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Manazérske zhrnutie:
Anotacia Klubu pisomnych komunikaénych zruénosti

Miesto konania klubu: Hotelova akadémia, Bastova 32, Presov,
Studijny odbor: 6323 00 K hotelova akadémia,
stupen vzdelania: Gplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A.

Veduci klubu: Mgr. Cudmila Harcarikova.

Klub pisomnych komunikaénych zrucénosti bude zamerany na aplikdciu nadobudnutych
citateI'skych - komunikaénych a IKT zru¢nosti na hodindch Administrativy a koreSpondencie
(ADK) ale ja na premetoch Informatika a Rusky jazyk. Hlavnym cielom bude pripravit’ Ziakov
pre trh prace.

Kracové slova
Administrativa a koreSpondencia. IKT. Rusky jazyk. EduPage. Registrattra. Registratarny plan.
Elektronicka posta.

Téma stretnutia:

Analyza zmien v hospodarskej praxi, tykajice sa elektronickej poSty, nové pravidla
registraturneho poriadku a registratarneho planu, legislativne zmeny.

https://www.skolaefektivne.sk/33/vzorovy-registraturny-poriadok-a-registraturny-plan-pre-skoly-s-vyuzitim-osobnej-zlozky-
ziaka-unigueidmRRWSbk196FPkyDafLfWAJ9VMKRGaGpuXOtMjhggHMDk9vypw4gygQ/?2ns=1603243960

Hlavné body:

Na stretnuti klubu sme sa venovali téme elektronickej posSty, novych pravidiel registratirneho
poriadku a registraturnemu plany a S tym suvisiacich legislativnych zmien. Va¢siu pozornost’
sme venovali elektronickej poste, z dovodu, Ze v stcasnosti va¢sina komunikacie v pracovnom
prostredi prebicha prave elektronickou formou.

S témou elektronickej posty Sme sa zaoberali tiez z dovodu, aby sme sa oboznamili s pravidlami
manipulacie s elektronickou postou. Dalej sme poukazali na uskalia, ktoré s elektronickou
postou suvisia — hackerské utoky, nevyziadané posty, podvodné e-maily. Upozornili sme na
fakt, ze netreba otvarat e-maily od neznamych adresatov, alebo e-maily od podozrivych
adresatov. Evidencia aj elektronickej poSty podlicha registratirnemu poriadku s Ktorym sme sa
oboznamili.

Dalej sme sa oboznamovali so zdsadami registratirneho poriadku pri evidencii posty a to nie
len elektronickej ale aj posty neelektronickej

Registraturne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vSeobecne zdvizné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specialne druhy registratirnych zaznamov’) (napr.
pedagogickd dokumentdcia, uctovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy, Ziacke veci —
upravit podla podmienok Skoly) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju
primeranym sposobom.
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Riaditel’ skoly dosledne dba, aby sa pri sprave registratury dodrziavali ustanovenia
registratirneho poriadku.

Spréavu registratury spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec $koly povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len
,administrativny zamestnanec*).

Skola spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov.

Zakladné pojmy

Skola méze doplnit zakladné pojmy za dodrzania definicii podl'a zdkona ¢. 395/2002 Z.

z. avynosu MV SR 525/2011 Z. z., pripadne z dévodu vseobecnej zrozumitelnosti
registraturneho poriadku moze doplnit aj dalSie pojmy Specifické pre podmienky Skoly, ak ich
pouzije v texte registraturneho poriadku.

Sprava registratiry je organizovanie manipuldcie so zdznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a
vyrad’ovanie spisov zdznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a
materialno-technické zabezpecenie registratury Skoly. Sti¢astou spravy registratury je aj
priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.

Ziaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochédza z Cinnosti Skoly alebo bola skole dorucena.

Registraturny zaznam (dokument) je informacia, ktort Skola zaevidovala v registratirnom
denniku.

Spis je registraturny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri tej istej
VeCi.

Registratura je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochédzajicich z ¢innosti skoly a
vSetkych zdznamov Skole doru€enych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo
im pridelené ¢islo spisu. Sucastou registratury je aj registraturny dennik.

Registraturny dennik je zakladna eviden¢na pomdcka spravy registratury. Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a ulozeni a vyradeni spisov.
Podanie je kazdy podnet, ktory Skola prijala na Gradné vybavenie.

Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spoésobe vybavenia podania.

Registratiurny plan je pomdcka na G¢elné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej urcuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

(Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov.

(Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochraiiuju uzatvorené spisy organizacie
do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

Prijimanie zasielok

- Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.

- Skola prijima elektronické zdsielky prostrednictvom elektronickej schrdanky, elektronickej
podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb (upravit' podla podmienok Skoly).
- Skola prijima elektronické zdsielky v datovych formatoch... (uviest datové formdaty
elektronickych zdsielok prijimanych skolou). Ak je elektronickd zasielka dorucend v inom
datovom formdte, a mozno z nej zistit’ adresu odosielatela, Skola o tom odosielatela
informuje (alebo Skola popise postup manipuldcie s takymito zdsielkami).

- Neelektronické zasielky prijima spravidla administrativny zamestnanec, ak su adresované
Skole; na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentacnej peciatky na
kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s dditumom prevzatia.

- Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske poSty a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zésielky vrati
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poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a sposob ich reklamacie
upravuju postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom.

Triedenie zasielok

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo ur¢enému zamestnancovi skoly (napr.
ekonomka), ktory vedie ich evidenciu (uviest’ konkrétne druhy zasielok),

c) zasielky, ktoré sa odovzdéavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvéanky, ktoré nemaji formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zasielky, zasielky, na ktorych
je uvedené, Ze sa nesmu otvdrat, zasielky adresované riaditelovi Skoly, zasielky, ktoré nie s
adresované Skole... (dalsie typy zasielok, ktoré sa neotvaraju doplnit’ podla podmienok
Skoly), takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlatkom prezentacnej peciatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto
predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresdata uvedené
pred ndzvom skoly.

Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit', komu je
zasielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

Zaznamy o triedenych zasielkach:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i8i od podacej peciatky poStového
podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny Gcinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku doru¢enti na navratku,

+ doplnit podla podmienok skoly.

Elektronické zasielky:

(Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je ur¢ena na spracovanie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych

kopii. (upravit podla podmienok skoly).

Ak $kola alebo jej zriad’'ovatel’ zabezpecuje prijem zasielok adresovanych Skole
prostrednictvom elektronickej podatel'ne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluzieb moze vysledky overenia prijatého elektronického zdznamu vyuzit' pre
ucely elektronického informacného systému na spravu registratiry. Vysledok overenia
platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy
alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratary (upravit
podla podmienok skoly).

Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky zaznam pouzivatel'sky zrozumiteI'nym sposobom

a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a, skola o tom odosielatela informuje (alebo skola
popise postup manipuldcie s takymito zdsielkami).

Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavdzné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlackom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.




Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiary

- Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury upravuje osobitny predpis.

- Skola vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratary s produktovym oznacenim... (doplnit podla podmienok skoly),
ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.

- Evidovanie zdznamov a spisov Skola zabezpecuje v jednom registratirnom
denniku/viacerych navzajom prepojenych registratirnych dennikoch (upravit' podla
podmienok skoly alebo zriadovatela). Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den
otvara novy registratirny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny
deii roka.

Skola d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy a osobitné
systematické evidencie... (uviest’ aké agendové systémy a osobitné systematické

evidencie skola pouziva aj s oznacenim agendy, ktoru v nich eviduje napr. evidencia osobnej
zloZky Ziaka — vyuZitie ID Ziaka, ekonomicka agenda — skratka alebo oznacenie, z ktorého
vyplyva, zZe ide o uctovné zaznamy, odlisna skladba cisla spisu; persondlna agenda — vyuZitie
osobného cisla zamestnanca; evidencia ziadosti podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam — oznacenie ,,211"; evidencia staznosti — oznacenie ,,St.”), ktoré
su/nie su (upravit podla podmienok skoly) prepojené s registratirnym dennikom.®

- V registratirnom denniku sa vypliiajt udaje podl'a osobitného interného predpisu.’®
- Zaznamy do registratrneho dennika eviduje administrativny zamestnanec a
spracovatelia (upravit podla podmienok Skoly).

- Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu

a poradové ¢islo zdznamu v ramci spisu. Forma a osobitost’ zdznamu sa v evidencii vyznacuje
udelenim priznaku (napr. elektronické zaznamy a Spisy sa Vv elektronickom systéme oznacuju
spravidla inofarebnym riadkom alebo slovnym vyjadrenim alebo inym spésobom (upravit
podla podmienok skoly). Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu
Zaznamu.

- Urc¢ené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuju a vloZia ako elektronické kopie do
elektronického systému spravy registratary. Rozsah skenovania upravit podla podmienok
skoly.

- V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy dorucené Skole a ich vybavenia, ako aj
z4dznamy vznikajuce z vlastného podnetu Skoly a interné zdznamy.

- Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

- Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sticasne s uzatvorenim
registraturneho dennika za celu Skolu alebo zriad’ovatela (upravit' podla podmienok

Skoly). Rony zoznam spisov vyhotovuje administrativny zamestnanec.

- Evidencia osobnej zlozky ziaka — upravit podla podmienok skoly.

Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury

- Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.t

- Skola tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy (upravit podla
podmienok skoly).

- O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel'. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu alebo
otvorenie nového moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec Skoly (administrativny
zamestnanec)... (upravit podla podmienok skoly).
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- mi sa zabezpecuje organizacia a riadenie $kol a Skolskych zariadeni.

- Dalsiu dokumentaciu tvori najmi a) navrh na vzdelavanie dietata alebo Ziaka so
$pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami v materskej skole, v zakladnej skole, v
strednej Skole a v Specialnej Skole, b) sprava z diagnostického vySetrenia diet’at’a alebo
ziaka a pisomné vyjadrenie Skolského zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
¢) organizacny poriadok.

- Dalsia dokumenticia uvedena v pism. a) sa vedie podla vzorov schvalenych a
zverejnenych ministerstvom Skolstva.

- Dal$iu dokumentéciu uvedent v pism. b) mézZe prislusné skolské zariadenie vychovného
poradenstva a prevencie vydat ako elektronicky dokument, ktory je autorizovany
kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho
certifikdtu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji
kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka.

- Dalsia dokumentacia je tiez su¢astou registratury podla osobitného predpisu.

a. Zaroven sa odporuca ako ,.titulny list™ osobnej zlozky ziaka vytlacit’ ndhl'ad na

Ciele stretnutia:

- Posilnit’ u pedagdgov potrebu preciznej evidencie $kolskej a ziackej dokumentacie.
VSeobecné ciele:

- Upevnit u pedagégov dodrZiavanie stanovenych terminov a ¢asovych harmonogramov

pri evidencii dokumentécie.

Specifické ciele:

- Motivovat’ vyucujucich ku zvySovaniu IKT Vv spojeni s elektronickou ziackou knizkou.
Vychovné ciele:

- Posiliiovat’ u vyucujucich sebadisciplinu.

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:

- Posilnit’ u pedagdégov pocit zodpovednosti vo vztahu ku vedeniu Skolskej a ziackej
dokumentécie.

11. Vypracoval (meno, priezvisko) | Cudmila HarCarikova
12. Datum 03. 11. 2021

13. Podpis

14. Schvilil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko
15. Datum 04.11. 2021

30. Podpis




