Priloha ¢. 1 k Nariadeniu ¢. 1/2020

REGISTRATURNY PLAN
Znak
Registraturna Nazov vecnej skupiny hodnoty
Lehota
znacka uloZenia
RZ ZH-LU
V_ Vieobecni agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia $kolského roka
VAl Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné — kratkodobé &)
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
Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom pristupe
VG K informaciam
VG1 Poskytnutie informdcie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL StaZnosti, podnety, ozndmenia 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 registratirneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypoziéné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
\A% Statistika
VV1 Roc¢né a dlhodobd A-5
VV?2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
A
AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zruseni)
AB Statit A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizacny A-5
AC oriadok, bezpecnostny poriadok, registratirny poriadok, smernice, (po strate




pokyny) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1 Operativne porady riaditela 5
AE2 Pedagogicka rada 5
AE3 Rodic¢ovské zdruzenia (porady, zépisnice, dokumentacia) 5
AEG Metodické zdruzenie 5
AF Dohody o spolupréci s inymi orgdnmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelen¢ skole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolna Cinnost’ riaditel’a a zastupcu riaditel’a
All Plan kontrolnej ¢innosti 5
Al2 Hospitacny zdznam 5
Al Skolska in§pekcia a §tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna obrana
CA Urazy
CAl Lahké 5
CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej Girazovosti z hl'adiska nahrad $kdd spdsobenych
CA3 na zdravi 5
CA4 Statistické vykazy o urazovosti Zziakov 5
Zaznamy o urazoch a ich presetreni, zdznamy z preSetrenia tazkych
CA5 a smrtelnych urazov 5
CB Dokumentdcia $koleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomdcok,
CD kniha instruktazi o BOZP B
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna obrana 5
E Publika¢na ¢innost’
EA Propagacné filmy, fotografické materialy viaZzuce sa ku Skole 5
EB Casopisy vydané §kolou alebo $kolskym zariadenim ¢ v'yéjtlaséok)
EC Kronika skoly A
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA? Spravy o Cerpani 5
GA3 Zmeny, rozpoC¢tové opatrenia 5
GA4 Zaverecny ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10




GU Uétovnictvo
GU1 Y}'lkazy 10
Uctovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady bankové
GU2 doklady, pokladni¢né doklady) 10
GU3 Mzdy
GuU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socidlnej poistovne 10
GU5 Danové vykazy 10
GZ Zmluvy
Kiupne, o vypozicke, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 o0 dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie
LAl Nadlimitné 10
LA2 Podlimitné 5
LB Budovy (vlastné)
A
(po zruSeni
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia skoly alebo
Skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investi¢na 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, komunélny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finan¢né veci
LF1 Pohl'adévky, fakturovanie 10
LF4 Administrativne dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,
LF5 casopisy 5
LF6 Postovné 5
LF7 Kancelérska a ina technika 5
LF8 Objednavky 5
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zékladnd evidencia inventarneho zariadenia 5




LI3 Pomocné evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LI5 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 obstardvanie
LK1 Vyhlésenie verejného vyberového konania 5
LK2 Priame zadanie 5
LK3 Udelenie a odnatie koncesie 5
LK4 Neudelenie koncesie 5
LKS Previerky 5
LP Poistenie
LP1 Zmluvy
LP2 Likvidacia skody
P Personilna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
menovaci dekrét,... narcgggnia)
PB Rozbory klasifika¢nej Struktiry 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
70
(od
PH Mzdové listy narodenia)
Pl Starostlivost’ o zamestnanca (zivotné jubilea, rekreécie,...) 5
Dohody (o vykonani prace, o brigadnickej ¢innosti) — od r. 2013 sucast’ (Zdo
PJ osobného spisu narodenia)
PK Dalsie vzdeldvanie zamestnancov (plan, zdznamy) 5
PL Hmotna nudza 10
R Materské Skoly
RA Osobny spis dietat’a 10
Prihlasky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijati, neprijati dietat'a do
RB MS 5
RC Rozhodnutia o preruseni dochddzky diet’at’a 5
RD Dochadzka dietata 3
RE Splnomocnenie rodicov o prevzati dietata 2
RF Potvrdenia o bezinfekénosti dietata 5
RG Zaznamy o det'och (pedagogicka diagnostika - charakteristika dietat’a) 5




S Vychovno-vzdelavaci proces

SA Triedna kniha 10
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD?2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SD4 Tematické vychovné/vzdelavacie plany 5
SK Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti 10
SL Plén préce skoly 10
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria tispechov Skoly (olympiady, sutaze) A-5
SP Sutaze (vysledky, programovo-organizaéné zabezpecenie) 5
T Skolské stravovanie
Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz
TA stravovanych osdb) &)
B Mesacny vykaz v spotrebe potravin &)
TC Ziadanky na tovar 5
D Vydajky &)
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — inStalacia, licencie, udrzba 5
YS Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie Skoly — doklady, zmluvy, reklamacie 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumentdcia dietat’a
Navrh na prijatie dietat’a so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi ukSOrEggni
ZA2 potrebami stidia)
20
ZA3 Zdrayotny Zéznam dietat’a, spréva} zo psychologického alebo poslgiého
Speciadlnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
5 (po
ZA4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zacleneniu ukonéeni
stadia)
Individualny vychovno-vzdelavaci program individudlne zacleneného S (po
ZA5 dietata ulv«zn(“feni
studia)
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
ZK Zaujmové utvary, krazky 5
ZP Prestupy deti 5




Priloha ¢. 2 k Nariadeniu ¢. 1/2020

PREZENTACNA PECIATKA

Materska skola, Kukucinova 2544/7, Snina

Datum

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:




OBSAH SPISU

Materska skola, Kukucinova 2544/7, Snina

Priloha ¢. 3 k Nariadeniu ¢. 1/2020

Vec: Cislo spisu:

PSJr' Daf““? Odosielatel’/ Pocet Datum Sposob
¢. dorudenia/ . Vec ] baveni baveni
Zhom. odoslania adresat priloh | vybavenia | vybavenia

N
Vyhotovil:

Dna:




SPISOVY OBAL

Materska Skola, Kukuc¢inova 2544/7, Snina

Cislo spisu:

Registratarna
znacka:

Lehota
uloZenia:

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veCi Spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:



STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Materska $kola, Kukuéinova 2544/7, Snina

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov:

Poznamka:

Priloha ¢. 5 k Nariadeniu ¢. 1/2020



ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z. ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Materska Skola, Kukucéinova 2544/7, Snina
Organizacnd zlozka:
Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Nézov vecnej skupiny Cislo spisu ZH-1LU Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajica organizacna zlozka

Podpis Podpis

RZ - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do pozndmky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 7 k Nariadeniu ¢. 1/2020

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel™:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:

Pocet listov:




Priloha ¢. 8 k Nariadeniu ¢. 1/2020

REVERZ

Materska $kola, Kukuéinova 2544/7, Snina

Vase Cislo:

Nase dislo:
Vypozicna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od..........ccccoveriveniernnne.
Zaviazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym tcelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia............cecvenens
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVAIU: c.vveeveeeieeevens zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: oo POdPIS: oo

Peciatka: Peciatka



NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Materska Skola, Kuku¢inova 2544/7, 069 01 Snina

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Presove
pracovisko Archiv Humenné
Stirova 1

066 80 Humenné

° °
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania/Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predlozenie

v

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochddzajuce
z ¢innosti Materskej Skoly, Kukucinova 2544/7, Snina, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zdznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom Materskej Skoly,
Kukuc¢inova 2544/7, Snina z roku 2020 navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte X poloziek z rokov X odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v poéte X poloziek z rokov 1987 — 2017 odovzdat’ na zniéenie.

Registratirne  zaznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin
registratrneho planu platného v ¢ase ich vzniku v Materskej skole, Kukucinova 2544/7, Snina

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uZz nepotrebujeme pre SVOju

¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratrnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registraturnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

podpis

meno, priezvisko
riaditel’ka MS

Telefon Fax E-mail Internet ICO



Priloha ¢. 10 Kk Nariadeniu ¢. 1/2020

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI"JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Materska skola, Kukudinova 2544/7, 069 01 Snina

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaiznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (Cislo polozky)

Rz - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



ZOZNAM VECNYCHSKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY .. A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Materska skola, Kukudinova 2544/7, 069 01 Snina

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. Rz Nézov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

Rz - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



