Registraturny plan

Priloha ¢. 1

=N Nazov vecnej skupiny Znak hodno-
g ty Lehota
z58 V - Vieobecna agenda ulozenia
& S ZH-LU
VA | Analyzy a rozbory
VAL | Vlastné - roné 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 | Delimita¢né protokoly A-10
VE |Evidencie 5
VF Bezna koreSpondencia 3
VG Spristupnenie informacii v sulade so zdkonom o slobodnom pristupe k informéacidm
VG1 | Poskytnutie informacie 5
VG2 | Rozhodnutie 5
VH | Komisie 5
A\ Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
VK | Kontroly 10
VL Staznosti, podnety, oznamenia 10
VM | Indexy a registre A-10
VN | Registratirny dennik 10
VO | Dokumentacia k vyrad’ovaciemu konaniu (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) 1
VR | Vypoziéné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
VV | Statistika
VV1 |Rocné a dlhodoba A-5
VV2 |Kratkodoba 5
A - Agenda riadenia
AA | Zriadovacia listina (zmeny a dodatky, pridelenie ICO, DIC) Av ,
(po zruSeni)
AB | Statit A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pokyny, Smernice, usmernenia, A-5
AC . . o . (po strate
pracovny poriadok, organizaény poriadok, registratirny poriadok ...) platnosti)
AD | Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1l | Operativne porady riaditel'a 5
AE2 | Pedagogicka rada 5
AE6 | Metodické zdruzenie 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 Skolska inpekcia a §tatny dozor (zapisnice, zaznamy) A-5

C - BOZP a OPP, Civilna obrana
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CA |Urazy

CAl |Lahké 5

CA2 |Tazké A-5

CA3 | Doklady o prac. urazovosti z hl'adiska nahrad skéd sposobenych na zdravi 5

CA4 | Statistické vykazy o trazovosti Ziakov 5

CAS Zaznamy o urazoch a ich preSetreni, zdznamy z preSetrenia tazkych 5
a smrtel'nych trazov

CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5

cD Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomécok, 5
kniha instruktdzi o BOZP

CE Dokumentacia BOZP 5

CO | Civilna obrana 5

E - Publika¢na ¢innost’
|EC | Kronika skoly A
G - Ekonomicka agenda

GA | Rozpocet

GAl | Vlastny A-10

GA2 | Spravy o Cerpani 5

GA3 | Zmeny, rozpoctové opatrenia, podklady 5

GA4 | Zaveretny ucet A-10

GB Finan¢na kontrola 10

GU | Uétovnictvo

GU1 | Vykazy 10

GU2 Uétoyné doklady (faktury, platobné poukazy, bankové doklady, pokladni¢né doklady) a evi- 10
dencie, zostavy

GU3 | Mzdy

GU31 | Podklady pre zostavenie miezd 5

GU32 | Vyplatné listiny 10

GU33 | Nemocenské poistenie 5

GU4 | Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socialnej poistovne, vykazy 10

GUS5 | Danové vykazy 10

GZ | Zmluvy

c71 Kipne, 0 Vypoiiéke, najomné, zamenné, o stravovani, 0 dielo, o dotaciach, o sponzorstve, 10
darovacie a iné

GZ2 | O prevode spravy majetku Statu A-10

L - Hospodarska agenda

LA | Verejné obstaravanie 10

LB Budovy (vlastné)

LB1 | Stavebna a projektova dokumentacia (po zruseni skoly alebo Skolského zariadenia) A

LB2 |Opravy audrzba 5

LB3 |Investicna vystavba 20

LB4 | Register investicii 5

LD Delimitécie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky

LD1 |Zakladna evidencia A-10

LD2 | Pomocna evidencia 5

LE Prihlagky, odhlasky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
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LF Hospodarsko-finan¢né veci
LF1 | Pohladavky, fakturovanie 10
LF6 | Postovné 5
LF7 | Kancelarska a ina technika 5
LF8 | Objednavky 5
LF10 | Evidencia skladovych zasob 5
LF11 | Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LI1 | Zékladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 | Zékladn4 evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 | Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 | Majetku a skladovych zasob A-10
LI5S |Inventarne karty hmotného majetku 5
LI7 | Znalecké posudky 5
LI8 | Vyradenie majetku 5
LI9 |Likvidacia majetku 5
LK | Koncesné obstaravanie
LK1 | Vyhlésenie verejného vyberového konania 5
LK2 | Priame zadanie 5
LK3 | Udelenie a odnatie koncesie 5
LK5 | Previerky 5
LP Poistenie
LP1 | Zmluvy 5
LP2 | Likvidacia skody 5
P - Personialna agenda
PA Osobny spis zamestnanca - platovy dekrét, menovaci dektrét, ... 70 (od nar.)
PB Rozbory klasifikacnej Struktury a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
PE Dochadzka, evidencia pracovného ¢asu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivost’ 0 zamestnanca (zivotné jubilea, rekreacie, ...) 5
PJ Dohody o vykonani prace, o brigadnickej ¢innosti - od r. 2013 sucast’ osobného spisu 70 (od nar.)
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
PL Hmotna nudza 10
R - Materské Skoly
RA | Osobny spis dietat’a 10
RB Prihlasky, rozhodnutia alebo ozndmenia o prijati, neprijati dietata do MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochadzky dietata 5
RD Dochadzka dietat’a 3
RE Splnomocnenie rodi¢ov o prevzati dietata 1
RG Zaznamy o detoch (pedagogicka diagnostika - charakteristika diet’at’a) 5
RH Organizacné zabezpecenie hromadnych skolskych akcii 5

S - Vzdelavaci proces, Skolstvo
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SA | Triedna kniha 10
SD Skolsky vzdelavaci a vychovny program
SD1 | Ucebné a vychovné plany A-10
SD3 | Vzdelavacie a vychovné $tandardy A-10
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti (tematicky) 10
SN | Skolsky poriadok A-10
T - Skolské stravovanie
TA | Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz stravovanych osdb) 5
TB Mesacny vykaz o spotrebe potravin 5
TC | Ziadanky na tovar 5
TD | Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
Y - Informatika
YP Programové vybavenie — insStalécia, licencie, udrzba 5
YT Technické vybavenie $koly — doklady, zmluvy, reklamacie 5




