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REGISTRATÚRNY PLÁN 

 

   

 
Registratúrna 

 

Názov vecnej skupiny 

Znak 

hodnoty 

značka     

Lehota 

uloženia 

RZ 

 

ZH - LU 

 V    Všeobecná agenda  

VA Analýzy a rozbory a vyhodnotenia školského roka   

VA1 Vlastné - ročné a dlhodobé A-5 

VA2 Vlastné - krátkodobé 5 

VA3 Riadených organizácií 5 

VB Projekty a programy školy A-10 

VC Koncepcia rozvoja školy A-10 

VD Delimitačné protokoly A-10 

VE Evidencie 5 

VF Bežná korešpondencia 3 

VG 

Sprístupnenie informácií v súlade so zákonom o slobodnom prístupe k 

informáciám   

VG1 Poskytnutie informácie 5 

VG2 Rozhodnutie 5 

VH Komisie 5 

VI Metodická a koordinačná činnosť 5 

VJ Petície   A-10 

VK Kontroly 10 

VL Sťažnosti, podnety, oznámenia 10 

VM Indexy a registre A-10 

VN Registratúrny denník, denník spisov 10 

VO Dokumentácia k vyraďovaciemu konaniu, (odovzdávacie zoznamy) A-10 

VP Preberacie zoznamy (spisy do registratúrneho strediska) 
1                      

(po vyradení 

spisov) 

VR Výpožičné lístky 1 

VS Súdne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10 

VV Štatistika   

VV1 Ročná a dlhodobá A-5 

VV2 Krátkodobá 5 

 

 

 

 

 

 

A     Agenda riadenia 

AA Zriaďovacia listina (zmeny a dodatky) 
A 

(po zrušení) 



Základná umelecká škola – výtvarný odbor, Kováčska 43, 040 01 Košice 

 

 

AB Štatút A-10 

AC 
Vnútorné  riadiace akty (príkazy, pracovný poriadok organizačný  poriadok, 

bezpečnostný poriadok, registratúrny poriadok, smernice,  pokyny) 

A-5 
(po strate 

platnosti) 

AD Rada školy A-10 

AE Porady a rokovania   

AE1 Operatívne porady riaditeľa 5 

AE2 Pedagogická rada 5 

AE3 Rodičovské združenia (porady, zápisnice, dokumentácia) 5 

AF Dohody o spolupráci s inými orgánmi a organizáciami 10 

AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené škole A-5 

AH Kolektívna zmluva A-5 

AI Kontrolná činnosť riaditeľa a zástupcu riaditeľa   

AI1 Plán kontrolnej činnosti 5 

AI2 Hospitačný záznam 5 

AJ Školská inšpekcia a štátny dozor (zápisnice, záznamy) A-5 

 

 

C   BOZP a OPP, Civilná ochrana 

CA Úrazy   

CA1 Ľahké   5 

CA2 Ťažké   A-5 

CA3 Doklady o pracovnej úrazovosti z hľadiska náhrad škôd spôsobených na zdraví 5 

CA4 Štatistické výkazy o úrazovosti žiakov 5 

CA5 

Záznamy o úrazoch a ich prešetrení, záznamy z prešetrenia ťažkých a smrteľných 

úrazov 5 

CB Dokumentácia školení, preškolení z oblasti OPP a BOZP 5 

CD 

Protokoly o vykonaní dozoru, evidované karty ochranných pomôcok, kniha 

inštruktáží o BOZP 5 

CE Dokumentácia BOZP 5 

CO Civilná ochrana 5 

 

 

E   Publikačná činnosť 

EA Propagačné filmy, fotografické materiály viažuce sa ku škole A 

EB Časopisy vydané školou alebo školským zariadením 
A-5 

(1 výtlačok) 

EC Kronika školy A 

 

 

G    Ekonomická agenda 

GA Rozpočet   

GA1 Vlastný A-10 

GA2 Správy o čerpaní 5 

GA3 Zmeny, rozpočtové opatrenia, podklady 5 

GA4 Záverečný účet A-10 

GB Finančná kontrola 10 
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GU Účtovníctvo   

GU1 

Výkazy(hlavná kniha,  predvaha, súvaha, výkaz ziskov a strát, konsolidácia, 

poznámky,...) 10 

GU2 

Účtovné doklady (faktúry, platobné poukazy, interné doklady bankové doklady, 

pokladničné doklady) a evidencie, zostavy 10 

GU3 Mzdy   

GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5 

GU32 Výplatné listiny 10 

GU33 Nemocenské poistenie 5 

GU4 Prihlásenia (odhlásenia) do zdravotnej a sociálnej poisťovne, výkazy 10 

GU5 Daňové výkazy 10 

GU6 Ostatné výkazy - DDP, DDS a pod. 10 

GZ Zmluvy   

GZ1 

Kúpne, o výpožičke, nájomné, zámenné, o stravovaní, o dielo, o dotáciách, 

o sponzorstve, darovacie a iné 10 

GZ2 O prevode správy majetku štátu A-10 

    

L     Hospodárska agenda 

LA Verejné obstarávanie 10 

LB Budovy (vlastné)   

LB1 Stavebná a projektová dokumentácia  

A                    
(po zrušení 

školy alebo 

školského           

zariadenia)               

LB2 Opravy a údržba 5 

LB3 Investičná výstavba 20 

LB4 Register investícií 5 

LD Delimitácie budov, priestorov a miestností, výpočtovej techniky a mot. vozidiel   

LD1 Základná evidencia A-10 

LD2 Pomocná evidencia 5 

LE Prihlášky, odhlášky – elektrická energia, plyn, komunálny odpad, voda  5 

LF Hospodársko-finančné veci   

LF1 Pohľadávky, fakturovanie 10 

LF4 Administratívne dohody 5 

LF5 Telefón. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, rádiostanice, noviny, časopisy 5 

LF6 Poštovné 5 

LF7 Kancelárska a iná technika 5 

LF8 Objednávky  5 

LF10 Evidencia skladových zásob 5 

LF11 Sklad - príjem, výdaj 5 

LI Inventarizácia   

LI1 Základná evidencia budov a pozemkov A-10 
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LI2 Základná evidencia inventárneho zariadenia 5 

LI3 Pomocná evidencia – miestne zoznamy inventárnych predmetov 5 

LI4 Majetku a skladových zásob A-10 

LI5 Inventárne karty hmotného majetku 5 

LI6 Ponuka prebytočného majetku  5 

LI7 Znalecké posudky 5 

LI8 Vyradenie majetku 5 

LI9 Likvidácia majetku 5 

LK Koncesné obstarávanie   

LK1 Vyhlásenie verejného výberového konania 5 

LK2 Priame zadanie 5 

LK3 Udelenie a odňatie koncesie 5 

LK4 Neudelenie koncesie 5 

LK5 Previerky 5 

LP Poistenie   

LP1 Zmluvy 5 

LP2 Likvidácia škody 5 

 

P   Personálna agenda 

PA Osobný spis zamestnanca – obsahuje platový dekrét, menovací dekrét,... 70                   
(od narodenia) 

  

 
PB Rozbory klasifikačnej štruktúry a stavu zamestnancov A-10 

PD Dovolenky 3 

PE Dochádzka, evidencia pracovného času 3 

PF Žiadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5 

PG Dokumentácia k výberovému konaniu 5 

PH Mzdové listy 20 

PI Starostlivosť o zamestnanca (životné jubileá, rekreácie,...) 5 

PJ Dohody  

 
PJ1 s odvodmi na dôchodok do SP 

70  
(od narodenia) 

PJ2 bez odvodov na dôchodok do SP 10 

PK Ďalšie vzdelávanie zamestnancov (plán, záznamy) 5 

PL Hmotná núdza 10 

 

S    Výchovno - vzdelávací proces 

SA Triedna kniha 10 

SB Triedny výkaz 
60                   

(od narodenia) 

SC Katalógový list žiaka 
60                   

(od narodenia) 

SD Školský vzdelávací/výchovný program   

SD1 Učebné/výchovné plány A-10 

SD2 Učebné/výchovné osnovy A-10 
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SD3 Vzdelávacie/výchovné štandardy A-10 

SF Protokol o záverečnej skúške A-20 

SH Protokol o komisionálnych skúškach A-20 

SK Plán výchovno-vzdelávacej činnosti 10 

SL Plán práce školy 10 

SM Rozvrh hodín 5 

SN Školský poriadok A-10 

SO Galéria úspechov školy (olympiády, súťaže) A-5 

SP Súťaže (výsledky, programovo-organizačné zabezpečenie) 5 

ST Vysvedčenia   

ST1 Neprevzaté vysvedčenia 5 

ST3 Agenda k odpisom vysvedčení, neprevzaté odpisy z vysvedčení 5 

 

 

Y     Informatika 

YP Programové vybavenie – inštalácia, licencie, údržba  5 

YS Školenia a semináre 5 

YT Technické vybavenie školy – doklady, zmluvy, reklamácie 5  

 

 

Z   Žiacke veci 

ZA Dokumentácia žiaka   

ZA1 Osobný spis dieťaťa 10 

ZA5 Individuálny výchovno-vzdelávací program individuálne začleneného žiaka 
5 (po 

ukončení 

štúdia) 

ZB 
Klasifikácia prospechu a správania žiakov (úľavy z dochádzky, ospravedlnenky, 

nedbalá dochádzka, napomínanie) 5 

ZC Prijímacie konanie (zápisnica, dokumentácia, rozhodnutia) 5 

ZD Trestné činy žiakov,  priestupky žiakov, škody spôsobené žiakmi 10 

ZE Organizačné zabezpečenie hromadných školských akcií 5 

ZH Prerušenie štúdia, individuálny študijný plán, ukončenie štúdia 5 

ZJ Písomné práce žiakov 1 

ZP Prestupy žiakov 5 

ZR Zoznamy žiakov 5 
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Príloha č. 2 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

 

 

PREZENTAČNÁ PEČIATKA 

 

 

 

 
 

Základná umelecká škola - 

výtvarný odbor, Kováčska 43, Košice 

  Dátum: 

 

  Číslo záznamu:   Číslo spisu: 

 

  Prílohy:   Vybavuje: 
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 Príloha č. 3 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 
 

Obsah spisu 

 

Názov školy: Základná umelecká škola - výtvarný odbor  

Adresa pôvodcu: Kováčska 43, 040 01 Košice 

 

 

  

Vec:                                                                Číslo spisu:                                   

 

Por.č.

zázn. 

Dátum  

doručenia/ 

odoslania 

Odosielateľ/  

adresát 
Vec 

Dátum  

vybavenia 

Spôsob 

vybavenia 
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Vyhotovil:   

Dňa:  

 

Príloha č. 4 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

Spisový obal 
 

 
 

Názov školy:  Základná umelecká škola - výtvarný odbor  

 

Adresa školy: Kováčska 43, 040 01 Košice 

 
 

Číslo spisu:  

 

 

 
Registratúrna 

značka:  
 

 
Lehota 

uloženia:  
 

 Znak hodnoty:   

 

 

 

 

 

S P I S O V Ý      O B A L  

 

 

 

 

 

 

 

Vec: 
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Dátum evidencie:  

Vybavuje:  

 

 

Dátum uzatvorenia spisu: 
Príloha č. 5 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

 

ŠTÍTOK  S  IDENTIFIKAČNÝMI  ÚDAJMI  

 

 

 

 

Základná umelecká škola - výtvarný odbor 

Kováčska 43, 040 01  Košice 

 

 

 

Vec 

 

 

 

 

 

Registratúrna  

značka: 

 

 

Znak hodnoty a 

Lehota uloženia: 

 

 

Ročník spisov: 

 

 

 

 

 

Poznámka: 
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Príloha č. 6 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

ZOZNAM SPISOV ODOVZDÁVANÝCH Z PRÍRUČNEJ REGISTRATÚRY DO 

REGISTRATÚRNEHO STREDISKA 

 

 

 

Základná  umelecká škola - výtvarný odbor  
Dátum odovzdania: 

Odovzdaný ročník: 

 

 

 

 

 

RZ   Číslo spisu   ZH - LU   Poznámka 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registratúrne stredisko          Odovzdávajúci zamestnanec 

Podpis        Podpis 

 

 

 

 

 

RZ -  registratúrna značka 

ZH  -  znak hodnoty 

LU -  lehota uloženia 

Poznámka:  napr.  do poznámky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdaný spis. 
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Príloha č. 7 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

VÝPOŽIČNÝ LÍSTOK 

 

 

 

 

 

 

Registratúrna značka: Vybral:  

(kto, kedy) 

Žiadateľ: 

Číslo spisu: 

 

 

Založil:  

(kto, kedy) 

 

 

 

Podpis: 

potvrdzujúci prevzatie: 

Počet listov: 
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Príloha č. 8 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

 

  

 

REVERZ 

 

 

Základná umelecká škola - výtvarný odbor, Košice, Kováčska 43 

 

Vaše číslo: 

Naše číslo: 

Výpožičná lehota: 

Dátum: 

 

 

REVERZ 

 

 

...................................................................... 

...................................................................... 

...................................................................... 

...................................................................... 

 

 

Potvrdzujeme, že sme prevzali spis (záznam) ako výpožičku od................................. 

Zaväzujeme sa, že spis (záznam) bude bezpečne uložený a použitý len v úradných miestnostiach a za 

tým účelom, pre ktorý bol vypožičaný. Ďalej sa zaväzujeme, že spis (záznam) vrátime v pôvodnom 

fyzickom stave, usporiadaní a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutým spôsobom, a to 

do:................................. 

 

 

Požičaný bol tento spis (záznam)  

 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

 

 

 

Vrátené dňa: ...................     Vypožičané dňa......................... 

Meno a priezvisko zamestnanca    Meno a priezvisko 
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útvaru: .........................     zástupcu žiadateľa o výpožičku: 

.................................................. 

Podpis: .....................................    Podpis: ...................................... 

Pečiatka:        Pečiatka: 

 

 

 

 

 

Príloha č. 9 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

NÁVRH NA VYRADENIE REGISTRATÚRNYCH ZÁZNAMOV 

 

 

                                                                         ●                                                              ● 
                                                                                       

          Archív mesta Košice 

Kováčska 20 

040 01  Košice 

                                                                         ●                                                          ● 

 
Váš list číslo/zo dňa Naše číslo Vybavuje/linka Košice 

                  dátum 

    

                                                 

Vec 

Návrh na vyradenie registratúrnych záznamov  

- predloženie                                                    . 

 

 

           Podľa § 19 zákona č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých 

zákonov v znení neskorších predpisov navrhujeme na vyradenie registratúrne záznamy pochádzajúce 

z činnosti Základnej umeleckej školy - výtvarný odbor, Kováčska 43 v Košiciach, ktoré uvádzame 

v pripojených zoznamoch. 

 

           Registratúrne záznamy usporiadané v súlade s Registratúrnym poriadkom 

.......................................... č. ............... z roku ..... navrhujeme vyradiť takto: 

 

1. záznamy so znakom hodnoty „A“ v počte ..... položiek z rokov .......odovzdať do Archívu mesta 

Košice, 

2. záznamy bez znaku hodnoty „A“ v počte ..... položiek z rokov ....... odovzdať na zničenie. 

 

           Registratúrne záznamy navrhnuté na vyradenie sú uložené podľa vecných skupín 

registratúrneho plánu platného v čase ich vzniku v registratúrnom stredisku ZUŠ- VO. 

           Vyhlasujeme, že všetkým registratúrnym záznamom navrhnutým na vyradenie uplynula lehota 

uloženia. 

Vyhlasujeme, že registratúrne záznamy navrhnuté na vyradenie už nepotrebujeme pre svoju 

činnosť. 

           Žiadame preto o posúdenie predloženého návrhu na vyradenie registratúrnych záznamov so 

znakom hodnoty „A“ a bez znaku hodnoty „A“, ktoré sú uvedené v pripojených zoznamoch vecných 

skupín registratúrnych záznamov navrhnutých na vyradenie. 

 

2 prílohy 

 

                                                                                                            podpis 
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                                                                                                 titul, meno, priezvisko      

                                                                                                            funkcia   

 

 
Telefón Fax E-mail Internet IČO  

 

 

 

 

Príloha č. 10 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

 

 

ZOZNAM VECNÝCH SKUPÍN REGISTRATÚRNYCH ZÁZNAMOV SO ZNAKOM 

HODNOTY ..A" NAVRHNUTÝCH NA VYRADENIE 

 

Predtlač záhlavia listu školy 

 

 

Príloha k návrhu na vyradenie 

Číslo spisu: 

Dátum 

 

 

 

Zoznam vecných skupín registratúrnych záznamov so znakom hodnoty "A" 

navrhnutých na vyradenie 

 

 

 

________________________________________________________________________ 
Por.  RZ  Názov vecnej  ZH Rok Množstvo Poznámka 

č.       skupiny   LU  

_______________________________________________________________________________________ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Vysvetlivky: 

 

Por. č.  - poradové číslo (číslo položky) 

RZ    - registratúrna značka 

Vecná skupina - názov podľa registratúrneho plánu 

ZH    -znak hodnoty 

LU    -lehota uloženia 

Množstvo  -počet fasciklov, balíkov a podobne 

Poznámka  -napríklad obmedzenie prístupu, fyzický stav a podobne 
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Príloha č. 11 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

 

ZOZNAM VECNÝCH SKUPÍN REGISTRATÚRNYCH ZÁZNAMOV BEZ ZNAKU 

HODNOTY ..A" NAVRHNUTÝCH NA VYRADENIE 

 

Predtlač záhlavia listu školy 

 

 

Príloha k návrhu na vyradenie 

Číslo spisu: 

Dátum 

 

 

 

 

Zoznam vecných skupín registratúrnych záznamov bez znaku hodnoty" A" 

navrhnutých na vyradenie 

 

 

 

________________________________________________________________________ 
Por.  RZ  Názov vecnej  LU Rok       Množstvo                 Poznámka 

č.       skupiny    

_______________________________________________________________________________________ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Vysvetlivky: 

 

Por. č.  - poradové číslo  

RZ    - registratúrna značka 

Vecná skupina - názov podľa registratúrneho plánu 

LU    -lehota uloženia 

Množstvo  -počet fasciklov, balíkov, šanónov a podobne 

Poznámka  -napríklad obmedzenie prístupu, fyzický stav a podobne 
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Príloha č. 12 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

 

 

ZOZNAM ODOVZDÁVANÝCH ARCHÍVNYCH DOKUMENTOV 

 

Predtlač záhlavia listu školy 

 

 

Príloha k návrhu na vyradenie 

Číslo spisu: 

Dátum 

 
Zoznam odovzdaných archívnych dokumentov 

___________________________________________________________________________________ 

Por.     RZ           Názov vecnej   Rok  Č. ukl. jednotky  Množstvo  Poznámka 

č.                        skupiny          

_____________________________________________________________________________ 

 

1.  

2. 

. 

. 

.  
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Príloha č. 13 k Registratúrnemu poriadku s platnosťou od 1.7.2019 

 

PROTOKOL 

O ODOVZDANÍ REGISTRATÚRNYCH ZÁZNAMOV A SPISOV, 

KTORÉ SÚ PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY 

 

 

Číslo spisu: 

 

ODOVZDÁVAJÚCI 

 

        .................................................. 

zastúpený 

        .................................................. 

 

PREBERAJÚCI 

 

        .................................................. 

 

zastúpený 

 

        .................................................. 

 

 

 

 

Spisová rozluka sa uskutočňuje v súvislosti ....................................................................... 

 



Základná umelecká škola – výtvarný odbor, Kováčska 43, 040 01 Košice 

 

 

 

Predmetom spisovej rozluky sú: 

- n e v y b a v e n é  a  n e u z a t v o r e n é  s p i s y z rokov .................................................. 

 

počet spisov................................................................................................................................. 

 

- u z a t v o r e n é  s p i s y  ....................................................................................................... 

 

  počet úložných jednotiek (balíky, spisové dosky a pod.)  .................................................... 

 

- e v i d e n č n é  p o m ô c k y  z rokov ................................................................................... 

 

  počet kníh, ročných zoznamov a pod ..................................................................................... 

 

- o d o v z dá v a c i e  z o z n a m y (ako príloha protokolu) 

 

Protokol je vyhotovený v ...........  rovnopisoch s platnosťou originálu, z ktorých po jednom (1) 

rovnopise dostanú odovzdávajúci, preberajúci a Ministerstvo vnútra Slovenskej republiky. 

 

Za odovzdávajúceho:    Za preberajúceho: 

 

odtlačok úradnej podlhovastej nápisovej  odtlačok úradnej podlhovastej nápisovej 

pečiatky      pečiatky 

 

meno, priezvisko        meno, priezvisko  

funkcia vedúceho zamestnanca  funkcia vedúceho zamestnanca 

 

V ............................................................................. dňa ................................................................... 

 


