a spracovavanie zamestnancov

vysledkov odbornych vysetreni

- vypracovavanie sprav z vySetreni
- spracovavanie d’alsich pisomnych
agend zamestnancov a zariadenia

3. Postup pri prejavoch priznakov akitneho ochorenia alebo prenosného parazitirneho ochorenia pocas
pobytu diet’at’a v poradenskom zariadeni
Povinnostou zariadenia je:
- zabezpedit izolaciu dietata od ostatnych deti
- zabezpecit odchod dietat’a z poradenského zariadenia v najkratSom moznom case

4, Zabezpecenie dostatoéného mnoZzstva pitnej tecicej vody

- prijem dostato¢ného mnozstva pitnej vody (studenej aj teplej) je z verejného vodovodu, ktory je dostupny ako
zamestnancom, tak aj klientom Stikromného $pecializovaného centra poradenstva a prevencie pre deti do piateho
roku veku

5. Zabezpecenie ¢istoty a adrzby jednotlivych priestorov poradenského zariadenia

Bezné upratovanie je zabezpeCované vlastnym zamestnancom prevadzkovatela podla vypracovaného
harmonogramu (Priloha ¢. 3). V jeho zmysle je vykonavané kazdodenné cistenie, umyvanie a utieranie prachu v
spolo¢nych priestoroch, raz tyzdenne vysavanie a dezinfekcia kuchynky, kancelarskych priestorov spoloénych
priestorov.

Komplexné upratovanie vietkych priestorov prevadzkovatela vritane umyvania vsetkych okien a Cistenia
kobercov vysavacom s pouzitim mokrej technologie sa vykonava dvakrat ro¢ne. Chladni¢ka instalovana v centre
sa raz za tyzden vyprazdiiuje a umyva.

Mal'ovanie priestorov poradenského zariadenia zabezpecuje minimalne 1 x za 5 rokov

6. Vhodné mikroklimatické podmienky
- v poradenskom zariadeni je zabezpecena teplota:
* v terapeutickych miestnostiach teplota najmenej 20°C
*  vo vstupnej chodbe = ¢akarni teplota najmenej 20°C
Vymena vzduchu je zabezpecena prirodzenym vetranim vzdy pocdas prestavok a pocas intervencii podl'a potreby
Po skoné¢eni prace s kazdym klientom je potrebné dékladné vyvetranie miestnosti.



7. Spbsob zabezpetenia pitného rezimu podas diia

- zabezpecenie pitného reZimu mimo napojov podavanych pri obede: pitny rezim je zabezpeceny poskytnutim
volného pristupu k zdroju pitnej vody pocas celého dia.

Zabezpetenie stravovania deti — klientov
Sukromné S3pecializované centrum poradenstva a prevencie pre deti do piateho roku veku neposkytuje
stravovanie deti. Stravovanie deti zabezpecuju v plnej miere zékonni zéstupcovia dietfata.

8. Starostlivost’ o vonkajSie priestory
- starostlivost’ o vonkajsie priestory zabezpeuje Strednd priemyselna skola v Poprade, v ktorej priestoroch je
SSCPP v ndjme.

9. Zneskodiiovanie tuhého odpadu a spdsob odstraiiovania odpadovych vod

2. Tuhy komunalny odpad sa odstraiiuje prostrednictvom sluzieb Brantner Poprad. Z
priestorov prevadzkovatela TKO vynasa povereny zamestnanec denne, pricom zabezpecuje aj Sistenie smetnych
koSov.

3. Dezinfekcia priestorov prevadzkovatel'a je zabezpeovand certifikovanymi dezinfekénymi prostriedkami
jedenkrat tyzdenne. Dezinfekciu zabezpecuje povereny zamestnanec.

4. SSCPP nema vlastné vykurovanie, je vykurované centrdlnou dodavkou tepla z kotolne SPS.

5. SSCPP nema vlastny zdroj vody, je napojena na mestsky vodovod.

10. Pokyny pre zamestnancov

Zamestnanci st povinni:

1. dodrziavat’ predpisy a pokyny bezpecnosti prace a dodrziavat’ pracovné a technologické postupy aby nedoslo
k tirazu,

2. zicastiovat sa na vietkych Skoleniach v zaujme zvy3ovania bezpeénosti prace,

3. dodrziavat’ vietky predpisy, prikazy a zdkazy ustanovené v tomto prevadzkovom poriadku, 4. dodrziavat
pokyny pri praci s plynovymi a elektrickymi spotrebi¢mi,

5. poskodené pracovné pomdcky dat’ na vyradenie vediicemu zariadenia,

6. oboznamit' vediceho pracovnika s kazdym aj drobnym trazom, ten musi byt zapisany do knihy drazov
najneskor do 48 hodin od udalosti za pritomnosti aspon jedného svedka,

7. vedici zamestnanec zodpovedd za plnenie Uloh poziarnej ochrany na svojom pracovisku. Spolupracuje s
technikom poziarnej ochrany pri vykone preventivnych poziarnych prehliadok a zabezpefuje odstrafiovanie
zistenych nedostatkov.

11. Pokyny pre nav§tevnikov

I. UzZivatelia s akitnym ochorenim hornych dychacich ciest, s nddchou a kasl'om, ¢i inym akitnym virusovym
ochorenim nemézu pocas trvania choroby navitevovat' SSCPP

2. Deti — klienti veku mozu vyuzivat sluzby SSCPP len v sprievode rodica, resp. zakonného zastupcu.

4. Do priestorov SSCPP je zakazané vodit’ akékol'vek zvierata.

5. Do priestorov SSCPP je zakdzané nosit' predmety, manipulacia s ktorymi by mohla spdsobit’ traz, alebo
poranenie.

12, Plan opatreni pre pripad mimoriadnych udalosti a havarii + telefonne &isla tiesiiovych volani

V pripade porich na zariadeni SCSPP pracovnici bezodkladne telefonicky kontaktujii zodpovedného
Statutarneho zastupcu: PaedDr. Martina Rzymanova, telefonicky kontakt : 0915 884 207

2.V pripade mimoriadnych udalosti a havarii pracovnici SCSPP bezodkladne telefonicky kontaktuju tiesiiové
volania podla druhu a zdvaznosti mimoriadnych udalosti a havérii a informuji zodpovedného zamestnanca
Strednej priemyselnej 3koly v Poprade.

13. Uplatiiovanie zakona & 377/2004 Z. z. o ochrane nefajéiarov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov

V priestoroch Stikromné 3$pecializované centrum poradenstva a prevencie pre deti do piateho roku veku je
zakazané fajCit' pre zamestnancov aj pre navitevnikov poradenského zariadenia. Vo vstupnych priestoroch
budovy SPS sii umiestnené tabule o zékaze faj¢it’ s uvedenim informacie, kde a na ktorych kontrolnych organoch
Jje mozné podat’ oznamenie o poruSovani tohto zakona.



14. Legislativa
Prevadzkovy poriadok bol vypracovany v stilade so:

Zakonom ¢, 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore arozvoji verejného zdravia a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Vyhlaskou MZ SR €. 527/2007 Z. z. o podrobnostiach o poziadavkach na zariadenia pre deti a mladez

NV SR ¢.276/06 Z. z. o minimédlnych poziadavkach bezpe¢nostnych a zdravotnych poifadavkéch pri
praci so zobrazovacimi jednotkami

Vyhlagka MZP SR ¢&. 532/2002 Z. z.
NV SR €. 391/2006 Z. z. o minimalnych bezpe¢nostnych a zdravotnych poziadavkach na pracovisko

Zakonom €. 377{2004 Z. z. o ochrane nefaj¢iarov a o zmene a doplpeni  suigktorich zikaney v zneni
neskorsich predpisov / A~ sentumporadenstva

a prevencie pre deti

dofiesimeho roku veku

5 828/23, 058 01 Poprad
0833

T

Déatum 1.9.2023 Podpis a odtla¢ok pediatky




