Zakladna umelecka skola — vytvarny odbor, Kovacska 43, 040 01 KoSice

REGISTRATURNY PLAN

Registratirna Nazov vecnej skupiny ﬁcr)]grlfoty
Lehota
znacka uloZenia
RZ ZH-LU
V VSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory a vyhodnotenia $kolského roka
VAl Vlastné - rocné a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VA3 Riadenych organizacii 5
VB Projekty a programy $koly A-10
VC Koncepcia rozvoja Skoly A-10
VD Delimita¢né protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna korespondencia 3
Spristupnenie informacii v stlade so zdkonom o slobodnom pristupe k
VG informaciam
VG1 Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutie 5
VH Komisie S
VI Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
WA Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Staznosti, podnety, oznimenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registratiurny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumenticia k vyrad’ovaciemu konaniu, (odovzdivacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratiirneho strediska) 1
(po vyradeni
Spisov)
VR VypozZi¢né listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
A% Statistika
VV1 Roc¢né a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zeruéeni)
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AB Statut A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizany poriadok, (pc')As-trSate
AC bezpecnostny poriadok, registratiirny poriadok, smernice, pokyny) platnosti)
AD Rada skoly A-10
AE Porady a rokovania
AEl Operativne porady riaditel’a
AE2 Pedagogicka rada
AE3 Rodi¢ovské zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia)
AF Dohody o spoluprici s inymi organmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené $kole A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’a a zastupcu riaditel’a
All Plan kontrolnej ¢innosti 5
Al2 Hospita¢ny zdznam 5
Al Skolsks in$pekcia a §titny dozor (zapisnice, zaiznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna ochrana
CA Urazy
CAl DPahké 5
CA2 Tazké A-5
CA3 Doklady o pracovnej tirazovosti z hl'adiska nadhrad §kod spdsobenych na zdravi 5
CA4 Statistické vykazy o urazovosti Ziakov 5
Zaznamy o urazoch a ich preSetreni, zdznamy z preSetrenia tazkych a smrtelnych
CA5 urazov
CB Dokumentacia $koleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomécok, kniha
CD in$truktazi o BOZP
CE Dokumentiacia BOZP
Cco Civilna ochrana
E Publikac¢na ¢innost’
EA Propagacné filmy, fotografické materialy viaZuce sa ku §kole A
EB Casopisy vydané §kolou alebo $kolskym zariadenim ( V?tl-'ci:ok)
EC Kronika Skoly A
G __Ekonomicks agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10
GA2 Spravy o Cerpani 5
GA3 Zmeny, rozpoltové opatrenia, podklady 5
GA4 Zaverecny Ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
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GU Uétovnictvo
Vykazy(hlavna kniha, predvaha, suvaha, vykaz ziskov a strat, konsolidacia,
GU1 poznémky,...) 10
Uctovné doklady (faktiry, platobné poukazy, interné doklady bankové doklady,
GU2 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 (odhlésenia) do zdravotnej a socidlnej poistovne, vykazy 10
GU5 Danové vykazy 10
GU6 Ostatné vykazy - DDP, DDS a pod. 10
Gz Zmluvy
Kupne, o vypozi¢ke, najomné, zamenné, o stravovani, o dielo, 0 dotaciach,
GZ1 0 sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie 10
LB Budovy (vlastné)
A
LB1 Stavebna a projektova dokumentacia giglﬁls:g;
skolského
zariadenia)
LB2 Opravy a udrzba 5
LB3 Investiéna vystavba 20
LB4 Register investicii 5
LD Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot. vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 5
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finanéné veci
LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 10
LF4 Administrativne dohody 5
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 zésob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
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LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LIS Inventdrne karty hmotného majetku 5
LI6 Ponuka prebyto¢ného majetku 5
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 5
LP2 Likvidacia skody 5
P Personidlna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, menovaci dekrét,... (od na7r<? denia)
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 Dokumenticia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivost’ 0 zamestnanca (Zivotné jubilea, rekreacie,...) 5
PJ Dohody
70
PJ1 s odvodmi na dochodok do SP (od narodenia)
PJ2 bez odvodov na déchodok do SP 10
PK DalSie vzdelidvanie zamestnancov (plin, ziznamy) 5
PL Hmotna nidza 10
S Vychovno - vzdeldvaci proces
SA Triedna kniha 10
60
SB Triedny vykaz (od narodenia)
SC Kataldégovy list Ziaka (od na?c?denia)
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD1 Ucebné/vychovné plany A-10
SD2 Ucebné/vychovné osnovy A-10
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SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SF Protokol o zaverecnej skuske A-20
SH Protokol o komisionalnych skiskach A-20
SK Plan vychovno-vzdelivacej ¢innosti 10
SL Plan prace $koly 10
SM Rozvrh hodin 5
SN Skolsky poriadok A-10
SO Galéria uspechov §koly (olympiady, sut’azZe) A-5
SP Sut’aze (vysledky, programovo-organizané zabezpecenie) 5
ST Vysvedéenia
ST1 Neprevzaté vysvedcenia 5
ST3 Agenda k odpisom vysvedéeni, neprevzaté odpisy z vysvedéeni 5
Y Informatika
YP Programové vybavenie — in$talacia, licencie, idrzba 5
YS Skolenia a seminire 5
YT Technické vybavenie §koly — doklady, zmluvy, reklamacie 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumenticia Ziaka
ZAl Osobny spis dietata 10
5 (po
ZA5 Individualny vychovno-vzdelavaci program individualne zac¢leneného ziaka ukondeni
Klasifikacia prospechu a spravania Ziakov (iPavy z dochadzky, ospravedinenky, e
ZB nedbala dochiadzka, napominanie)
ZC Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentacia, rozhodnutia) 5
ZD Trestné Ciny Ziakov, priestupky Ziakov, §kody sposobené Ziakmi 10
ZE Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii 5
ZH Prerusenie $tudia, individudlny $tudijny plin, ukoncenie Studia 5
Z) Pisomné prace Ziakov 1
ZP Prestupy Ziakov 5
ZR Zoznamy Ziakov 5
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Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

PREZENTACNA PECIATKA

Zakladna umelecka §kola -

vytvarny odbor, Kovacéska 43, KoSice

Datum:

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢. 3 k Registratirnemu poriadku s platnost'ou od 1.7.2019
Obsah spisu

Nazov Skoly: Zakladna umelecka Skola - vytvarny odbor
Adresa povodcu: Kovaéska 43, 040 01 Kosice

Vec: Cislo spisu:

Por.c. Datufn . | Odosielatel’/ Datum Sposob

, dorucenia/ . Vec . .
zazn. adresat vybavenia| vybavenia

odoslania
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Vyhotovil:
Dna:

Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

Spisovy obal

Nazov Skoly: Zakladna umelecka Skola - vytvarny odbor

Adresa Skoly: Kovaéska 43, 040 01 KoSice

Cislo spisu:

Registratirna
znacka:

Lehota
uloZenia:

Znak hodnoty:

SPISOVY OBAL

Vec:
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Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:
Priloha ¢. 5 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Zakladna umelecka skola - vytvarny odbor
Kovacska 43, 040 01 KoSice

Vec
Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Roc¢nik spisov: Poznamka:
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Priloha ¢. 6 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z PRIRUCNEJ REGISTRATURY DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Zékladna umelecka skola - vytvarny odbor
Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH- LU Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajuci zamestnanec
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 7 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

VYPOZICNY LISTOK
Registratiirna znacka: Vybral: Ziadatel”
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:
Pocet listov:
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Priloha ¢. 8 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

REVERZ

Zikladna umelecka §kola - vytvarny odbor, KoSice, Kovaéska 43

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od........c.cceeveeriiniennne.
Zaviazujeme 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 (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané diia............c.ceuu......
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko
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ULVAIU: v, zéstupcu ziadatel’a o vypozicku:
PodpIS: .ooeeeeieee POdPIS: .ooveeeee e
Peciatka: Peciatka:

Priloha ¢. 9 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Archiv mesta KoSice
Kovaéska 20
040 01 Kosice

Vas list ¢islo/zo dna Nase &islo Vybavuje/linka Kosice
datum

Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predlozenie

v

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajice
z ¢innosti Zakladnej umeleckej Skoly - vytvarny odbor, Kovacska 43 v Kosiciach, ktoré uvadzame
V pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom

.......................................... C. ovveveeeeenne. Zz TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do Archivu mesta
Kosice,
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v registratarnom stredisku ZUS- VO.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju

¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozené¢ho navrhu na vyradenie registratrnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

podpis
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titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICO

Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku s platnost'ou od 1.7.2019

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zéhlavia listu Skoly

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rok Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU

Vysvetlivky:

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

Rz - registratiirna znacka

Vecna skupina - ndzov podl’a registratarneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 11 k Registratirnemu poriadku s platnost'ou od 1.7.2019

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zéhlavia listu Skoly

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rok  Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podl’a registratarneho planu

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, San6énov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 12 k Registratirnemu poriadku s platnostou od 1.7.2019

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Predtlac¢ zahlavia listu Skoly

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam odovzdanych archivnych dokumentov

Por. RZ Nazov vecnej Rok C. ukl. jednotky MnoZstvo Poznamka
skupiny

.O<

=
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Priloha ¢. 13 k Registratirnemu poriadku s platnost'ou od 1.7.2019

PROTOKOL
O ODOVZDANI REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV,
KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY
Cislo spisu:

ODOVZDAVAJUCI

zastupeny

PREBERAJUCI

zastipeny

Spisova rozluka sa uskutoCiuje v SUVISIOSET ...c..eevirieiiiiiiiiecie e
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Predmetom spisovej rozluky st:

-nevybavené aneuzatvorené spPiSYZroKOV ....ccocvieiieiiciiieiesiiesiecie s

J o0 Le1T B8] 03 0 )2 TP PPR PR

SUZATVOTENE SPISY ittt sttt sttt sttt e bt e e et e e beesb e bt et e e e e sre e

pocet uloznych jednotiek (baliky, spisové dosky a POd.) ......ccccevviviriiieninenesieseeeeens

-evidencné pomoOCKY ZTOKOV ..oooooiiiiiiiiiiciceee e

pocet knih, ro¢nych zoznamov @ POU .........ccceiierieiiieiieie e nnees

-odovzdavacie zoznamy (ako priloha protokolu)

Protokol je vyhotoveny v ........... rovnopisoch s platnost'ou originalu, z ktorych po jednom (1)

rovnopise dostant odovzdavajuci, preberajiici a Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky.

Za odovzdavajticeho: Za preberajuceho:

odtlacok tiradnej podlhovastej napisovej odtlacok tiradnej podlhovastej napisove;j
peciatky peciatky

meno, priezvisko meno, priezvisko

funkcia veduceho zamestnanca funkcia veduceho zamestnanca



