REGISTRATURNY PLAN

Znak
Registratlrna Nazov vecnej skupiny hodnoty

Lehota
znacka V Vseobecna agenda uloenia
Rz ZH- LU
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia Skolského roka
VAl Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenych organizacii 5
VB Projekty a programy Skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimitacné protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Beznd koreSpondencia 3

Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k

VG informacidm
VG1 Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
Vi Metodicka a koordinacna cinnost 5
\ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Staznosti, podnety, ozndmenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registraturny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentacia k vyradovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-10




VP Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypozi¢né listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
% Statistika
V1 Ro¢na a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
A
AA Zriad'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zrudeni)
AB Statut A-10
A-5
Vnuatorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizac¢ny poriadok, (po strate
AC bezpecnostny poriadok, registratirny poriadok, smernice, pokyny) platnosti)
AD Rada Skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1 Operativne porady riaditela 5
AE2 Pedagogicka rada 5
AE3 Rodicovské zdruZenia (porady, zdpisnice, dokumentacia) 5
AE4 Skolskych poradni 5
AE5 Predmetova komisia, plany, zapisnice 5
AE6 Metodické zdruZenie, plany, zapisnice 5
AF Dohody o spolupraci s inymi organmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolna ¢innost riaditela a zastupcu riaditela
All Plan kontrolnej ¢innosti 5




Al2 Hospitacny zdznam 5

Al Skolska indpekcia a $tatny dozor (zapisnice, zaznamy) A-5

AK Prihlasky na vzdeldvanie 5

AL Hodnotenie pedagogickych zamestnancov 5

C BOZP a OPP, Civilna obrana

CA Urazy

CAl Lahké 5

CA2 Tazkeé A-5
Doklady o pracovnej Urazovosti z hfadiska ndhrad skod sp6sobenych na

CA3 zdravi 5

CA4 Statistické vykazy o Urazovosti ziakov 5
Zaznamy o Urazoch a ich presetreni, zaznamy z presetrenia tazkych

CA5 a smrtelnych drazov 5

CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomécok, kniha

CD instruktdZi o BOZP 5

CE Dokumentacia BOZP 5

co Civilnd obrana 5

E Publika¢na ¢innost

EA Propagacné filmy, fotografické materidly viazuce sa ku Skole 5

A-5
EB Casopisy vydané gkolou alebo $kolskym zariadenim (1 vytlagok)
EC Kronika Skoly A

G Ekonomicka agenda

GA

Rozpocet




GA1 Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani 5
GA3 Zmeny, rozpoctové opatrenia 5
GA4 Zaverecny Ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GF Faktury — doslé, vyslé 5
GP Pokladni¢na kniha, pokladni¢né doklady, pefiazny dennik 5
GU Uétovnictvo
GU1 Rocné vykazy (suvaha, vykaz ziskov a strat, hlavna kniha) A-10
GU2 Kratkodobé vykazy 5
U¢tovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady, bankové
GU3 doklady, predpisy pohladavok, zavazkov, miezd) 5
GU4 Mzdy
GU41 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU42 Vyplatné listiny 10
GU5 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socidlnej poistovne a vykazy 10
GU6 Danové vykazy 10
GU7 Vykazy do doplnkovych déchodkovych poistovni 5
GUS8 Evidencné listy déchodkového poistenia 10
GZ Zmluvy
Kdpne, o vypozictke, ndjomné, zdmenné, o stravovani, o dielo, o dotaciach,
GZ71 0 sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstardvanie
LAl Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné 5




LB Budovy (vlastné)
A

(po zruzeni
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia skoly alebo

$kolského

zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢nd vystavba 20
LB4 Register investicii 5

Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypocétovej techniky a mot.

LD vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finanéné veci
LF1 Pohladavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 5
LF4 Administrativne dohody 5
LF5 Telefdn. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny, casopisy 5
LF6 Postovné 5
LF7 Kancelarska a ind technika 5
LF8 Objedndavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
Li1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventdrneho zariadenia 5




LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
Li4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI5S Inventdrne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebytoéného majetku 5
LI7 Znalecké posudky 5
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
LK Koncesné obstaravanie
LK1 Vyhlasenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LK3 Udelenie a odnatie koncesie 5
LK4 Neudelenie koncesie 5
LK5 Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy 5
LP2 Likvidacia Skody 5
Poradne a odborna ¢innost
OA Dokumentacia klienta — pedagogické charakteristiky, 20
(od
posledného
poskytnutia
zdravotnej
spravy z psychologickych vysetreni a iné starostlivosti)
OB Evidencia klientov (zosity vedené odbornymi zamestnancami) A-5
OocC Metodické materialy — internd tvorba A-10
oD Podklady k planu ¢innosti a vyhodnotenie ¢innosti 5
OE Kontrola odbornych ¢innosti zamestnancov 5
OF Agenda — prevencia socialno-patologickych javov (aj CVPP pri PPP) 10
0G Projekty, koncepcie (aj dalSou dokumentaciou) A-10




OH Statna Statistika — o ¢innosti PPP, CVPP pri PPP A-10
ol Agenda — osobnostny, vychovno-vzdelavaci a socidlny vyvin 5
OK Agenda — deti zdravotne postihnuté, so SVVP 5
oL Agenda — navrhy (OPSD, $pec. MS, $pec. ZS, Diag. Centrum, LVS, ...) 5
oM Agenda — profesijné poradenstvo 5
ON Plan prace poradne 5
Pozvanky na hromadné akcie (exkurzie, vylety, kurzy, Skolenia, pripravky,
oP semindre, prednasky, besedy,...)
OP1 Organizované poradnou A-5
OoP2 Organizované inou organizaciou 5
Depistazne dotazniky (stredné, zakladné, materské, Specidlne Skoly, obce,
OR mesta,...) 5
oS Cvicenia 5
oT Vyhodnocovacia sprava cinnosti za Skolsky rok A-5
ov Vyhodnotenia ¢innosti koordinatorov, vychovnych poradcov 5
P Personalna agenda
Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, menovaci dekrét,
PA pracovno-pravne doklady, navrhy na priplatky a odmeny, doklady
o vzdelani, prehlad déb zamestnani, pracovna napln, dotaznik, Zivotopis, 70
lekarska prehliadka, dohody o zrazkach zo mzdy (od narodenia)
PB Rozbory klasifikacnej Struktury a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
PE Dochadzka, evidencia pracovného ¢asu, evidencia zastupovania 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivost o zamestnanca (Zivotné jubilea, rekreacie, socialny fond) 5
PJ
Dohody (o vykonani prace, o brigadnickej ¢innosti) — od r. 2013 sucast 70 (od




osobného spisu

narodenia)

PK DalSie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) 10
PL Hmotna nudza 5
R Materské skoly
RA Osobny spis dietata 10
RB Prihlagky, rozhodnutia alebo ozndmenia o prijati, neprijati dietata do MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochadzky dietata 5
RD Dochadzka dietata 3
RE Splnomocnenie rodic¢ov o prevzati dietata 2
RF Potvrdenia o bezinfekénosti dietata 5
RG Zaznamy o detoch (pedagogicka diagnostika - charakteristika dietata) 5
S Vychovno - vzdelavaci proces
SA Triedna kniha, klasifikacny zaznam 10
60
SB Triedny vykaz (od narodenia)
Je Skolsky vzdelavaci/vychovny program
o Uéebné/vychovné plany A-10
SC2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
SC3 Vzdeldvacie/vychovné standardy A-10
SC4 Tematické vychovné/vzdelavacie plany 5
SE Protokol o komisionalnych skuskach A-20
SF Denny zaznam Skolského zariadenia 10
SG Plan vychovno-vzdeldvacej ¢innosti 10
SH Plan prdce skoly- nie je povinny 10
S| Rozvrh hodin 5
S Skolsky poriadok A-10
SK Galéria uspechov skoly (olympiady, sutaze) A-5




SL Sutaze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie) 5
SM Povinne volitelné predmety 5
SN Ucelové cvicenia, didaktické hry 5
SP Vysvedcenia

SP1 Neprevzaté vysvedcéenia 5
SP2 Nostrifikdcia, cudzozemské vysvedcenia 5
SP3 Agenda k odpisom vysvedceni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 5
SR Poukazy

SR1 Vzdelavacie 5
SR2 Kultdrne 5
SS Zapis do 1. ro¢nika 5
ST Skola v prirode, lyZiarsky vychovno - vycvikovy kurz 5
ST Rekvalifika¢né kurzy 5
SuU Skolsky klub deti (triedna kniha, prehlad) 5
sul Ziadost o prijatie do SKD, odhlasenie z SKD 5
Su2 Plany vychovnej &innosti v SKD 5
SuU3 Rozvrh ty?dennej ¢innosti v SKD 10
su4 Zapisny listok v SKD 5
T Skolské stravovanie

Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz stravovanych

TA 0s0b) 5
B Mesacny vykaz v spotrebe potravin 5
TC Ziadanky na tovar 5
TD Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
TG Pokladni¢na kniha, pokladni¢né doklady 5




TH Faktury — doslé, vyslé, dodacie listy 5
T Mesacny vykaz hospodarenia 5
TJ Preplatky, nedoplatky, rekapituldcia Ghrad za stravu a réziu 5
TK Dokumentacia k sanitaénému planu A-10
TL Prijem potravin, obratova supiska 5
™ Inventudrny stav skladu A-10
TN Vyuctovanie stravného zamestnancov 5
TO Hmotna niddza — stravnici a vykazy 5
TP Zmluvy odberatel'ské, doddvatelské, zapisné listky 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — instaldcia, licencie, udrzba 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamdcie 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumentacia Ziaka
ZA1 Osobny spis dietata 10
5 (po
ukonceni
ZA2 Navrh na prijatie Ziaka so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami Studia)
20
(od
A3 Zdravotny zdznam Ziaka, sprava zo psychologického alebo posledného
Specialnopedagogického vysetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
5 (po
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zacleneniu ukongeni
Stadia)
5 (po
ZA5 Individualny vychovno-vzdeldvaci program individualne zacleneného Ziaka ukonéeni

stadia)




Klasifikacia prospechu a spravania Ziakov (Ulavy z dochadzky, predvolanie,

ZB nedbala dochadzka, napominanie) 5
ZB1 Ospravedlnenky 1
ZC Prijatie do ZS (Ziadost, rozhodnutia, dokumentécia) 5
ZD Prihlasky na strednu Skolu 5
ZE Trestné Ciny Ziakov, Skody spésobené Ziakmi 10
ZF Organizacné zabezpecenie hromadnych skolskych akcii 5

5

. (po ukonceni

ZG Plnenie PSD mimo Uzemia SR (Ziadost, rozhodnutie, dokumentacia) gtudia)
ZH Zahrani¢ni Studenti 5
Zl Prerugenie $tudia, individudlny $tudijny plan, odklad PSD 5
ZK Pisomné prace ziakov 1
ZL Zaujmové utvary, kruzky 5
ZN Dopravné ziakov 5
Z0 Oznamenie o schvéleni dotacie na podporu vychovy dietata zo SZP 5
Z01 Zoznam deti/ Ziakov v hmotnej nudzi 5
ZP Monitor — testovanie Ziakov 5. a 9. ro€nika 5




