Priloha¢. 1 k Internej smernici IS -

materskych Skolach v zdavatd’'skej pdsobnosti mesta Prievidza

REGISTRATURNY PLAN

89 Registraturnyripdok pre materské Skoly a Skolské jedalne pri

Znak
Registraturna Nazov vecnej skupiny hodnoty
Lehota
znaka uloZenia
RZ ZH - LU
V VSeobecna agenda
VC Koncepcia rozvoja Skoly A-10
VF Bezna koreSpondencia 3
VI Metodicka a koordinénacinnog’ 5
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, oznamenia 10
VN Registratirny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentacia k vyrdovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-1]
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirnelealista) 1
(po vyradeni
Spisov)
VR VypoZziéné listky 1
vV Statistika
VV1 Ro¢na a dlhodoba A-5
VV2 Kratkodoba 5
A Agenda riadenia
AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po ﬁ\uéenl’)
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadoganiz&ny
poriadok, bezp@ostny poriadok, registratirny poriadok, smernice, (p'j‘;gate
AC pokyny) platnosti)
AD Rada Skoly A-10
AE Porady a rokovania
AE1l Operativne porady riadlia 5
AE2 Pedagogické rada 5
AE3 Rodtovskeé zdruzenia (porady, zapisnice, dokumentacia) ]
AE4 Skolskych poradni 5
AE5 Predmetova komisia 5
AE6 Metodické zdruzenie 5
AF Dohody o spolupraci s inymi organmi a organiaédi 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udéeiole A-5
AH Kolektivha zmluva A-5
Al Kontrolnac¢innog’ riadited’a a zastupcu riadite
All Plan kontrolneginnosti 5
Al2 Hospita&ny zaznam 5
Al Skolska indpekcia a Statny dozor (zapisnicenadny) A-5




C BOZP a OPP, Civilna obrana

CA Urazy
CAl Lahké 5
CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej Urazovosti #duiska nahrad Skéd spésobenych
CA3 na zdravi 5
CA4 Statistické vykazy o Urazovosti Ziakov 5
Zaznamy o Urazoch a ich preSetreni, zadznamy ztpeega’azkych
CA5 a smrténych Urazov 5
CB Dokumentacia Skoleni, preskoleni z oblasti OB®ZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochsari pomaocok,
CD kniha inStruktazi o BOZP 5
CE Dokumentacia BOZP 5
CO Civilna obrana 5
E Publika¢na ¢innost’
EC Kronika Skoly A
L Hospodarska agenda
LB Budovy (vlastné)
A
. . (po zruseni
LB1 Stavebna a projektova dokumentéacia 3koly alebo
Skolského
zariadenia)
P Personalna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovytjekré 70
menovaci dekrét,... nargct)jotlenia)
PB Rozbory klasifikénej Struktary a stavu zamestnancov A-1
PD Dovolenky 3
PE Dochadzka, evidencia pracovn€asu 3
PK DalSie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) 5
PL Hmotna nudza 10
R Materské Skoly
RA Osobny spis ditat’a 10
Prihlasky, rozhodnutia alebo oznamenia o prijaprijati di¢'a‘a do
RB MS 5
RC Rozhodnutia o preruSeni dochadzky'aia 5
RD Dochadzka di&ata 3
RE Splnomocnenie roghv o prevzati digat’a 2
RF Potvrdenia o bezinfékosti di¢at’a 5
RG Zaznamy o d®ch (pedagogicka diagnostika - charakteristik#atig) 5




S Vychovno - vzdelavaci proces

SA Triedna kniha 10
SD Skolsky vzdelavaci/vychovny program
SD3 Vzdelavacie/vychovné Standardy A-10
SN Skolsky poriadok A-10
T Skolské stravovanie
Dokumentacia k stravnym listkom (normovaci harglkaz
TA stravovanych os6b) 5
B Mesa&ny vykaz v spotrebe potravin 5
TE Jedalny listok 5
TF Evidencie 5
Z Ziacke veci
ZA Dokumentacia Ziaka -
ZAl Osobny spis di@at'a 10
Navrh na prijatie digat'a so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi u|<50$gni
ZA2 potrebami Stadia)
20
ZA3 gdray'()tny zéznam', d'iat’a sQréva zo psychologického alebo posfggného
Specialnopedagogického vySetrenia poskytnutia
zdravotnej
starostlivosti)
ZE Organiz&né zabezpgenie hromadnych Skolskych akcii 5
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PREZENTACNA PECIATKA

89 Registraturnyripdok pre materské Skoly a Skolské jedalne pri

Odotlaci¢ prezenteénd pefiatku pouzivanu na Skole

Nazov pbvodcu

Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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materskych Skolach v zdavatd’'skej pdsobnosti mesta Prievidza

(Vzor)
OBSAH SPISU

nazov pévodcu materské Skola, Skolska jedale
nazov organizénej zlozky pévodcu
adresa p6vodcu

Vec: Cislo spisu

Por. Datum
¢. dorwenia/
zazn. odoslania

Odosielat®/

adresat Vec

Patet
priloh

Datum
vybavenia

Spbsob
vybavenia

001

002

003

N

Vyhotovil:
Dna:
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(Vzor)

SPISOVY OBAL

Spisovy obal upravipod’a podmienokmaterskej Skoly, Skolskej jedalne pri materskej Skie s dodrzanim
vSetkych predpisanych udajov.

Materska Skola, Skolska jedalé
Adresa

X7

islo spisu:

Registratirna
znaka:
Lehota
uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna’enie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:
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(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

materska skola
Skolska jedale n

Vec :

Registratlrna znacka: | Znak hodnoty a
lehota uloZenia :

Rok vzniku spisov : | Cisla spisov :
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(Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA CNYCH UTVAROV DO REGISTRATURNEHO
STREDISKA

Nazov poévodcu materska skola, Skolska jedal®
Organizahy Utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany rénik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka

Registratirne stredisko Odovzdavajlci oginiy Utvar
Podpis Podpis
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(Vzor)
VYPOZI CNY LISTOK
Registratirna zrtka: Vybral: Ziadatel"
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:
Pcet listov:
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(Vzor)
REVERZ
N&zov utvaru
Vasedislo:
Nasegislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako&iFu Od............cccoeeeriiieernnnnne

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude Bempelozeny a pouzity len v Uradnych miestnostiachaaym
Gcelom, pre ktory bol vypozany.Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime vgridvo fyzickom stave,

Vratené da: ................... VypoZané dia............cccevvvnnnen.

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

atvaru: ........ooeeeevvvvnnenn, zastupcu aiah o vypoziku:
Podpis: .....ooooiiiiii ABBB: .ooeeiiieieeieeee e

Pe&iatka: Pe&iatka:
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NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Hlavi ¢ka materskej Skoly, Skolskej jedalne
[} [ ]

nazov a adresa archivu

[} [ ]
Vas listcislo/zo dia Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Potla § 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agreéeni niektorych zéakonov v zneni
neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie ragjishe zdznamy pochadzajic&mosti Mestského Uradu
v Prievidzi, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch

Registratirne zaznamy usporiadané dsUlBRegistratirnym poriadkom .........ccooccccceeevvveeeneee. ¢.
............... z roku ..... navrhujeme vyratiikto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,A“ vdte ..... poloziek z rokov ....... odovztido archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty , A" vdte ..... poloZiek z rokov ....... odovztiaa znéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na \gmedsu ulozené pdd vecnych skupin registratirneho planu
platného wase ich vzniku v registratirnom stredisku Mestskétaalu v Prievidzi.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnyaarmmom navrhnutym na vyradenie uplynula lehotaania.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnutéyredenie uz nepotrebujeme pre swv&junos’.
Ziadame preto o posudenie predloZzenénohu na vyradenie registratirnych zaznamov so amak
hodnoty ,A“ abez znaku hodnoty ,A“, ktoré si uveée v pripojenych zoznamoch vecnych skupin
registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titmheno, priezvisko
funkcia

Telefén Fax E-mail Internet ao
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Hlavi ¢ka materskej Skoly, Skolskej jedalne

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov sonakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpétie MnoZzstvo PoZmam
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por.¢. - poradovéislo (islo polozky)

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina - nazov ptalregistratdrneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -poet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRAT}JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Hlavi éka materskej Skoly, Skolskej jedalne

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpétie MnoZstvo Pozkam
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - nazov ptalregistratdrneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



