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REGISTRATURNY PLAN
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zapisnice z rokovani aj s prilohami (pozvanka, prezen¢na

listina, program, materialy) A-10

zapisnice z rokovani na inych organiza¢nych celkoch

spolo¢nosti 5
registratirny dennik A-5

zapisy z kontrol nadriadenymi org. A-10

staznosti, preSetrenia a vybavenia 5

- OPERATIVNE RIADENIE

vnutropodnikové normy a interné predpisy (pracovny poriadok,

organiza¢ny poriadok, registratirny poriadok a pod.) A-10
vnutropodnikové normy a organiza¢né predpisy na inych

organizacnych celkoch 5
prikazy, smernice, rozhodnutia, obezniky riaditel'a A-10

spravy o kontrole plnenia uloh ro¢né a dlhsie A-10

spravy o kontrole plnenia uloh za obdobie kratsie ako

rok, Ciastkové 5
projekty a Stidie rozvoja organizécie riadenia A-10

vyrocné spravy A-10

- PRAVNA AGENDA
zriad’ovacia listina, vratane podkladového materidlu A-10

majetko-pravne zmluvy A-20
(od datumu
uverové zmluvy, poistné zmluvy splatenia) 5

vypisy z pozemkovych knih A-10
zakladna evidencia majetku A-10
evidencia nehnutel'nosti A-10
poistenie, Skody (po skonceni platnosti) 5
pravna koreSpondencia 5
pravne zastupovanie 20

- AGENDA KONTROLY

plany reviznej a kontrolnej ¢innosti A-5

spravy z kontrol a revizii A-5

bezné operativne kontroly a previerky 5
danové kontroly 10
kontroly socialneho zabezpecenia 10

- AGENDA BEZPECNOSTI A POZIARNEJ OCHRANY (PO)

rozpisy sluzieb

poziarna kniha

zaznamy z kontrol protipoziarnej techniky

smernice o poziarnej ochrane

pisomnosti upravujiice vnutornu organizaciu poziarnej sluzby A-10
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AF - SPRAVA REGISTRATURY

1
2

6

registratirne denniky

navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o
vyrad’ovani

Registraturny poriadok

vzory odtlackov peciatok

zoznamy a protokoly zdznamov preberanych

do registratirneho strediska (po vyradeni)

evidencia postovych zasielok

A-10

A-10
A-10
A-10

B. PERSONALNA PRACA, SOCIALNA STAROSTLIVOST, BOZP, VZDELAVANIE

BA - PERSONALNA PRACA
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10
11

12

14

15

16
17

BB

1
2
3

rozbory, analyzy a projekty personalnej prace
ro¢né prehl'ady o poéte a skladbe zamestnancov
osobné spisy zamestnancov

zariadenia (po ukonceni ¢innosti), tvoria ich
ziadosti o prijatie, osobné dotazniky, evidencné listy,
zapoctové listy, materské dovolenky, neplatené
vol'no, ¢estné prehlasenia, pracovné zmluvy,
doklady o funkénom zaradeni, oznamenia o

plate, kvalifikaéné posudky a doklady, naplne prace
karne opatrenia, vysledky psychologickych testov

a skusok, vypovede, ziadosti o rozviazanie pracov-
ného pomeru, pracovné hodnotenia, vstupné a

prepustiacie listy, likvidacné listy

popisy pracovnych ¢innosti

konkurzné konania na vysSie funkcie
kore$pondencia - ziadosti, dotazniky a iné pisomnosti neprijatych
uchadzacov

osobné tpravy pracovnej doby, pracovné Glavy
prerad’ovanie zamestnancov

pracovno-pravne zalezitosti brigadnikov, praktikan-
tov a Stipendistov

evidencia dochadzky

plan dovoleniek

dohody o pracovnej ¢innosti, dohody o vykonani prace

dohody o hmotnej zodpovednosti (po strate

platnosti)

vykaz mzdovych narokov, dovolenky, priepustky

¢innost’ odborov, rokovania s odbormi

kolektivne vyjednavanie, kolektivna zmluva, Dohody o spolupraci

- SOCIALNA STAROSTLIVOST

programy a prehl'ady socialneho rozvoja
vysledky socialnych prieskumov

evidencia materskych dovoleniek a neplateného
vol'na

A-10
A-10

A-10

A-10
A-10

70 odr.
narodenia

5
5

5
2

1
70 od
narodenia



4 prihlasky, odhlasky a zmeny nemocenského
poistenia

davky nemocenského poistenia

Statistické hlasenia

evidencia o pracovnej neschopnosti
zabezpecovanie zavodného stravovania
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BC - BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI (BOZP)

1 organizacia a metodika BOZP, $kolenia a
previerky

2 kontroly, nalezy a posudky o zdravotnom, hygie-

nickom a bezpecnostnom stave v spoloc¢nosti

3 zaznamy o vstupnych a periodickych skoleniach

BOZP

4 evidencia urazov a havarii

5 zéznamy o tazkych a smrtelnych pracovnych
urazoch

6 pracovné urazy ostatné

7 evidencia vydanych osobnych, ochrannych pra-
covnych prostriedkov

8 korespondencia

BD - VZDELAVANIE
1 absencia
2 doskolovacie akcie
3 pasportizacia zariadenia
4 spravy z pracovnych ciest, Skoleni

C. TECHNICKY ROZVOJ

CA - TECHNICKY ROZVOJ
1 doklady o prevadzke technickych zariadeni
2 revizne spravy technickych zariadeni, po
ukonceni Zivotnosti

D. OBCHODNE A SUVISIACE CINNOSTI

DA - ZASOBOVANIE, NAKUP A PREDA]J
plany nakupu a predaja vyrobkov, rocné
prieskum trhu
obchodné zmluvy (nédkup a predaj)
inventarizacia zasob a obchodného tovaru
evidencia zasob a obchodného tovaru na
sklade
knihy objednavok obchodného tovaru
7 vydajky a prijemky materidlu a tovaru na
sklade
8 reklamacie obchodného tovaru a sluzieb
9 vykazy Cerpania pohonnych hmot
10 ziadanky na prepravu
11 zaznamy o prevadzke vozidiel
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E. INVESTICNA CINNOST

EA - VSEOBECNE

1
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9
10

stadie dlhodobého rozvoja

plany investicii rocné a dlhodobé

plany investicii kratkodob¢ a Ciastkové
rozpisy investicii a objektov

evidencia stavu investicii

hlasenia stavu investicii

zakazky na vel’ké investicie ( aj s podkladmi)
a vyberové konanie

investi¢né zmeny

investi¢né poziadavky

ucast’ na vyberovych konaniach a stitaziach

EB - INVESTICNA VYSTAVBA

1
2

O o0

10

11
12
13
14
15
16

rozpocty a bilancie stavieb

zaznamy z rokovani s projektovymi a dodava-
tel'skymi firmami

projekty novych realizovanych stavieb 1 paré
zakladna dokumentacia stavieb (majetkovo-
pravna dokumentécia, ivodny a vykonavaci

projekt, koreSpondencia o vystavbe - dolezité
geometrické a zastavovacie

plany

rozhodnutia stavebnych uradov (stavebné a u-
zivacie povolenia, povolenia na rekonstrukciu
a adaptaciu

fotodokumentécia stavieb, objektov a ich okolia

pasporty budov a stavieb, po zblrani
znalecké posudky

doklady z kolaudacie stavieb (kolaudacné protokoly,

prevadzky)
kalkulacie

harmonogramy dodavok a sledovanie ich plnenia

vyuctovanie stavieb zaverecné a sthrnné
vyuctovanie stavieb ¢iastkové
preberacie protokoly

korespondencia

EC - STROJE A ZARTADENIA

1
2

revizie a prehliadky strojov a zariadeni
zaznamy o udrzbe strojov a zariadeni

G. FINANCIE, UCTOVNICTVO A MZDY

GA - FINANCNE ZALEZITOSTI

1

2
3
4

smernice a metodické pokyny vlastné
rozpocet a finan¢ny plan, ro¢ny
Statistické vykazy a rozbory, rocné
korespondencia

GB - UCTOVNICTVO

1
2

rozbory hospodarskej ¢innosti, rocné
knihy faktar

A-10
A-10

A-10

A-10
A-10
A-10
A-5

A-10
A-10

A-10

A-10

A-10
A-10
A-10

A-10

10
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10
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10
11
12
13
14
15

hlavné uctovné knihy ro¢né, syntetické
vykaz pohl'adavok a zavizkov
inventarne zapisy z inventarizacii majetku
uctovné zavierky, roéné

uctovné zavierky Stvrtrocné

faktary - dodavatel'sko-odberatel’ské
uctovné vykazy, rocné

uctovné vykazy Stvrtrocné
pokladni¢na agenda (vratane knih)
bankové vypisy

uctovné doklady

ostatné mimoriadne inventary
Uttovné doklady (projekty)

16 uctovné doklady verejného
obstaravania 10
GC - MZDY

1
2
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H. MAJETOK A MATERIALNO-TECHNICKE ZASOBY

metodické smernice, predpisy a poriadky, vlastné
metodické smernice, predpisy a poriadky, cudzie
po strate platnosti

ro¢né $tatistické vykazy a prehlady miezd

mzdové listy
vyplatné listiny

evidenéné listy o dobe zamestnania a zarobku
prehlad k dani zo mzdy, ro¢né hlasenie o dani
zrazky zo mzdy, po ukonceni

rozne podklady k mzdam a odmenam

vykazy /socialna poist’., zdrav. Poist”/
korespondencia

HA - NEHNUTELNOSTI

1

zmluvy a rozhodnutia o nadobudnuti do vlast-
nictva, predaji prevode vlastnickych prav
vypisy z katastralnych knih

zaloby vo veciach nehnutel'nosti a ich preroko-
vanie

evidencia

odpisy

HB - HNUTELNY INVESTICNY MAJETOK

1

2
3
4

evidencia

doklady o nadobudnuti

objednavky, podmienky dodania
zarucné listy a ostatné doklady k zaruke,
reklamacie

HC - INVENTARIZACIA

1
2
3

inventariza¢na komisia, zapisy
likvida¢na komisia, zapisy
inventarne stpisy majetku
ostatné mimoriadne inventary
vyrad’ovacia komisia , zapisy

A-10

A-10

A-10
A-10

A-10
A-10
A-10

10
10

10
10

10
10
10
10

10
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5
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HD - MATERIALNO-TECHNICKE ZASOBOVANIE
1 dodavatel'sko - odberatel'ské zmluvy
2 dodacie a preberacie listy
3 skladové karty zasob

IA - STRAVOVACIA PREVADZKA
1 podmienky stavovania v zariadeni /inter. predpis/
2 mesaéné uzavierky stavu zasob
3 stravovacia komisia, zdznamy
4 objednavky potravin, dodacie listy /ak je sucast'ou faktary/
5 kalkuacia nakladov na stravovanie
6 jedalne listky
7 kniha Zelani a staznosti
8 vykazy spotreby potravin
9 stravné listky cudzi stravnici

10 HACCP - zdznamy merani teplot, vykonavanie dezinfekcie apod.

JA - ZDRAVOTNA DOKUMENTACIA
1 evidencia dovoleniek prijimatel'ov socidlnej sluzby

2 Ogsetrovatel'skd dokumentacia, opatrovatel'ska dokumentacia

3 Denné hlasenia sluzby

KA - ROZPOCET

priprava navrhu planu a Cerpanie rozpoctu
normy vydajov, Gisporné opatrenia
protokoly o vyrad’ovani

Skodové, likvidaéné komisie /zapisy/
danové vykazy /mzdové uctovnictvo/
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LA - POKLADNICNA SLUZBA
1 zaznamy o odovzdani a prevzati pokladnice a kI'i¢ov
2 karty /vklad a tischovy/

MA - SOCIALNA AGENDA
1 osobné spisy prijimatel'ov soc.sluzby

2 kronika zariadenia

3 kmenova kniha obyvatel'ov

4 ostatna koreSpondencia

5 register telesného obmedzenia

6 register pozostalosti

7 register zmlav o uschove

8 register zmlav o poskytovani soc. Sluzby

9 evidencia Ziadatel'ov o zabezpelenie poskytovania socialnej sluzby

10 ro¢né, mesacné vykazy o pohybe PSS

11 register vkladnych kniziek PSS pozbavenych spdsobilosti
12. evidencia ndkupov pre PSS pozbavenych spdsobilosti

13. evidencia dovoleniek PSS

14. mesacné a rocné plany aktivit

15. mesacné analyzy ¢innosti, Statistiky

16. evidencia obsadenych a neobsadenych miest PSS
17.z0¢tovanie finanéného prispevku, evidencia

18. zaznamy z porad vyboru PSS
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