Registratúrny poriadok

Základnej školy, Angyalova ulica 401/26, Kremnica
	Rada školy
	10 rokov

	Operatívne porady riaditeľa
	5 rokov

	Pedagogická rada
	5 rokov

	Rodičovské združenia (porady, zápisnice, dokumentácia)
	5 rokov

	Školských poradní
	5 rokov

	Dohody o spolupráci s inými orgánmi a organizáciami
	10 rokov

	Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené škole
	5 rokov

	Kolektívna zmluva
	10 rokov

	Kontrolná činnosť riaditeľa a zástupcu riaditeľa
	 

	Plán kontrolnej činnosti
	5 rokov

	Hospitačný záznam
	5 rokov

	Školská inšpekcia a štátny dozor (zápisnice, záznamy)
	5 rokov


	Úrazy
	 

	Ľahké
	 
	5 rokov

	Ťažké
	 
	5 rokov

	Doklady o pracovnej úrazovosti z hľadiska náhrad škôd spôsobených na zdraví
	5 rokov

	Štatistické výkazy o úrazovosti žiakov
	5 rokov

	Záznamy o úrazoch a ich prešetrení, záznamy z prešetrenia ťažkých a smrteľných úrazov
	5 rokov

	Dokumentácia školení, preškolení z oblasti OPP a BOZP
	5 rokov

	Požiare
	

	Záznamy o priebehu zásahu
	10 rokov

	Dokumentácia BOZP
	5 rokov

	Civilná obrana
	5 rokov


Publikačná činnosť

	Propagačné filmy, fotografické materiály viažuce sa ku škole
	5 rokov

	Časopisy vydané školou alebo školským zariadením
	5 rokov
(1 výtlačok)


 Ekonomická agenda

	Účtovníctvo
	 

	Účtovné doklady (faktúry, platobné poukazy, interné doklady bankové doklady, pokladničné doklady)
	10 rokov 

	Mzdy
	 

	Podklady pre zostavenie miezd
	5 rokov

	Výplatné listiny
	10 rokov

	Prihlásenia (odhlásenia) do zdravotnej a sociálnej poisťovne
	10 rokov

	Daňové výkazy
	10 rokov

	Zmluvy
	 

	Zámenné, o záložnom práve
	50 rokov

	Kúpne, nájomné, o dielo, o dotáciách, o sponzorstve, darovacie, hospodárske, úverové a ostatné 
	10 rokov

	O výpožičke, o stravovaní, o hmotnej zodpovednosti
	5 rokov


  Personálna agenda
	Osobný spis zamestnanca – obsahuje platový dekrét, 
	70 rokov                  (od narodenia)

	menovací dekrét, pracovná náplň, zmeny v platovom dekréte, dohody a pod.
	

	Rozbory klasifikačnej štruktúry a stavu zamestnancov
	10 rokov

	Dovolenky
	3 roky

	Dochádzka, evidencia pracovného času
	3 roky

	Žiadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede
	5 rokov

	Dokumentácia k výberovému konaniu
	5 rokov

	Mzdové listy
	20 rokov

	Starostlivosť o zamestnanca (životné jubileá, rekreácie,...)
	5 rokov

	
	

	Ďalšie vzdelávanie zamestnancov (plán, záznamy)
	5 rokov

	Hmotná núdza
	10 rokov


Výchovno - vzdelávací proces

	Triedna kniha
	10 rokov

	Triedny výkaz
	60 rokov                   (od narodenia)

	Katalógový list žiaka
	60  rokov                 (od narodenia)

	Školský vzdelávací/výchovný program
	 

	Protokol o komisionálnych skúškach
	20 rokov

	Denný záznam školského zariadenia
	10 rokov

	Plán výchovno-vzdelávacej činnosti
	10 rokov

	Plán práce školy
	10 rokov

	Galéria úspechov školy (olympiády, súťaže)
	5 rokov

	Súťaže (výsledky, programovo-organizačné zabezpečenie)
	5 rokov

	Vysvedčenia
	 

	Neprevzaté vysvedčenia
	5 rokov

	Nostrifikácia
	5 rokov

	Agenda k odpisom vysvedčení, neprevzaté odpisy z vysvedčení
	5 rokov

	Poukazy
	 

	Vzdelávacie
	5 rokov

	Kultúrne
	5 rokov

	Denník evidencie odborného výcviku
	10 rokov

	Rekvalifikačné kurzy
	5 rokov

	Školský klub detí (triedna kniha, prehľad)
	5 rokov


Školské stravovanie

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

	Evidencie
	5 rokov


 Žiacke veci

	Dokumentácia žiaka
	 

	Osobný spis žiaka
	10 rokov

	Návrh na prijatie žiaka so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami
	5 rokov (po ukončení štúdia)

	Zdravotný záznam žiaka, správa zo psychologického alebo špeciálnopedagogického vyšetrenia
	20 rokov                 (od posledného poskytnutia zdravotnej starostlivosti)

	Písomné vyjadrenie ku školskému začleneniu
	5 rokov (po ukončení štúdia)

	Individuálny výchovno-vzdelávací program individuálne začleneného žiaka
	5 rokov (po ukončení štúdia)

	Klasifikácia prospechu a správania žiakov (úľavy z dochádzky, ospravedlnenky,
	5 rokov

	nedbalá dochádzka, napomínanie)
	 

	Prijímacie konanie (prihlášky na SŠ, zápisnica, dokumentácia, rozhodnutia)
	5 rokov

	Trestné činy žiakov, škody spôsobené žiakmi
	10 rokov

	Organizačné zabezpečenie hromadných školských akcií
	5 rokov

	Štúdium žiaka v zahraničí
	5 rokov                     (po ukončení štúdia)

	Zahraniční študenti
	5 rokov

	Prerušenie štúdia, individuálny študijný plán
	5 rokov

	Vylúčenie zo štúdia
	10 rokov

	Písomné práce žiakov
	3 roky

	Záujmové útvary, krúžky
	5 rokov

	Zaradenie podľa odborných činností
	5 rokov

	Štipendiá
	10 rokov

	Monitoring
	5 rokov

	Prestupy žiakov
	5 rokov


