Priloha ¢. 1 k Registratirnemu poriadku Zakladnej $koly Park Angelinum

REGISTRATURNY PLAN
Znak
Registratrna Nazov vecnej skupiny hodnoty
Lehota
znacka ulozenia
RZ ZH- LU
V  VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia skolského roka
VAl Vlastné - rocné a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenych organizacii 3)
VB Projekty a programy Skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja skoly A-10
VD Delimitacné protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezné koreSpondencia 3
Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k
VG informaciam
VGl Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
VI Metodick4 a koordina¢na ¢innost’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Staznosti, podnety, oznamenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registraturny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentdcia k vyradovaciemu konaniu, (odovzdévacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypoziéné listky 1
VS Stdne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
VV Statistika
VV1 Roc¢né a dlhodoba A-5
V2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po Qéeni)
AB Statut A-10




Vnautorné  riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizaény AS
poriadok, bezpecnostny poriadok, registraturny poriadok, smernice, (po strate
AC pokyny) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1 Operativne porady riaditel’a S)
AE2 Pedagogicka rada 3)
AE3 Rodi¢ovské zdruzenia (porady, zépisnice, dokumentacia) 5
AE4 Skolskych poradni 5
AE5 Predmetova komisia 3)
AEG Metodické zdruzenie 5
AF Dohody o spolupréci s inymi organmi a organizdciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené Skole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’a a zastupcu riaditel'a
All Plan kontrolnej ¢innosti 5
Al2 Hospitaény zdznam 5
Al Skolska ingpekcia a $tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna ochrana
CA Urazy
CAl Lahké 5
CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej Urazovosti z hl'adiska ndhrad $kod sposobenych
CA3 na zdravi 5
CA4 Statistické vykazy o tirazovosti Zziakov 5
Zaznamy o urazoch a ich preSetreni, zdznamy z preSetrenia tazkych
CA5 a smrtel'nych urazov 5
CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomdcok,
CD kniha instruktazi o BOZP 5
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna ochrana 5
E Publika¢na ¢innost’
EA Propagacné filmy, fotografické materialy viazuce sa ku Skole A
EB Casopisy vydané $kolou alebo $kolskym zariadenim (1 V?ﬂiéok)
EC Kronika Skoly A
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA?2 Spravy o ¢erpani 5
GA3 Zmeny, rozpoCtové opatrenia, podklady 5




GA4 ZavereCny ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GU Uétovnictvo
GU1 Y}'/kazy 10
Uctovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady bankové
GU2 doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy 10
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
GUS Danové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kuapne, o vypozicke, najomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 0 dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L. Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie 10
LB Budovy (vlastné)
A
(po zru$eni
LB1 Stavebna a projektovd dokumentécia skoly alebo
Skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢nd vystavba 20
LB4 Register investicii 5
Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot.
LD vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektrickd energia, plyn, komundlny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finan¢né veci
LF1 Pohladéavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motoroveé vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 5
LF4 Administrativne dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,
LF5 Casopisy 5
LF6 Postovné 5
LF7 Kancelarska a ind technika 5
LF8 Objednavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 5
LF10 Evidencia skladovych z4sob 5




LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI5S Inventarne karty hmotného majetku S)
LI6 Ponuka prebyto¢ného majetku S)
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
LP2 Likvidacia skody
P Personalna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
menovaci dekrét,... naréggnia)
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’ o zamestnanca (Zivotné jubiled, rekreécie,...) 5
PJ Dohody
70
(od
PJ1 s odvodmi na dochodok do SP narodenia)
PJ2 bez odvodov na dochodok do SP 10
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
PL Hmotna niidza 10




S Vychovno - vzdelavaci proces

SA Triedna kniha 10
60
. (od
SB Triedny vykaz narodenia)
60
(od
SC Katalogovy list ziaka narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Ucebné/vychovné plany A-10
SD2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SH Protokol o komisionalnych skuskach A-20
Sl Protokol o §tatnej jazykovej skuske A-20
SJ Denny zdznam Skolského zariadenia 10
SK Plan vychovno-vzdeldvacej ¢innosti 10
SL Plan préce Skoly 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov skoly (olympiady, sttaze) A-5
SP Sut'aze (vysledky, programovo-organizacné zabezpecenie) 5
SQ Povinne voliteI'né predmety 5
SR Ugelové cvi¢enia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysvedcenia
ST1 Neprevzaté vysvedcenia 5
ST? Nostrifikacia 5
ST3 Agenda k odpisom vysvedceni, neprevzaté odpisy z vysvedceni 5
SuU Poukazy
SUl Vzdelavacie 5
SU2 Kultarne 5




T Skolské stravovanie

Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz
TA stravovanych osob) S)
B Mesacny vykaz v spotrebe potravin S)
TC Ziadanky na tovar 3)
D Vydajky 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — inStalacia, licencie, udrzba 5
YS Skolenia a seminare 5
YTV Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklaméacie 5
7. Ziacke veci
ZA Dokumentdacia Ziaka
ZAl Osobny spis dietat’a 10
Navrh na prijatie Zziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi u]i é?:m
ZA2 potrebami Stadia)
20
ZA3 Zdrayotny zézngm Ziaka, spréva zo psychologického alebo posl(e%iého
Specialnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
5 (po
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zaCleneniu ukon&eni
Stidia)
Z A5 Individudlny vychovno-vzdelavaci program individualne zacleneného 5 (po
- ukonceni
ziaka §tadia)
Klasifikacia prospechu a spravania ziakov (Ulavy z dochadzky,
ZB ospravedInenky, nedbala dochadzka, napominanie) 5
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentacia, rozhodnutia) 5
ZD Trestné Ciny zZiakov, priestupky ziakov, Skody sposobené ziakmi 10
ZE Organiza¢né zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
5
Ny (po ukonceni
ZF Stadium ziaka v zahranic¢i stadia)
G Vzdelavanie cudzincov 5
ZH PreruSenie $tidia, individudlny Studijny plan 5
Z| Vylucenie zo Studia 10
Z] Pisomné préce Ziakov 1
ZK Zaujmové Utvary, krazky 5
ZL Zaradenie podl'a odbornych ¢innosti 5
Z0 Monitoring 5
ZP Prestupy Ziakov 5




