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REGISTRATÚRNY PLÁN  

 

   

Registratúrna Názov vecnej skupiny 
Znak 
hodnoty 

značka     
Lehota 
uloženia 

RZ ZH - LU 
 V    Všeobecná agenda  
VC Koncepcia rozvoja školy A-10 
VF Bežná korešpondencia 3 
VI Metodická a koordinačná činnosť 5   
VK Kontroly 10 
VL Sťažnosti, podnety, oznámenia 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 
VV Štatistika   
VV1 Ročná a dlhodobá A-5 

VV2 Krátkodobá 5 
 
A     Agenda riadenia 

AA Zriaďovacia listina (zmeny a dodatky) 
A 

(po zrušení) 

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 
AE4 Školských poradní 5 
AE5 Predmetová komisia 5 
AE6 Metodické združenie 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 obrana 
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 obrana 5 
 
 
E   Publikačná činnosť 
EC Kronika školy A 
 
 
L     Hospodárska agenda 
LB Budovy (vlastné)   

LB1 Stavebná a projektová dokumentácia  

A                    
(po zrušení 
školy alebo 
školského           
zariadenia)    

 
P   Personálna agenda 
PA Osobný spis zamestnanca – obsahuje platový dekrét,  70                   

(od 
narodenia)   menovací dekrét,... 

PB Rozbory klasifikačnej štruktúry a stavu zamestnancov A-10 
PD Dovolenky 3 
PE Dochádzka, evidencia pracovného času 3 

PK Ďalšie vzdelávanie zamestnancov (plán, záznamy) 5 

PL Hmotná núdza 10 
 
R  Materské školy 
RA  Osobný spis dieťaťa 10 

RB 
Prihlášky, rozhodnutia alebo oznámenia o prijatí, neprijatí dieťaťa do 
MŠ 5 

RC Rozhodnutia o prerušení dochádzky dieťaťa 5 
RD Dochádzka dieťaťa 3 
RE Splnomocnenie rodičov o prevzatí dieťaťa 2 
RF Potvrdenia o bezinfekčnosti dieťaťa 5 

RG Záznamy o deťoch (pedagogická diagnostika - charakteristika dieťaťa) 5 
 
 



S    Výchovno - vzdelávací proces 
SA Triedna kniha 10 
SD Školský vzdelávací/výchovný program   
SD3 Vzdelávacie/výchovné štandardy A-10 
SN Školský poriadok A-10 
 
 
T   Školské stravovanie 

TA 
Dokumentácia k stravným lístkom (normovací hárok, výkaz 
stravovaných osôb) 5 

TB Mesačný výkaz v spotrebe potravín 5 
TE Jedálny lístok 5 
TF Evidencie 5 
 
 
Z   Žiacke veci 
ZA Dokumentácia žiaka   
ZA1 Osobný spis dieťaťa 10   

ZA2 
Návrh na prijatie dieťaťa so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími 
potrebami 

5 (po 
ukončení 
štúdia) 

ZA3 
Zdravotný záznam,  dieťaťa správa zo psychologického alebo 
špeciálnopedagogického vyšetrenia 

20                   
(od 

posledného 
poskytnutia 
zdravotnej 

starostlivosti) 
ZE Organizačné zabezpečenie hromadných školských akcií 5 
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PREZENTAČNÁ PEČIATKA 
 
Odtlačiť prezentačnú pečiatku používanú na škole 
 
 

Názov pôvodcu 

Dátum 

Číslo záznamu: Číslo spisu: 

Prílohy: Vybavuje: 
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(Vzor) 
 

OBSAH  SPISU 
 
 
názov pôvodcu       materská škola, školská jedáleň 
názov organizačnej zložky pôvodcu 
adresa pôvodcu 
 
 
 
Vec:                                                                                              Číslo spisu:                                    
 
Por. 
č. 

zázn. 

Dátum 
doručenia/ 
odoslania 

Odosielateľ/ 
adresát 

Vec 
Počet 
príloh 

Dátum 
vybavenia 

Spôsob 
vybavenia 

001       

002       

003       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

..       

N       

 
Vyhotovil: 

Dňa: 
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(Vzor) 
 
SPISOVÝ OBAL   
 
Spisový obal upraviť podľa podmienok  materskej školy, školskej jedálne pri materskej škole s dodržaním 
všetkých predpísaných údajov. 
 
 
Materská škola, školská jedáleň 
Adresa  

Číslo spisu:  

 
Registratúrna 
značka:   

 
Lehota 
uloženia:   

 
Znak hodnoty:   

 
Text:  

 

 
 
 
 
 
 

S P I S O V Ý      O B A L  

 
 
 
 
Vec  
Označenie veci spisu 

 
 
 
 
 
 
 

Dátum evidencie:  
Vybavuje:  

Dátum uzatvorenia spisu: 
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(V z o r) 

 
 
ŠTÍTOK  S  IDENTIFIKA ČNÝMI  ÚDAJMI  
 
 

 

materská škola 
školská jedále ň 

 

Vec :  
 
 
 

 
Registratúrna značka:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Znak hodnoty a  
lehota uloženia : 
 
 
 

   Rok vzniku spisov : Čísla spisov :  
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(V z o r) 
 
ZOZNAM SPISOV ODOVZDÁVANÝCH Z ORGANIZA ČNÝCH ÚTVAROV DO REGISTRATÚRNEHO 

STREDISKA 
 
 
 
Názov pôvodcu:     materská škola, školská jedáleň 
Organizačný útvar: 
Dátum odovzdania: 
Odovzdaný ročník: 
 
 
 
 
 
RZ   Číslo spisu   ZH - LU   Poznámka 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registratúrne stredisko        Odovzdávajúci organizačný útvar 
Podpis        Podpis 
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(V z o r) 

  
 
VÝPOŽI ČNÝ LÍSTOK 
 
 
 
 
 
 

Registratúrna značka: Vybral:  
(kto, kedy) 

Žiadatel': 

Číslo spisu: 
 
 

Založil:  
(kto, kedy) 
 
 
 

Podpis: 
potvrdzujúci prevzatie: 

Počet listov: 
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(V z o r) 

  
 
REVERZ 
 
 
........................................................................................................................................... 
Názov útvaru 
 
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 
útvaru: .........................     zástupcu žiadateľa o výpožičku: 

.................................................. 
Podpis: .....................................    Podpis: ...................................... 
Pečiatka:      Pečiatka: 
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NÁVRH NA VYRADENIE REGISTRATÚRNYCH ZÁZNAMOV 
 

Hlavi čka materskej školy, školskej jedálne  
 
                                                                          ●                                                             ● 
                                                                                       
       názov a adresa archívu 
 
 
                                                                          ●                                                             ● 
 
 
 
 
 

Váš list číslo/zo dňa Naše číslo Vybavuje/linka Miesto odoslania 
              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  Mestského úradu 
v Prievidzi, 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 
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 Mestského úradu v Prievidzi. 
 
           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 
                                                                                                 titul, meno, priezvisko      
                                                                                                            funkcia   
 
 
Telefón Fax E-mail Internet IČO  
 
 
 
 
 
 
 
 



Príloha č. 10  k Internej smernici IS  -  89  Registratúrny poriadok pre materské školy a školské jedálne pri 
materských školách v zriaďovateľskej pôsobnosti mesta Prievidza 

 
 
ZOZNAM VECNÝCH SKUPÍN REGISTRATÚRNYCH ZÁZNAMOV SO Z NAKOM 

HODNOTY ..A" NAVRHNUTÝCH NA VYRADENIE  
 

Hlavi čka materskej školy, školskej jedálne  
 
 
 

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 Rozpätie Množstvo Poznámka 
č.       skupiny  LU rokov 
_______________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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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ZOZNAM VECNÝCH  SKUPÍN REGISTRATÚRNYCH ZÁZNAMOV BEZ ZNAKU 
HODNOTY ..A" NAVRHNUTÝCH NA VYRADENIE 

 
Hlavi čka materskej školy, školskej jedálne  

 
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 Rozpätie Množstvo Poznámka 
č.       skupiny   rokov 
_______________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 


