Priloha ¢. 1 k Nariadeniu ¢. 1/2019

Stredna odborna 3kola drevarska, Filinského 7, Spisska Nova Ves

REGISTRATURNY PLAN

Vecna napln - rozdelenie

V/ Vseobecna agenda

A/ Agenda riadenia

C/ BOZP a OPP, civilna obrana

E/ Publika¢na éinnost’

G/ Ekonomicka agenda

L/ Hospodarska agenda

P/ Personalna agenda

S/ Vychovno-vzdelavaci proces

T/ Skolské stravovanic

Y/ Informatika

7/ Ziacke zalezitosti
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Registratirny plan

Registratirna Vecna napli Znal hodnoty
znacka a lehota
uloZenia
v VSEOBECNA AGENDA
VA Analyzy, rozbory a vyhodnotenia Skolského roka 5
VB Projekty a programy §koly A-10
VC Koncepcia rozvoja Skoly A-10
VD Delimitaéné protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna korespodencia 3
VF 1 - so Skolami 5
VF 2 - OZPSVVaS$ SR 5
VF 3 - MSVVaS SR 5
VF 4 - KSK 5
VF 5 - OU, Odbor skolstva, Kosice 5
VF 6 - Mesto Spisska Nova Ves 5
VF 7 - UPSVaR 5
VF 8 - SIOV Bratislava 5
VF 9 - CVTI SR Bratislava 5
VF 10 - CPPPaP 5
VF 11 - SVS 5
VI Skolska inSpekeia (zapisnice, zaznamy) A-5
Vi Peticie A-10
VG Spristupnenie informacii v stlade so zakonom o slobodnom 5
pristupe k informaciam
VG 1 Poskytnutie informacie 5
VG2 Rozhodnutic 3
VH Komisie 5
VI Metodicka a koordinac¢na ¢innost’ 5
Vi Peticie A-10
VK Kontroly 10
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VL Staznosti, podnety, oznamenia 10
VN Registratira 10
VN 1 - registratarny poriadok a registratirny plan A-5
(po strate platnosti)
VN 2 - vyrad’ovacie konanie A-10
VN 3 - preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska 1
(po vyradeni
spisov)
VN 3 - vypoziéne listky 1
VS Sudne spory, dokumenty, rozsudky 10
'A% Statistiky 5
Vv 1 - ckonomické 10
VvV 2 - Zlacke 5
VZ Rézne (ina korespondencia) 5
A AGENDA RIADENIA
AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) A
(po zrudeni)
AB Statut A-10
AC Vnuatorné riadiace akty A-5
(po strate platnosti)
AC 1 - prikazn¢ listy riaditel'a gkoly A-5
AC2 - pracovny poriadok A-5
AC3 - organiza¢ny poriadok A-5
AC 4 - bezpeénostny poriadok A-5
ACS - smernice, pokyny riaditel'a Skoly A-3
AD Zakladna dokumentacia skoly A 10
AE Rada skoly A-10
AF Porady a rokovania 5
AF 1 - pedagogicka rada 5
AF 2 - poradny organ riaditel'a §koly (gremialna porada) 3
AF 3 - rodicovské zdruzenie (porady, zapisnice, dokumentacia) 5
AF 4 - predmetové komisie 3
AF 5 - metodicke zdruzenia 5
AF 6 - umelecka rada 5
AG Dohody o spolupraci s inymi organmi a organizaciami 10
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AH Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania Skole A-5
Al Kolektivna zmluva A-5
A Skolska ingpekeia a §tatny dozor (zépisnice, zaznamy) A-5
AK Kontrolna ¢innost’ riaditel’a a zastupcov riaditel’a Skoly 5
AK | - plan kontrolnej ¢innosti 5
AK 2 - hospitaéné zaznamy 5
C BOZP a OPP, civilna obrana
CA Urazy 5
CAl - registrovany $kolsky tiraz 5
CA2 - neregistrovany Skolsky uraz 5
CA3 - pracovny uraz 5
CA4 - zaznamy o Urazoch a ich presetreni 5
CAS - zaznamy o oboznameni ziakov s BOZP 5
CB Dokumentacia Skolent, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
CD Protokoly o vykonani dozoru 5
CDh 1 - karty ochrannych pomdcok 3
CDh2 - kniha instruktazi o BOZP 5
CO Civilna obrana 5
CO1 - inventarizacia majetku CO A-10
CO2 - predpisy a smernice 5
E PUBLIKACNA CINNOST
EA Propagacné filmy, DVD o skole A-5
EB Casopisy, broziry, letaky vydané $kolou A-5
(1 vytladok)
EC Kronika skoly A
G EKONOMICKA AGENDA
GA Rozpocet A-10
GA 1 - spravy o &erpani rozpoctu 5
GA 2 - rozpoctové opatrenia, zmeny 5
GB Finan¢na kontrola 10
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GO 4 - rozne 5

GU Uttovnictvo 10
GU 1 - uctovné vykazy 10
GU2 - faktury, platobné poukazy, interne doklady, bankové doklady, 10

pokladniéne doklady, pokladni¢né knihy
GU3 - mzdy 10
GU 31 - podklady pre zostavenie miezd 10
GU 32 - vyplatné listiny 10
GU 33 - nemocenské poistenie 5
GU 4 - prihlasky a odhlasky do zdravotnej a socialnej poistovne 10
GUS - dafiové vykazy 10

GZ Zmluvy 10
GZ 1 - kupne zmluvy, ovypozicke, najomné, zmluvy o dielo, 10

o dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné
GZ2 - o prevode spravy majetku Statu A-10

L HOSPODARSKA AGENDA

LA Verejné obstaravanie

LB Budovy (vlastné) A
LB 1 - stavebna a projektova dokumenticia A

(po zruseni ikoly)

LB 2 - opravy a udrzba 5
LB3 - investi¢na vystavba 20
LB 4 - register investicii 5

LD Delimitacia budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky A-10

a motorovych vozidiel

LD 1 - zdkladnd evidencia delimitacii A-10
LD?2 - pomocna evidencia delimitacii 5

LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plyn, voda, komunalny 5

odpad,

LF Hospodarsko-finanéné zalezitosti 10
LF 1 - pohl'adavky, fakturacia 10
LE2 - prevadzka osobnych motorovych vozidiel 5
LF 3 - dennik dispecera, doprava 5
LF 4 - administrativine dohody 5

19




LF 5 - telefony, Casopisy 35
LF 6 - postovné 5
LF7 - kancelarska a ina technika 5
LF 8 - objednavky 5
LF 81 - objednavky skolskych tlaciv 3
LF 82 - objednavky skolskych u¢ebnic 5
LF 9 Doprava 3
LI Inventarizacia
L] - zdkladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 - zakladna evidencia inventarneho zariadenia 5
LI3 - evidencia majetku a skladovych zasob 5
LI 4 - inventarne karty hmotného majetku 3
LIS - ponuka prebytoéného majetku B
LI 6 - znalecké posudky 5
L17 - vyradenie majetku 5
LI& - likvidacia majetku 5
LP Poistenie majetku 5
LP1 - zmluvy o poisteni majetku Skoly 5
Lp2 - likvidacia skody 5
LR Podnikatel'ska ¢innost’ 5
L5 Ekonomicka korespondencia - rdzne 5
P PERSONALNA AGENDA
PA Osobny spis zamestnanca 70
(rokov veku)
PA 1 - pracovnd zmluva 3
PA 2 - dohoda o zmene pracovnej zmluvy "
PA 3 - dodatok k zmene pracovnej zmluvy
PA 4 - oznamenie o vyske a zloZeni funkéncho platu .
PA5 - dohoda o skonéeni pracovného pomeru -
PA 6 - vypoved’
PA 7 - odstupné 5
PA 8 - odchodné
PB Rozbor kvalifikacnej struktary a stavu zamestnancov 4
PD Dovolenky 3
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PE Dochadzka, evidencia pracovného ¢asu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Vyberové konanie (dokumentacia) 5
PH Mzdové listy 70
(rokov veku)
PI Zvysovanie kvalifikicie a odbornosti 5
PJ U¢itelia — zastupovanie pocas nepritomnosti 5
PK Stav zamestnancov — vykazy, hlasenia, zmeny 5
PK1 Dalsie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) 5
Pl Personalna agenda - r6zne 5
S VYCHOVNO-VZDELAVACI PROCES
SA Triedna kniha 10
SA 1 Triedna kniha pre delené predmety 10
SB Triedny vykaz + katalogovy list Ziaka 60
(rokov veku)
sSC Protokoly o komisionalnych skuskach A-20
SD Protokoly o maturitnych skugkach A-20
SE Protokoly o zavere¢nych skuskach A-20
SF Plan prace skoly 10
SG Skolské vychovno-vzdelavacie plany A-10
SG 1 Tematické vychovno-vzdelavacie plany 5
SH Rozvrh hodin 5
Sl Skolsky poriadok A-10
SJ Vysvedéenia 5
SJ1 - evidencia vysvedceni 5
SI2 - skartacia pokazenych vysvedéeni 5
SJ3 - evidencia odpisov vysvedéeni 5
SK Kultirne poukazy -
SL Vzdelavacie poukazy 5
SV Dennik evidencie odborného vycviku 10
T SKOLSKE STRAVOVANIE
TA Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harok, vykaz 5

stravovanych osob)
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TB Mesalny vykaz v spotrebe potravin 5
TC Ziadanky na tovar 5
TD Vydajky 5
TE Jedalny listok 3
TF Evidencie - rézne 5
Y INFORMATIKA
YP Programov¢ vybavenie — inStalacia, licencia, udrzba 5
S Skolenia a seminare 5
YT Technické vybavenie §koly 3
YT 1 - dokumentacia 5
XT 2 - zmluvy >
XT3 - reklamécie 3
Z ZIACKE ZALEZITOSTI
ZA Dokumentacia Ziaka
ZA 1 Osobna zlozka Ziaka (ziadost’ o prijatie do §koly, rozhodnutie 10
o prijati, resp. neprijati, odvolanic vo&i neprijatiu, prerudenig| —(po ukonZeni
Stodia, individudlny ¥udijny plan, klasifikicia prospechu| O
a spravania Ziakov ulavy z dochadzky, ospravedlnenky,
nedbala dochadzka, napominanie), Ziadosti (napr. oslobodenie
od povinne;j telesnej vychovy), rozhodnutic o zvereni dietat’a do
osobnej starostlivosti jedného z rodiCov, prip. do stricdavej
osobnej starostlivosti oboch rodiCov, splnomocnenie rodica
o prevzati dietat’a, priestupky Ziaka, §tidium Ziaka v zahranici,
Stipendia, prestup na int §kolu, vylicenie zo studia a pod.)
ZA 2 Navrh na prijatic ziaka so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi =
potrebami {po skonen{ stidia)
ZA 3 Zdravotny zaznam Ziaka, sprava z psychologického alebo 5
$pecialnopedagogického vySetrenia (pokunBant Sdid)
ZA 4 Pisomné vyjadrenie ku Skolskému zaéleneniu 5
(po skongeni tudia)
ZAS5 Individualny  vychovno-vzdelavaci program individualne 5

zacleneného ziaka

(po skonceni stidia)
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ZB Bezna kore$podencia (rozhodnutia) 3
ZB 1 - vyluéenie zo studia 5
ZB?2 - podmieneéné vyluéenie zo §tudia 5
ZB3 - prerusenie, zanechanie §tudia, Studium v zahranici 5
ZB 4 - zmena Studijného odboru (prestupy) 5
ZB5 - opakovanie ro¢nika )]
ZB 6 - §tadium podla individualneho uéebného planu 3
ZB7 - externé §tadium 5
ZB § - komisiondlne skasky 3
ZB9 - oslobodenie od TEV 5
ZB 10 - oznam o vychovnom opatreni (pochvaly, pokarhania) 5
ZB 11 - upozornenie na nedbalu §kolska dochadzku 5
ZB 12 - charakteristiky Ziakov 5
ZB 13 - poistenie Ziakov >

ZC Prijimacie konanie (prihlasky Ziakov, zapisnice, dokumentacia, 5

rozhodnutia, pisomné prace)

ZE Organizaéné zabezpecenie hromadnych skolskych akeii 5

ZK Zaujmove utvary, krazky
ZK 1 - zaznamy o praci v zaujmovych kruzkoch 5
ZK 2 - §portové sutaze 5
ZK 3 - cvicenia na ochranu €loveka a prirody 5

ZM Stipendia 3

ZN Maturitné skusky
ZN 1 - organizacia, harmonogramy, menovanie komisii 5
ZN 2 - pisomné¢ prace 5
ZN 3 - praktické maturitné skusky (odborné maturitné prace) 5

Z0 Nadstavbové Stadium 5

Zp Skolsky psycholdg, vychovné poradenstvo (dokumentacia) 5

ZR Rézne 5
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