Priloha €. 2 k Smernici ¢. 28/2006-R

Registraturny plan

Registraturna Nazov vecnej skupiny Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
RZ ZH - LU

V  VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory
VAl |Vlastné - rocné 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 Bezna koreSpondencia 3
VG Spristupnenie informacii v stlade so zédkonom o slobodnom pristupe k informéciam
VG1  |Poskytnutie informécie 5
VG2 |Rozhodnutie 5
VK [Komisie 5
VM  |Metodicka a koordinac¢na ¢innost’ 5
VN Indexy a registre A-10
VP Registratiirny dennik A-10
VR Dokumentécia k vyrad'ovaciemu konaniu (odovzddvacie zoznamy) A-10
VS Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) .

(po vyradeni spisov)

VT Vypozicné listky 5
\'48) Stdne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
\AY% Statistika
VVI1 |Ro¢né a dlhodoba A-5
VV2 |Kratkodoba 5




A Agenda riadenia

AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) A-10
AB _ [Statat A-10
AC Vnutorné riadiace akty (prikazy, organizacny poriadok, bezpecnostny poriadok, A-10
registratirny poriadok, smernice, pokyny)
AD Rada skoly A-10
AE Porady
AE1 [Operativne porady riaditel’a 5
AE2  |Pedagogické 5
AE3 [Rodicovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia)
AE31 |[Slovenska rada rodiCovskych zdruzeni 5
AE32 [Slovenska rada rodicovskych zdruzeni - rodi¢ovské zdruzenia pri Skole 5
AE33 |Slovenska rada rodicovskych zdruzeni - rodicovské zdruzenia pri Skolskom zdruzeni 5
AE34 |Zviz mad’arskych rodicov na Slovensku 5
AE4  |Skolskych poradni 5
AF Dohody o spoluprici s inymi orgdnmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené skole A-10
C BOZP a OPP, Civilna obrana
CA Urazy
CAl |LCahké 5
CA2  |Tazké A-5
CA3 [Doklady o pracovnej tirazovosti z hl'adiska nahrad §kod spdsobenych na zdravi 5
CA4  |Statistické vykazy o tirazovosti Ziakov 5
CAS5 |Zaznamy o tGrazoch a ich preSetreni, zdznamy z preSetrenia t'azkych a smrtelnych 5
urazov
CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
CC Protokoly vysledkov z kontrol a previerok A-5
CD Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ocharnnych pomdcok, kniha 5
inStruktazi o BOZP
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna obrana
CO1 [Plany hlavnych loh na useku obrany 5
CO2 |Zakladné materidly CO, opatrenia 5
CO3 |Zaznamy z previerok z CO, dokumentacia Skoleni, insStruktaZzi a previerok 5
CO4 |Zaznamy funkcii urenych zamestnancov, navrhy pre styk 5
s utajovanymi skutocnost’ami
COS5 |Pomocna vojenska evidencia 5




E Publika¢na ¢innost’

EA Propagacné filmy, fotografické materialy viazice sa ku Skole 5
EB Casopisy vydané $kolou alebo $kolskym zariadenim A-10
EC Kronika skoly A

G Ekonomicka agenda

GA Rozpocet

GA1l |Vlastny A-10
GA2 |Spravy o Cerpani 5
GA3 [Zmeny, rozpoctové opatrenia 5
GA4 |Zaverecny ucet A-10
GU Uttovnictvo

GUI |Ro¢né vykazy (suvaha, vykaz ziskov a strat, hlavna kniha) A-10
GU2 |Kratkodobé vykazy 5
GU3  [Uttovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady,... 5
GU4 |Mzdy

GU41 |Podkady pre zostavenie miezd 5
GU42 |Vystupy miezd 5
GUS5  |Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socialnej poistovne 5
GU6 |Danové vykazy 5
GZ Zmluvy

GZ1 |Kupne 5
GZ2 |0 prevode spravy majetku Statu A-10
GZ3 |0 vypozicke 5
GZ4 |Njomné 5
GZ5 |Zamenné 5
GZ6 |0 zavodnom stravovani 5
GZ7 |0 dielo 5
GZ8 |0 dotaciach zo Statneho rozpoctu 5
GZ9 |O sponzorstve 5
GZ10 |Darovacie 5




L Hospodarska agenda

LA Verejné obstaravanie 5
LB Budovy (vlastné)

A
LBl |Stavebna a projektova dokumentacia (po zruseni Skoly alebo

Skolského
zariadenia)

LB2  [Opravy a tdrzba 5
LB3 |Investi¢nd vystavba 5
LB4 [Register investicii 5
LD Delimitéacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot. vozidiel
LD1 |Zakladnd evidencia A-10
LD2 |Pomocna evidencia 5
LE Energia
LEl |Elektricka - prihlasky, odhlasky 5
LE2  [Plyn - prihlasky, odhlasky 5
LE3 |Voda - prihlasky, odhlasky 5
LE4 |Komundlny odpad - prihlasky, odhlasky 5
LF Hospodarsko-finan¢né veci
LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 5
LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 5
LF4  |Administrativne dohody 5
LF5 Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny, ¢asopisy 5
LF6  |PoStovné 5
LF7 Kancelarska a ind technika 5
LF8 |Objednavky 5
LF9 |Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 [Evidencia skladovych zasob 5
LF11 |Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventdrneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LIS Inventarne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebyto¢ného 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
LKS5 |Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy 5
LP2  |Likvidacia Sskody 5




O Poradne a odborna ¢innost’

OA Dokumentacia klienta - pedagogické charakteristiky, 20
(od posledného
poskytnutia zdravotnej

spravy zo psychologickych vySetreni, ... starostlivosti)
OB Evidencia klientov (zoSity vedené odbornymi zamestnancami) A-5
oC Metodické materidly - interna 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
0]€] Projekty, koncepcie (aj d’'alSou dokumentaciou) A-10
OH Statna $tatistika - o ¢innosti PPP, CVPP pri PPP A-10
Ol Agenda - osobnostny, vychovno-vzdeldvaci a socidlny vyvin 5
OK Agenda - deti zdravotne postihnuté, so SVVP 5
OL Agenda - navrhy (OPgD, Spec. MS, Spec. Z8S, Diag. Centrum, LVS, ...) 5
OM  |Agenda - profesijné poradenstvo 5
ON Plan prace poradne 5
opP Pozvanky na hromadné akcie (exkurzie, vylety, kurzy, Skolenia, pripravky,

seminare, prednasky, besedy,...)
OP1  |Organizované poradnou A-5
OP2  |Organizované inou organizaciou 5
OR Despitazne dotazniky (stredné, zakladné, materské, Specidlne skoly, obce, mesta,...) 5
OS Cvicenia, didaktické hry, tabory,... 5
oT Vyhodnocovacia sprava ¢innosti za Skolsky rok A-5
ov Vyhodnotenia ¢innosti koordinatorov, vychovnych poradcov 5

P Personalna agenda

PA Osobny spis zamestnanca - obsahuje platovy dekrét, 70

menovaci dektrét,... (od narodenia)
PB Rozbory klasifikacnej Struktury a stavu zamestnancov A-10
PC Kolektivna zmluva A-10
PD Dovolenky 3
PE Dochadzky 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdoveé listy 50
PI Starostlivost’ o zamestnanca (Zivotné jubilea, rekreécie,...) 5
PJ Dohody (o vykonani prace, o brigadnickej ¢innosti) 5




R Materské Skoly

po doviseni 10. roku

RA Evidencny list dietat’a sivota dietara
RB Prihlagky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijati, neprijati dietata do MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochadzky diet’at’a 5
RD Dochadzka dietat’a 3
RE Splnomocnenie rodi¢ov o prevzati dietat’a 2
RF Potvrdenia o bezinfek¢nosti dietat’a 5
RG Zaznamy o det'och (pedagogicka diagnostika - charakteristika diet’at’a) 5
S Vzdelavaci proces, Skolstvo
SA Triedna kniha 10
60
SB Triedny vykaz (od narodenia)
SC Ucebné plany A-10
SD Ucebné osnovy A-10
SE Protokol o maturitnych skaskach A-20
SF Protokol o zaverecnych skuskach A-20
SG Protokol o absolutériu A-20
SH Protokol o komisionalnych skuskach A-20
SI Vzdeldvacie Standardy A-10
SJ Plan vychovno-vzdeldvacej Cinnosti 10
SK Plan prace Skoly 10
SL Rozvrh hodin 5
SM Hospitaény zdznam 5
SN Skolské ingpekcia a §tatny dozor A-10
SO Galéria uspechov skoly (olympiady, sitaze) 5
SP Sutaze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie) 5
SR Ucelové cvilenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST VysvedCenia
STI Neprevzaté vysvedCenia 5
ST2  [Nostrifikacia 5
ST3 Agenda k odpisom vysvedceni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 5
SU Poukazy
SUl  |Vzdeldvacie 5
SU2  [Kultirne 5




S Skolské stravovanie

SA Dokumenticia k stravnym listkom 5
SB Mesacny vykaz v spotrebe potravin 5
SC Ziadanky na tovar 5
SD  [Vydajky 5
T Kontrola
TA Finan¢na kontrola a audit 10
TB Kontroly v organizacii
TB1 |Vonkajsie 10
TB2 [Vnuatorné 10
TC Kontrola plnenia opatreni 10
TC1 |Z vySSich organov 10
TC2 |Z vlastnych orgdnov 10
TD Peticie A-10
TE Staznosti, podnety a oznamenia
TE1 Spravy a dokumenty 10
TE2  |Konkrétne pripady 10
TE3  |Odstipené so sledovanim 10
TE3 Odstlpené bez sledovania 10
Y Informatika
YP Programové vybavenie
YP1 [InStalacia - doklady, zmluvy, licencie 5
YP2  |Antivirové programy 5
YP3  |Overovanie a schvalovanie APV 5
YP4  |Pripomienky a reklamdcie 5
YP5 |Udrzba a inovécia aplikcii 5
YP6 |Zakladné programové vybavenie 5
YP7  |Operacné systémy 5
YP8  |Standardné programové vybavenie 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly
YT1 |InStalacia TV - doklady, zmluvy 5
YT2 |Zmluvy, doklady, reklamacie 5




7. 7Ziacke veci

ZA Dokumentacia Ziaka
ZA1 |Osobny spis ziaka 10
60
ZA2 |Katalogovy list Ziaka (osobny list ziaka, kataldgovy priebeh Studia ...) (od narodenia Ziaka)
20
(od posledného
ZA3  |Zdravotny zaznam ziaka poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
7B Klasifikacia prospechu a spravania ziakov (ilavy z dochadzky, ospravedlnenky, 5
nedbald dochddzka, napominanie)
7C Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentécia, rozhodnutia) 5
7D Trestné Ciny ziakov, Skody sposobené ziakmi 10
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
ZF Stadium Ziaka v zahranici (po ukon&eni $tudia)
7G Zahrani¢ni Studenti 5
7ZH Prerusenie Studia, individualny Studijny plan 5
71 Vylucenie zo Studia 10
VA Pisomné prace ziakov 3
7K Zaujmove Utvary 5
ZL Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti 5
/M Stipendia 10
ZN Lekarske prehliadky ziakov 5
Navrhy na prijatie ziaka so Specidlnymi vychovnymi potrebami Skoly, Specidlnych tried 5
70 a na individualnu integréciu (po ukonceni §tadia)




