
Príloha č. 1 k Registratúrnemu poriadku č.PO-2019/264/ZpS

REGISTRATÚRNY PLÁN

A. VŠEOBECNÁ SPRÁVA A RIADENIE so zn. hodn A
bez zn. 
hodn. A

AA- VEDENIE  ZARIADENIA
1 zápisnice z rokovaní aj s prílohami (pozvánka, prezenčná

listina, program, materiály) A-10
2 zápisnice z rokovaní na iných organizačných celkoch

spoločnosti 5
3 registratúrny denník A-5
4 zápisy z kontrol nadriadenými org. A-10
5 sťažnosti, prešetrenia a vybavenia 5

AB - OPERATÍVNE RIADENIE
1 vnútropodnikové normy a interné predpisy (pracovný poriadok,

organizačný poriadok, registratúrny poriadok a pod.) A-10
2 vnútropodnikové normy a organizačné predpisy na iných

organizačných celkoch 5
3 príkazy, smernice, rozhodnutia, obežníky riaditeľa A-10
4 správy o kontrole plnenia úloh ročné a dlhšie A-10
5 správy o kontrole plnenia úloh za obdobie kratšie ako

rok, čiastkové 5
6 projekty a štúdie rozvoja organizácie riadenia A-10
7 výročné správy A-10

AC - PRÁVNA AGENDA
1 zriaďovacia listina, vrátane podkladového materiálu A-10
2 majetko-právne zmluvy A-20

3 úverové zmluvy, poistné zmluvy
(od dátumu 
splatenia) 5

4 výpisy z pozemkových kníh A-10
5 základná evidencia majetku A-10
6 evidencia nehnuteľností A-10
7 poistenie, škody (po skončení platnosti) 5
8 právna korešpondencia 5
9 právne zastupovanie 20

AD - AGENDA KONTROLY
1 plány revíznej a kontrolnej činnosti A-5
2 správy z kontrol a revízií A-5
3 bežné operatívne kontroly a previerky 5
4 daňové kontroly 10
5 kontroly sociálneho zabezpečenia 10

AE - AGENDA BEZPEČNOSTI A POŽIARNEJ OCHRANY (PO)
1 rozpisy služieb 5
2 požiarna kniha 5
3 záznamy z kontrol protipožiarnej techniky 5
4 smernice o požiarnej ochrane 5
5 písomnosti upravujúce vnútornú organizáciu požiarnej služby A-10

 



AF - SPRÁVA REGISTRATÚRY
1 registratúrne denníky A-10
2 návrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o

vyraďovaní A-10
3 Registratúrny poriadok                                                                                                     A-10

  4 vzory odtlačkov pečiatok A-10

  5 zoznamy a protokoly záznamov preberaných
do registratúrneho strediska (po vyradení) 3

6 evidencia poštových zásielok 5

B. PERSONÁLNA PRÁCA, SOCIÁLNA STAROSTLIVOSŤ, BOZP, VZDELÁVANIE

BA - PERSONÁLNA PRÁCA

1 rozbory, analýzy a projekty personálnej práce A-10
2 ročné prehľady o počte a skladbe zamestnancov A-10
3 osobné spisy zamestnancov 

zariadenia  (po ukončení činnosti), tvoria ich
žiadosti o prijatie, osobné dotazníky, evidenčné listy, 
zápočtové listy, materské dovolenky, neplatené
voľno, čestné prehlásenia, pracovné  zmluvy,
 doklady o funkčnom zaradení, oznámenia o
plate, kvalifikačné posudky a doklady, náplne práce
kárne opatrenia, výsledky psychologických testov
a skúšok, výpovede, žiadosti o rozviazanie pracov-
ného pomeru, pracovné hodnotenia, vstupné a

prepúšťacie listy, likvidačné listy
70 od r. 
narodenia

4 popisy pracovných činností 5
5 konkurzné konania na vyššie funkcie                             5
6 korešpondencia - žiadosti, dotazníky a iné písomnosti neprijatých

uchádzačov 5
7 osobné úpravy pracovnej doby, pracovné úľavy 5
8 preraďovanie zamestnancov 5
9 pracovno-právne záležitosti brigádnikov, praktikan-

tov a štipendistov 5
10 evidencia dochádzky 2
11 plán dovoleniek 1

12 dohody o pracovnej činnosti, dohody o vykonaní práce
70 od

narodenia

14 dohody o hmotnej zodpovednosti (po strate
platnosti) 5

15 výkaz mzdových nárokov, dovolenky, priepustky 5
16 činnosť odborov, rokovania s odbormi A-5
17 kolektívne vyjednávanie, kolektívna zmluva, Dohody o spolupráci A-10

BB - SOCIÁLNA STAROSTLIVOSŤ
1 programy a prehľady sociálneho rozvoja A-10
2 výsledky sociálnych prieskumov A-10
3 evidencia materských dovoleniek a neplateného

voľna 5



4 prihlášky, odhlášky a zmeny nemocenského 
poistenia 10

5 dávky nemocenského poistenia  3
6 štatistické hlásenia 5
7 evidencia o pracovnej neschopnosti 5
8 zabezpečovanie závodného stravovania 3

BC - BEZPEČNOSŤ A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRÁCI (BOZP)
1 organizácia a metodika BOZP, školenia a 

previerky 5
2 kontroly, nálezy a posudky o zdravotnom, hygie-

nickom a bezpečnostnom stave v spoločnosti 5
3 záznamy o vstupných a periodických školeniach

BOZP 5
4 evidencia úrazov a havárií 5
5 záznamy o ťažkých a smrteľných pracovných

úrazoch A-5
6 pracovné úrazy ostatné 5
7 evidencia vydaných osobných, ochranných pra-

covných prostriedkov 5
  8 korešpondencia 3

BD - VZDELÁVANIE
1 absencia 5
2 doškoľovacie akcie 5
3 pasportizácia zariadenia A-10

  4 správy z pracovných ciest, školení 5

C. TECHNICKÝ ROZVOJ

CA - TECHNICKÝ ROZVOJ
1 doklady o prevádzke technických zariadení 5
2 revízne správy technických zariadení, po

ukončení životnosti 5

D. OBCHODNÉ A SÚVISIACE ČINNOSTI

DA - ZÁSOBOVANIE, NÁKUP A PREDAJ
1 plány nákupu a predaja výrobkov, ročné          10
2 prieskum trhu 5
3 obchodné zmluvy (nákup a predaj) 5
4 inventarizácia zásob a obchodného tovaru 5
5 evidencia zásob a obchodného tovaru na

sklade 3
6 knihy objednávok obchodného tovaru 5
7 výdajky a príjemky materiálu a tovaru na

sklade 5
8 reklamácie obchodného tovaru a služieb 5
9 výkazy čerpania pohonných hmôt 3

10 žiadanky na prepravu 1
11 záznamy o prevádzke vozidiel 3



E. INVESTIČNÁ ČINNOSŤ

EA - VŠEOBECNE
1 štúdie dlhodobého rozvoja A-10
2 plány investícií ročné a dlhodobé A-10
3 plány investícií krátkodobé a čiastkové 5
4 rozpisy investícií a objektov 5
5 evidencia stavu investícií 10
6 hlásenia stavu investícií 3
7 zákazky na veľké investície ( aj s podkladmi) A-10

a výberové konanie
8 investičné zmeny 10
9 investičné požiadavky 5

10 účasť na výberových konaniach a súťažiach            5

EB - INVESTIČNÁ VÝSTAVBA
1 rozpočty a bilancie stavieb A-10
2 záznamy z rokovaní s projektovými a dodáva-

teľskými firmami 10
3 projekty nových realizovaných stavieb 1 paré A-10
4 základná dokumentácia stavieb (majetkovo-

právna dokumentácia, úvodný a vykonávací 
projekt, korešpondencia o výstavbe - dôležité A-10

5
geometrické a zastavovacie 
plány  A-10

6 rozhodnutia stavebných úradov (stavebné a u-
žívacie povolenia, povolenia na rekonštrukciu
a adaptáciu A-10

7 fotodokumentácia stavieb, objektov a ich okolia A-5
8 pasporty budov a stavieb, po zbúraní A-10
9 znalecké posudky A-10

10 doklady z kolaudácie stavieb (kolaudačné protokoly,
prevádzky) A-10

11 kalkulácie 5
12 harmonogramy dodávok a sledovanie ich plnenia 3
13 vyúčtovanie stavieb záverečné a súhrnné A-10
14 vyúčtovanie stavieb čiastkové 5
15 preberacie protokoly 5
16 korešpondencia 5

EC - STROJE A ZARIADENIA
1 revízie a prehliadky strojov a zariadení 5
2 záznamy o údržbe strojov a zariadení 5

G. FINANCIE, ÚČTOVNÍCTVO A MZDY

GA - FINANČNÉ ZÁLEŽITOSTI
1 smernice a metodické pokyny vlastné A-10
2 rozpočet a finančný plán, ročný A-10
3 štatistické výkazy a rozbory, ročné A-10
4 korešpondencia 5

GB - ÚČTOVNÍCTVO
1 rozbory hospodárskej činnosti, ročné A-10
2 knihy faktúr 10



3 hlavné účtovné knihy ročné, syntetické A-10
4 výkaz pohľadávok a záväzkov 10
5 inventárne zápisy z inventarizácií majetku 10
6 účtovné závierky, ročné A-10
7 účtovné závierky štvrťročné 10
8 faktúry - dodávateľsko-odberateľské 10
9 účtovné výkazy, ročné A-10

10 účtovné výkazy štvrťročné 10
11 pokladničná agenda (vrátane kníh) 10
12 bankové výpisy 10
13 účtovné doklady 10
14 ostatné mimoriadne inventúry          5
15 Účtovné doklady (projekty)          10
16   účtovné doklady verejného
obstarávania                            10
                                                        
GC - MZDY
1 metodické smernice, predpisy a poriadky, vlastné A-10
2 metodické smernice, predpisy a poriadky, cudzie

po strate platnosti 5
3 ročné štatistické výkazy a prehľady miezd A-10

4 mzdové listy
70 od r. 
narodenia

5 výplatné listiny 5

6 evidenčné listy o dobe zamestnania a zárobku
70 od r. 
narodenia

7 prehľad k dani zo mzdy, ročné hlásenie o dani 10
8 zrážky zo mzdy, po ukončení 3
9 rôzne podklady k mzdám a odmenám 5

10 výkazy /sociálna poisť., zdrav. Poisť/ 10
11 korešpondencia 5

H. MAJETOK A MATERIÁLNO-TECHNICKÉ ZÁSOBY

HA - NEHNUTEĽNOSTI
1 zmluvy a rozhodnutia  o nadobudnutí do vlast-

níctva, predaji prevode vlastníckych práv A-10
2 výpisy z katastrálnych kníh A-10
3 žaloby vo veciach nehnuteľností a ich preroko-

vanie A-10
4 evidencia A-10
5 odpisy A-10

HB - HNUTEĽNÝ INVESTIČNÝ MAJETOK
1 evidencia 5
2 doklady o nadobudnutí 5
3 objednávky, podmienky dodania 5
4 záručné listy a ostatné doklady k záruke, 

reklamácie 5

HC - INVENTARIZÁCIA
1 inventarizačná komisia, zápisy 5
2 likvidačná komisia, zápisy A-5
3 inventárne súpisy majetku 5

ostatné mimoriadne inventúry 5
vyraďovacia komisia , zápisy 5



HD - MATERIÁLNO-TECHNICKÉ ZÁSOBOVANIE
1 dodávateľsko - odberateľské zmluvy 5
2 dodacie a preberacie listy 5
3 skladové karty zásob 5

  
IA - STRAVOVACIA PREVÁDZKA
1 podmienky stavovania v zariadení /inter. predpis/ 10
2 mesačné uzávierky stavu zásob 3
3 stravovacia komisia, záznamy 10
4 objednávky potravín, dodacie listy /ak je súčasťou faktúry/ 5
5 kalkuácia nákladov na stravovanie 5
6 jedálne lístky 3
7 kniha želaní a sťažností 5
8 výkazy spotreby potravín 3
9 stravné lístky cudzí stravníci 3

10 HACCP - záznamy meraní teplôt, vykonávanie dezinfekcie apod. 5

JA - ZDRAVOTNÁ DOKUMENTÁCIA
1 evidencia dovoleniek prijímateľov sociálnej služby 3
2 Ošetrovateľská dokumentácia, opatrovateľská dokumentácia  10
3 Denné hlásenia služby                  3

KA - ROZPOČET
1 príprava návrhu plánu a čerpanie rozpočtu 10
2 normy výdajov, úsporné opatrenia 10
3 protokoly o vyraďovaní 5
4 škodové, likvidačné komisie /zápisy/ A-5
5 daňové výkazy /mzdové účtovníctvo/ 10

LA - POKLADNIČNÁ SLUŽBA
1 záznamy o odovzdaní a prevzatí pokladnice a kľúčov 5
2 karty /vklad a úschovy/ 5

MA - SOCIÁLNA AGENDA
1 osobné spisy prijímateľov soc.služby 20

  2 kronika zariadenia
                 
A-10 

3 kmeňová kniha obyvateľov A-10
4 ostatná korešpondencia 5

  5 register telesného obmedzenia 10
  6 register pozostalostí 10
  7 register zmlúv o úschove 10
  8 register zmlúv o poskytovaní soc. Služby 10

   9  evidencia žiadateľov o zabezpečenie poskytovania sociálnej služby 5                          
10   ročné, mesačné  výkazy o pohybe PSS  5        
11  register vkladných knižiek PSS pozbavených spôsobilosti             10                                 
12. evidencia nákupov pre PSS pozbavených spôsobilosti 5                       
13. evidencia dovoleniek PSS                                                          3                                     
14. mesačné a ročné plány aktivít                                                                                     5                                 
15. mesačné analýzy činností, štatistiky                                                                   5       
16. evidencia obsadených a neobsadených miest PSS 5       
17.zúčtovanie finančného príspevku, evidencia             10       
18. záznamy z porád výboru PSS                                                                               10

   


