74kladna $kola Kezmarska 30, KoSice

Dodatok &. 1 k Registraturnemu poriadku ZS — Kezmarska 30, KoSice

REQISTRATI'JRNY PLAN
Pre ZS Kezmarska 30, KoSice

Registratirny poriadok zo diia 1.7.2024 sa nemeni. Rusi sa Priloha & 1 Registratirneho
poriadku, u¢inného odo diia 1.7.2024.

Priloha ¢. 1 sa meni takto:

Registratiirna Znak hodnoty
znatka Lehota
Nazov vecnej skupiny uloZenia
RZ 7H - LU
V V3ieobecna agenda
VA Analyzy, rozbory, vyhodnotenia $kolského roka
VAI Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 3
VB Projekty a programy Skoly A-10
VC Koncepcia rozvoja Skoly A-10
VD Delimitaéné protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezn4 koreSpondencia 3
Spristupnenie informécii v stilade so zakonom o slobodnom pristupe
VG k informéciam 5
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordina¢né ¢innost 5
V) Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Starnosti, podnety, oznamenia 10
VN Registratarny dennik 10
VO Dokumentacia k vyrad'ovaciemu konaniu (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska) 1
{po vyradeni
spisov)
VR Vypoziéné listky 1
VS Sudne spory 10
VA% Statistika
VVI Ro¢na a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5




A Agenda riadenia

AA Zriad'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po z:tseni)
AB Statiit A-10
Vnitorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organiza¢ny poriadok,
bezpecnostny p_oriadok,. registratirny poriadok, smernice,  pokyny, " ,::;tsm .
AC revadzkovy poriadok a iné) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania (zapisnice, dokumentécia)
AE1 Operativne porady riaditela 5
AE2 Pedagogicka rada 5
AE3 Rodicovské zdruzenia 5
AE4 Skolskych poradni 5
AES Predmetova komisia 5
AE6 Metodické zdruzenie 5
AE7 Umelecka rada 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’ riaditel'a, zastupcu riaditel'a (plany, zaznamy) 5
Al Skolska indpekcia a $tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna ochrana
CA Urazy
CAl Lahké - zaznamy o urazoch a ich preSetreni 5
CA2 Tazké - zaznamy z preSetrenia tazkych a smrtelnych tirazov A-5
CB Skolenia OPP a BOZP 5
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna ochrana 5
E Publika¢na €innost’
EA Propagac¢né filmy, fotografické materidly viaZzuce sa ku $kole A-5
EB Casopisy vydané kolou alebo $kolskym zariadenim a v?tl-aséok)
EC Kronika $koly A-5
G__Ekonomicki agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o ¢erpani 5
GA3 Zmeny, rozpoctové opatrenia, podklady 5
GA4 Zavereény ucet A-10




GB Finanéna kontrola 10
GU Uétovnictvo
GUI1 Y)?kazy 10
Ut¢tovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady bankoveé
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 Socialne, zdravotné poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
GUS Daiové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kupne, o vypozicke, né?jomn.é, zémgnné, o stravovani, o dielo, o dotaciach, - sll‘gmi
GZ1 o sponzorstve, darovacie, poistné a iné platnosti)
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstardvanie 10
LB Budovy (vlastné)
LBI1 Stavebna a projektova dokumentacia (po zﬁ;mf
stavby)
LB2 Opravy a drzba 5
LD Delimitacia hnutel'ného a nehnutel'ného majetku
LD1 Zakladna evidencia, delimita¢né protokoly A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektrickda energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
Hospodarsko-finanéné veci (autodoprava, postovné, objednavky, telefon,
LF skladové zasoby, kancelarska a ina technika) 5
LI Inventarizacia
LIl 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 10
LIS Inventarne karty hmotného majetku 5
Nakladanie s prebytoénym a neupotrebitelnym majetkom (ponuka,
LI6 vyradenie, likvidacia, odpredaj) 10
LI7 Znalecké posudky 10
LK Koncesné obstardvanie 5
LP Poistenie, likvidacia Skody 5
LO Revizne spravy 5




P Personilna agenda

PA Osobny spis zamestnanca 70
(od narodenia)

PB Rozbory klasifika¢nej Struktury a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky, dochadzka 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 1
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
PI Starostlivost’ o zamestnanca (Zivotné jubiled, rekreacie,...) 5
PJ Dohody

70
PJ1 s odvodmi na dochodok do SP (od narodenia)
P12 bez odvodov na dochodok do SP 10
PK Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
PL Hmotna nudza 10

S Vychovno - vzdeliavaci proces

SA Triedna kniha 5
SB Triedny vykaz

60
SB1 TriEdny V}'/kaz (od narodenia)
SC Katalogovy list ziaka

60
SC1 Katalogovy list Ziaka (od narodenia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program (plény, osnovy, §tandardy, programy) | A-10
SH Protokol o komisiondlnych skuskach A-20
SJ Denny zaznam $kolského zariadenia 10
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SL Plan prace $koly, $kolského zariadenia 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov $koly (olympiady, sitaze) A-5
SP Sut'aze (vysledky, programovo-organizaéné zabezpecenie) 5
SQ Povinne voliteI'né predmety 5
SR Utelové cvienia, didaktické hry 5
SS Nepovinné predmety 5
ST Vysved&enia, osvedéenia 5
SU Poukazy vzdelavacie, kultirne 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 5
SW Rekvalifika¢né kurzy 5
SX Dennik vychovnej skupiny 10




T Skolské stravovanie

TA Dokumentacia o priprave jedél (jedalny listok, dodacie listy, skladova karta) 5
TF Evidencia stravnikov 5
Dokumentacia o spravnej vyrobnej praxi vratane evidencie odberu vzoriek
TG z hotovych jedal 5
TH Dokumentécia o finanénych transakcidch spojenych s pripravou jedal 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — indtalacia, licencie, udrzba 5
XT Technické vybavenie Skoly 5
Z Ziacka agenda
ZA Dokumentécia dietata/ziaka
ZAl Osobny spis diet'at’a/ziaka 10
5
B 38 . i - (od ukongenia
ZA2 Dokumentacia dietata/ziaka o poskytnuti podporného opatrenia Stidia)
ZA3 Sprava z diagnostického vySetrenia dietat’a/Ziaka (od ukinécnia
3tadia)
ZAS Individualny vychovno-vzdelavaci program (od uk{s)né;mia
itidia
Klasifikicia prospechu a sprivania Ziakov (ufavy z dochadzky,
7B ospravedlnenky, nedbala dochadzka, napominanie), pochvaly 5
ZC Prijimacie konanie (zépisnica, dokumentacia, rozhodnutia) 5
7D Trestné &iny Ziakov, priestupky Ziakov/deti, Skody sposobené ziakmi/detmi 10
ZE Organizatné zabezpedenic hromadnych Skolskych akcii 5
3
YAy Stadium Ziaka v zahrani¢i gufidi;kméem
ZG Vzdelavanie cudzincov 5
ZH Prerudenie $tadia/dochadzky, individualny $tudijny plan 5
Z1 Vyluéenie zo Studia 10
7] Pisomné prace ziakov 1
ZK Zaujmova ¢innost 5
ZL Zaradenie podla odbornych Cinnosti 5
Z0 Testovanie Ziakov 5
ZP Prestupy ziakov 5
ZR Informovany suhlas zakonného zéstupcu dietat’a/Ziaka 2
ZS Potvrdenie o bezinfek¢nosti dietata/ziaka 2
7T Splnomocnenie rodi€ov o prevzati diet'ata/Ziaka 2

Této priloha &. 1 nadobudne t¢innost od 1.1.2025.




Dodatok ¢&.1 tvori neoddeli

V Kosiciach, 5.1 1.2024

PaedDr. Jna Poprocka
B ZAKLADNA §kOLA
’ KEZMARSKA 30
—1__ 1040 11 KoSicE

riaditelka Skoly

elitel'nd sucast Registratirneho poriadku, pri¢om ostatné ustanovenia prilohy
Ostavajii nezmeneng.



