Vzor č. 2

Registratúrny plán pre zariadenia školského stravovania

	
	


	Registratúrna značka RZ
	Názov vecnej skupiny
	Znak hodnoty- Lehota uloženia ZH - LU


V Všeobecná agenda

	VA
	Analýzy a rozbory


	

	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

	VK
	Komisie
	5

	VM
	Metodická a koordinačná činnosť
	5

	VN
	Indexy a registre
	A-10

	VP
	Registratúrny denník
	A-10

	VR
	Dokumentácia k vyraďovaciemu konaniu (odovzdávacie zoznamy)
	A-10

	VS
	Preberacie zoznamy (spisy do registratúrneho strediska)
	1                      (po vyradení spisov)

	VT
	Výpožičné lístky
	5

	VU
	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-10

	AB
	Štatút
	A-10

	AC
	Vnútorné riadiace akty (príkazy, organizačný poriadok, bezpečnostný poriadok,
	A-10

	 
	registratúrny poriadok, smernice, pokyny)
	 

	AD
	Rada školy
	A-10

	AE
	Porady
	 

	AE1
	Operatívne porady riaditeľa
	5

	AE2
	Pedagogické
	5

	AE3
	Rodičovské združenia (porady, zápisnice, dokumentácia)
	 

	AE31
	Slovenská rada rodičovských združení
	5

	AE32
	Slovenská rada rodičovských združení - rodičovské združenia pri škole
	5

	AE33
	Slovenská rada rodičovských združení - rodičovské združenia pri školskom združení
	5

	AE34
	Zväz maďarských rodičov na Slovensku
	5

	AE4
	Školských poradní
	5

	AF
	Dohody o spolupráci s inými orgánmi a organizáciami
	10

	AG
	Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené škole
	A-10


	
	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
	5

	 
	úrazov
	 

	CB
	Dokumentácia školení, preškolení z oblasti OPP a BOZP
	5

	CC
	Protokoly výsledkov z kontrol a previerok
	A-5

	CD
	Protokoly o vykonaní dozoru, evidované karty ocharnných pomôcok, kniha
	5

	 
	inštruktáží o BOZP
	 

	CE
	Dokumentácia BOZP
	5

	CO
	Civilná obrana
	 

	CO1
	Plány hlavných úloh na úseku obrany
	5

	CO2
	Základné materiály CO, opatrenia
	5

	CO3
	Záznamy z previerok z CO, dokumentácia školení, inštruktáží a previerok
	5

	CO4
	Záznamy funkcií určených zamestnancov, návrhy pre styk
	5

	 
	s utajovanými skutočnosťami
	 

	CO5
	Pomocná vojenská evidencia
	5


	
	G    Ekonomická agenda
	

	
	
	

	
	
	

	GA
	Rozpočet
	 

	GA1
	Vlastný
	A-10

	GA2
	Správy o čerpaní
	5

	GA3
	Zmeny, rozpočtové opatrenia
	5

	GA4
	Záverečný účet
	A-10

	GU
	Účtovníctvo
	 

	GU1
	Ročné výkazy (súvaha, výkaz ziskov a strát, hlavná kniha)
	A-10

	GU2
	Krátkodobé výkazy
	5

	GU3
	Účtovné doklady (faktúry, platobné poukazy, interné doklady,...
	5

	GU4
	Mzdy
	 

	GU41
	Podkady pre zostavenie miezd
	5

	GU42
	Výstupy miezd
	5

	GU5
	Prihlásenia (odhlásenia) do zdravotnej a sociálnej poisťovne
	5

	GU6
	Daňové výkazy
	5

	GZ
	Zmluvy
	 

	GZ1
	Kúpne
	5

	GZ2
	O prevode správy majetku štátu
	A-10

	GZ3
	O výpožičke
	5

	GZ4
	Nájomné
	5

	GZ5
	Zámenné
	5

	GZ6
	O závodnom stravovaní
	5

	GZ7
	O dielo
	5

	GZ8
	O dotáciách zo štátneho rozpočtu
	5

	GZ9
	O sponzorstve
	5

	GZ10
	Darovacie
	5


	
	L     Hospodárska agenda
	

	
	
	

	LA
	Verejné obstarávanie
	5

	LB
	Budovy (vlastné)
	 

	LB1
	Stavebná a projektová dokumentácia 
	A                    (po zrušení školy alebo školského           zariadenia)              

	LB2
	Opravy a údržba
	5

	LB3
	Investičná výstavba
	5

	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
	Energia
	 

	LE1
	Elektrická - prihlášky, odhlášky
	5

	LE2
	Plyn - prihlášky, odhlášky
	5

	LE3
	Voda - prihlášky, odhlášky
	5

	LE4
	Komunálny odpad - prihlášky, odhlášky
	5

	LF
	Hospodársko-finančné veci
	 

	LF1
	Pohľadávky, fakturovanie
	5

	LF2
	Osobné motorové vozidlá - prevádzka
	5

	LF3
	Denník dispečera
	5

	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

	LF9
	Doprava - jednotný vozový park
	5

	LF10
	Evidencia skladových zásob
	5

	LF11
	Sklad - príjem, výdaj
	5

	LI
	Inventarizácia
	 

	LI1
	Základná evidencia budov a pozemkov
	A-10

	LI2
	Základná evidencia inventárneho zariadenia
	5

	LI3
	Pomocná evidencia
	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


Š Školské stravovanie
	ŠA
	Normovací hárok, stravný list, jedálny lístok
	5



	ŠB
	Skladová evidencia (skladové karty, index skladových kariet, obratová súpiska, súhrn obratových súpisiek)


	5

	ŠC
	Výkaz stravovaných osôb (evidencia poplatkov za stravovanie, prehľad inkasa stravného za mesiac)


	5

	ŠD
	Dokumentácia plánu správnej výrobnej praxe (kompletná dokumentácia HACCP + evidencia odobratých vzoriek jedál)


	5

	ŠE
	Peňažný denník (podklady na vyhotovenie denníka, výpisy z účtov, kniha objednávok, kniha faktúr, faktúry, dodacie listy, potvrdenky alebo poštové poukážky o zaplatení stravných poplatkov)


	5

	ŠF
	Pokladničná kniha
	5

	ŠG
	Účtovný predpis
	5

	ŠH
	Zápisný lístok
	5

	ŠI
	Odborná spôsobilosť
	5

	ŠJ
	Osobné spisy pracovníkov (hodnotenia a pod., ktoré robí vedúca ŠJ)


	5


