Priloha ¢. 1 k Internej smernici ¢. 15/2026 CPP v TrebiSove o registratirnom poriadku

REGISTRATURNY PLAN

Vseobecna agenda

Agenda riadenia

BOZP a OPP, Civilna ochrana

Ekonomicka agenda

Hospodarska agenda

Zariadenia poradenstva a prevencie

Personalna agenda

Vychovno-vzdelavaci proces

Informatika
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Ziacka agenda




Registratdrna Znak hodnoty
znacka . . Lehota
Né&zov vecnej skupiny ulozenia
RZ ZH-LU
V  Vseobecna agenda
VA Analyzy, rozbory, vyhodnotenia Skolského roka
VAl Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné - kratkodobé 5
VB Projekty a programy CPP A-10
VC Koncepcia rozvoja A-10
VD Delimitac¢né protokoly A-10
VE Evidencie &)
VF Bezna koreSpondencia 3
Spristupnenie informécii v stlade so zakonom o slobodnom pristupe
VG kK informaciam 5
VI Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 5
VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL St'aznosti, podnety, oznamenia 10
VN Registratarny dennik 10
VO Dokumentacia k vyrad’ovaciemu konaniu (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registratirneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypozicné listky 1
VS Sadne spory 10
\'AY Statistika
VV1 Roc¢na a dlhodoba A-5
V2 Kréatkodoba 5
A Agenda riadenia
AA Zriad’'ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zfu‘éeni)
AB Statat A-10
'Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizacny poriadok,
bezps:énostn,y p_oriadok,_ ,registratl'lrny poriadok, smernice, pokyny, ( ‘ﬁ‘;?rate
AC prevadzkovy poriadok a iné) platnosti)
AE Porady a rokovania (zapisnice, dokumentécia)
AE1l Operativne porady riaditela 5
AE4 Poradni CPP 5
AE6 Metodické zdruzenie 5
AF Dohody o spolupraci s inymi orgdnmi a organizaciami 10




AH Kolektivna zmluva A-5

Al Kontrolna ¢innost’ riaditel’a, zastupcu riaditel’a (plany, zdznamy) 5

Al Skolsk4 ingpekcia a §tatny dozor (zapisnice, zdznamy) A-5
C BOZP a OPP, Civilna ochrana

CA Urazy

CAl Dahké - zd&znamy o0 urazoch a ich presetreni 5

CA2 Tazké - zaznamy z presetrenia tazkych a smrtelnych trazov A-5

CB Skolenia OPP a BOZP 5

CE Dokumentacia BOZP 5

COo Civilna ochrana 5
G Ekonomicka agenda

GA Rozpocet

GAl Vlastny A-10

GA2 Spravy o Cerpani 5

GA3 Zmeny, rozpo¢tové opatrenia, podklady 5

GA4 ZavereCny ucet A-10

GB Finan¢nd kontrola 10

GU Uctovnictvo

GU1 Vykazy 10

Uctovné doklady (faktlry, platobné poukazy, interné doklady bankové

GU2 doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy 10

GU3 Mzdy

GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5

GU32 Vyplatné listiny 10

GU33 Nemocenské poistenie 5

GU4 Socialne, zdravotné poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlagky, zmeny 10

GUS Danové vykazy 10

GZ Zmluvy

Klpne, o vypozicke, najomné, zamenné, o stravovani, o dielo, o dotéciach, 0o s%géeni

GZz1 0 sponzorstve, darovacie, poistné a iné platnosti)

GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda

LA Verejné obstaravanie 10

LB Budovy (vlastné)

LB1 Stavebnd a projektova dokumentacia (po zﬁf,ran.'

stavby)

LB2 Opravy a Gdrzba 5

LD Delimitdcia hnute'ného a nehnutel'ného majetku

LD1 Zakladnd evidencia, delimita¢né protokoly A-10

LD2 Pomocna evidencia 5




LE Prihlasky, odhlasky — elektrickd energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
Hospodarsko-finan¢né veci (autodoprava, poStovné, objednavky, telefon,

LF skladové zasoby, kancelarska a ind technika) 5

LI Inventarizacia

LIl Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10

LI2 Z&kladn evidencia inventarneho zariadenia 5

LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5

LI4 Majetku a skladovych zasob 10

LI5 Inventérne karty hmotného majetku 5
Nakladanie s prebytocnym a neupotrebitelnym majetkom (ponuka,

LI6 vyradenie, likvidacia, odpredaj) 10

LI7 Znalecké posudky 10

LP Poistenie, likvidacia Skody 5

LO Revizne spravy 5

O Zariadenia vychovného poradenstva a prevencie -

a prevencie, Specializované centrum poradenstva a prevencie

Centrum poradenstva

OC Metodické materidly — vlastné A-10
OF Psychologickd ¢innost’ 5
Ol Specialno-pedagogické &innost’ 5
OM Poradenska ¢innost’ 5
P Personalna agenda
PA Osobny spis zamestnanca 70
(od narodenia)

PD Evidencia dovoleniek, dochadzky 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 1
PG Dokumentécia k vyberovéemu konaniu 5
PH Mzdové listy 20
Pl Starostlivost’ 0 zamestnanca (zivotné jubiled, rekredcie,...) 5
PJ Dohody

70
PJ1 s odvodmi na dochodok do SP (od narodenia)
PJ2 bez odvodov na déchodok do SP 10
PK Dal3ie vzdelavanie zamestnancov (plén, zdznamy) 5

S Vychovno-vzdelavaci proces

SK Plan vychovno-vzdelavacej Cinnosti 10
SL Plan prace zariadenia 10
SR Ugelové cvidenia, didaktické hry 5




Y Informatika

YP Programové vybavenie — instalécia, licencie, Gdrzba 5
YT Technické vybavenie CPP 5
Z Ziacka agenda
ZA Dokumentécia diet’at’a/ziaka -
Osobny spis diet'at’a/ziaka -ziadost’ o odborné vysetrenie, informovany sthlas
zakonného zastupcu, testy, kresby, pozndmky odbornych zamestnancov,
kopie lekarskych sprav, spravy z psychologickych vySetreni a iné dokumenty
ZAl tykajuce sa klienta, potrebné k spravnej diagnostike 10
5
. e s s , , . (od ukoncenia
ZA2 Dokumentéacia diet'at’a/ziaka o poskytnuti podporného opatrenia stdia)
5
ZA3 Sprava z diagnostického vySetrenia diet'at’a/Ziaka (od ukongenia
stidia)
ZR Informovany suhlas zakonného zastupcu dietat’a/ziaka 2




