C

Zdkladna skola sv. Cyrila a Metoda, Bernolakova 18, Kosice

Priloha ¢. 1 Registratirny plan Skoly

Registraturny plan

Registraturna Znak hodnoty
znacka Nazov vecne] skupinty Lehota ulozenia
RZ ZH - LU
\% VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia Skolského roka
VAl Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 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
Spristupnenie informécii v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k
Ve informaciam
VGl Poskytnutie informécie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordinac¢na ¢innost’ 5
V] Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, oznamenia 10
VN Registraturny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentacia k vyrad'ovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) !
(po vyradeni spisov)
VR Vypozicné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
\'A% Statistika
VV1 Rocné a dlhodoba A-5
VVv2 Kratkodoba 5




A Agenda riadenia

A

AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zruSeni)
AB Statat A-10

Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok, organizacny
AC poriadok, bezpecnostny poriadok, registraturny poriadok, A

(po strate platnosti)

smernice, pokyny)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AEl Operativne porady riaditel'a 5
AE2 Pedagogicka rada 5
AE3 Rodicovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia) 5
AES Predmetové komisie a Metodické zdruzenie 5
AF Zmluvy a dohody o spolupraci s inymi orgdnmi a organizaciami 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, plan kontrolne;j

¢innosti, hospitaény zaznam
Al Skolska inspekcia a Statny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna obrana

CA Urazy
CAl LCahké 5
CA2 Tazké A-5
CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
D Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomocok, s

kniha instruktazi o BOZP
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna obrana 5




E Publika¢na ¢innost’

EA Propagacné filmy, fotografické materidly viazuce sa ku skole A-5
EB Casopisy vydané skolou alebo §kolskym zariadenim A
(1 vytlacok)
EC Kronika skoly A-5
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani 5
GA3 Zmeny, rozpoc¢tové opatrenia 5
GA4 Zéaverecny ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GU Uctovnictvo
GUI Vykazy 10
GU2 Uttovné doklady.(vfa’ktl'lry, platobné poukazy, interné doklady, bankové 10
doklady, pokladni¢né doklady)
GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU4 Prihlésenia (odhlasenia) do zdravotnej a socialnej poistovne 10
GUS Danové vykazy 10
GZ Zmluvy
GZ1 Kupne, o vypozicke, najomné, zamenné, o stravovani, o dielo,| 10 (po skonceni
o dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné platnosti)
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L. Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie
LAl Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné, Zakazky s nizkou hodnotou 5
LB Budovy (vlastné)




A

LBI Stavebna a projektova dokumentacia
(po zbiirani stavby)

LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢na vystavba 20
LB4 Register investicii 5

Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot.
kb vozidiel
LDl1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finan¢né veci
LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 10
LF5 Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny, ¢asopisy 5
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 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 10
LIS Inventarne karty hmotného majetku 10
LI7 Znalecké posudky 10
LI8 Vyradenie majetku 10
L19 Likvidacia majetku 10
LK Koncesné obstaravanie
LK1 Vyhlasenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LP Poistenie
LP1 Poistné zmluvy 10
LP2 Likvidacia skody 5




P  Personalna agenda

PA Osobny spis zamestnanca — 70
obsahuje platovy dekrét, menovaci dekrét,... (od narodenia)
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
S  Vychovno-vzdelavaci proces
SA Triedna kniha 5
SB Triedny vykaz 60
(od narodenia)
SC Katalogovy list ziaka 60
(od narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Ucebné/vychovné plany, osnovy, vzdelavacie standardy A-10
SD4 Tematické vychovné/vzdelavacie plany 5
SH Protokol o komisionalnych sktskach A-20
SJ Denny zaznam Skolského zariadenia 10
SK Plén vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SL Plé&n prace skoly 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov skoly (olympiady, sut'aze) A-5
SP Sutaze (vysledky, programovo-organiza¢né zabezpecenie) 5
SQ Povinne volitel'né predmety 5
SR Ucelové cvigenia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysvedcenia
ST1 Neprevzaté vysvedcenia 5
SU Poukazy 5
SX Skolsky klub deti (triedna kniha, prehlad) 5




Y Informatika
YP Programové vybavenie — inStalacia, licencie, udrzba 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamacie 5
7  Ziacke veci

ZA Dokumentacia Ziaka
ZA1 Osobny spis diet’ata, ziaka 10
ZA2 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zacleneniu >

(po ukon&eni Studia)
ZA3 Sprava zo psychologického alebo Specialnopedagogického vysetrenia >

(po ukongeni tudia)
ZA4 Individualny vychovno-vzdelavaci program >

(po ukon&eni §tidia)
7B Klasifikacia prospechu a spravania ziakov — ozndmenia a napominania 5

Klasifikacia prospechu a spravania ziakov — pokarhania a pochvaly
ZBl riaditelom S§koly - rozhodnutie >
Klasifikacia prospechu a spravania ziakov — pokarhania a pochvaly

782 triednym ucitel'om - rozhodnutie >
7C Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentacia, rozhodnutia) 5
7C1 Dokumentacia k prihlaskam na stredna Skolu 5
7C2 Rozhodnutia o prijati ziakov do SKD, o vyske prispevku na SKD 5
7C3 Rozhodnutia — oslobodenie od predmetov 5
ZD Trestné Ciny ziakov, Skody sposobené ziakmi 10
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
ZF Stadium Ziaka v zahranici >

(po ukonéeni tidia)
G Zahrani¢ni Studenti 5
ZH Individualny $tudijny plan 5
VA Pisomné prace ziakov 1
ZK Zaujmové utvary, krazky 5
ZM Stipendia 10
70 Monitoring 5
VAY Prestupy ziakov 5




PREZENTACNA PECIATKA

ZAKLADNA SKOLA sv. CYRILA A METODA
Bernolakova 18, KoSice

DoSlo dnia: Registraturna

znacka:
Cislo zéznamu: Cislo spisu::
Prilohy: Vybavuje:

Priloha ¢. 2 Prezentacna peciatka



Nazov skoly: ZS sv. Cyrila a Metoda
nazov organizacnej zlozky utvaru:
Adresa Skoly: Bernoldkova 18, 040 11 Kosice

Priloha ¢.3 Obsah spisu

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por.

zazn.

Datum
dorucenia/
odoslania

Odosielatel’/
adresat

Forma
originalu
zaznamu

Datum Spdsob

Vec Pocet priloh vybavenia | vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:
Dna:




Priloha ¢. 4 Spisovy obal

SPISOVY OBAL

Nazov skoly: ZS sv. Cyrila a Metoda
Nazov organizacného utvaru:
Adresa skoly: Bernolakova 18, 040 11 Kosice

Cislo spisu:

Registraturna znacka:

Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:
Obmedzeny pristup:
Stupen dovernosti:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Déatum uzatvorenia spisu:



Priloha ¢&. 5 Stitok s identifikaénymi idajmi

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Zakladna Skola sv. Cyrila a Metoda
Bernolakova 18, KoSice

Registraturna znacka:

Nazov vecnej skupiny:

Rocnik spisov:

Znak hodnoty a
Lehota uloZenia:

Archivna poloZka:




VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 6 Vypozicny listok

Registrattirna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)

Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujuci
(kto, kedy) prevzatie:

Pocet listov a priloh:




Priloha ¢. 7 Reverz

REVERZ

Néazov skoly

Vase Cislo:

Nase Cislo:
Vypozicna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od..........ccecevrcvervennnnnnen.
Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v uradnych miestnostiach
a za tym ucelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zaznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Pozic¢any bol tento spis (zaznam)

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia............ccc.een.e....

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

LE1AYZ: 1 4D NSRRI zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: ..oooveeiiiieiee Podpis: ..coovveieiiicieiecee,

Pecdiatka: Peciatka:



