Priloha &, 1 k Registratimemu poriadky

REGISTRATURNY PLAN

,,FI_:".N}X“s Zariadenie socidlnych sluieb Levice

r Reg, Znak 7
znadka Veend skupina hodnoty LU
A V3eobecns agenda

AA | Analyzya rozbory &innosti
AAl | Vlastné - roéné a dthodobé A 10
AA2 | Vlastné - krétkodobé
AB Bezpetnost pri praci a protipoZiarna ochrana
AB1 | Evidencia tazkych a smrtelnych Grazov 10
AB2 Pracovné Urazy ostatné
AB3 | Skolenia BOZP 2 Op
AB4 | PoZiamy Statdt, evakuagny plan A 10
ABS _[Kontrolya previerky BOZP 10
AB6 | Dokumenticia CO 10
AB7 Ochranné pracovné pomdcky 5
AC Prévne
ACl Prévne zastupovanie a stidne spory - zdvainé A 10
AC2 Prévne zastupovanie a stidne spory - ostatné 10
AD Delimitatné protokoly A 10
AE Evidencie 5
AG Smernice, pokyny, prikazy, poriadky
AGIl | Viastné A 10
AG2 | Cudzie 10
Al Rozpodty a finaningé plany
All Dlhodobg A 10
Al2 | Krétkodobé 10
Al3 Rozpoétove névrhy, opatrenia, tpravy, &erpanie 5
AJ4 | Mimorozpogtové finan¢né prostriedky 10
Al5 | Ziadosti o dotécie 10
AK Kontroln4 a previerkova Cinnost’

AK1 Zava¥na A 10
AK2 | Ostatné 10
AL Korespondencia bezng 5
AM Metodickd a koordina#ns ginnost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AQ Odvolacie konanie a opravné prostriedky 10

AP Priestupky a pravne delikty

AP] Evidencia priestupkov 10
AP2 Analyzy a rozbory 10
AP3 | Viykon rozhodnutia 10
AQ Sprava registratiry
AQl Registratiirny dennfk A 10




Vyrad'ovacie konanie - navrhy na vyradenie registratirnych zéiznamov,

AQ2 | protokoly o vyradeni, rozhodnutia o vyraden( 5
AQ3 | Preberanie spisov do Légl}ntat&rneho strediska - odovzdévacie Z0zZnamy 10
AQ4 | Prirastkova kniha registratiirncho strediska 10
AQS | Kore¥pondencia (aj evidencia vypozigiek a reverzov) 5
AQ6 | Evidencia peciatok 10
AR | Zmluvy
AR1 Majetkovopravne zmluvy 20
AR2 Mandétne zmluyy 10
AR3 Kolektivne zmluvy 10
AR4 | Zmluvy odberatelské
ARS Zmluvy dodsvatelské
AT | Statistika
AT] Rotn4 a dihodoba 10
AT2 | Kratkodobd 5
AU Organizicia &innosti (plény a pod.) 10
AV Sprivne konanie (vykon) 10
AW Programy a koncepcie 10
AX Komisie a poradné orgény 10
AZ Operativne porady 5
B Agenda riaditePa
Zriad'ovacie dokumenty, dokumenty o zaniku, povolenia, licencie,
BA | organiza&né zmeny, pridelenie 1C0 10
BB Kore3pondencia riaditela 5
BC Zaznamy z porad riaditefs 5
C Agenda ekonomick4
CA Zévierky, bilancie a vykazy
CAl Roéné, dlhodobé 10
CA2 | Krétkodobé 10
CB | Uttovné knihy
CB1 _|Hlavng 10
CB2 | Ostatné 5
CC__ | Udtovné doklady
CC1 | Faktiry dodévatel'ské, kniha faktdr 10
CC2 | Faktury odberatel'ské, kniha fakrir 10
CC3 Faktary investi¢né 20
CC4 | Bankové doklady, vypisy 10
CC5__ | Prikazy na lihradu, thrady 10
5 (po
CC6 | Doklady o otvoreni, vedeni tiétu, 2mluva zrufeni)
CC7  |Interné doklady 10
CC8 Pokladni¢né doklady, pokladnizng kniha 10
CC9 Evidencia pohl'adavok a zavizkov 5
CC10 | Skladovs agenda (prijemky, vydajky, skladevé karty...) 5
CD Doklady mzdové a persondine




CD1

Socilny fond

10
CD2 | Mzdy - podklady, vyplatné listiny, zraZky, odmeny 10
CD3 | Evidencia dochédzky, dovolenky 5
CD4 | Mzdové listy 50
CDS | Rekapituldcia miezd 5
CD6 | Odvody a davky soc. poistenia a zdravot. poistenia 10
CD7__ | Prihla¥ky a odhlasky zdravot, poistenia 10
CD8 | Ro&né vykazy zdravotné a socidlne poistenie 10
CD9 | Mesa&né vykazy zdravotné a sociélne poistenie 10
Roéné zi&tovania dane, vyhldsenia k dani, prehlad o prijmoch zo zévislej
CDI10 | tinnosti a odvedenej dani 10
Pracovné neschopnost’ — ndhrada prijmu (ddvky), evidencia, ro¥né hidsenia
CD11 | o vyi¥tovan{ prijmoy 10
CD12 | Pracovn4 neschopnost — ndhrada prijmu (dévky), evidencia 10
Osobné spisy zamestnancov (osobny dotaznik, pracovna zmluva a jej
dodatky, platové tipravy, képie dekrétov o vzdelan{, vymenovanie a
odvolanie vedficich zamestnancov, popis pracovnej &innosti, upozornenia o
porusen{ pracovnej discipliny, rozviazanie pracovného pomeru, zapodtovy
list, evidené&ny list ddchodkového poistenia, prihlasky a odhlasky do soc. 70 (od
CDI3 | poisfovne, dohoda o hmotnej zodpovednosti, dohody o vykonani price) narodenia)
CD14 | Ziadosti o prijatie do zamestnania - neprijati 1
Spréva majetku
CE1 Zzkladna evidencia budov a pozemkov 50
CE2 | Zékladn4 evidencia inventdrneho zariadenia 10
po zbiirani
odovzdat’
prisl.stav.
CE3 Projektova dokumentécia tiradu
CE4 | Riadna inventarizécia 5
CES | Inventime karty hmot. majetku 5
CEs Protokoly o zaradeni, presune a vyradeni hmotného majetku, odpisy 10
CE7 | Vereiné obstardvanie, stitaz 10
1 (po
rozviazani
CE8 | Osobné karty na zverené predmety prac. pomeru)
D Agenda stravovania
Evidencia stravovacieho dseku (potraviny, rozpisy spotreby potravin,
DA predpisy...) 10
Skladov4 evidencia - potravin, materislu (prijemky, vydajky, objednavky,
DB |supisy...)
DC Jedélne listky
DD Zaznamy o hospodéreni kuchyne 10
DE Platby za stravu - zamestnanci 5
E Agenda socidlna
EA Socidlna evidencia - prijaté #iadosti 10
EB Socidlne a nemocenské dévky obyvatePov zariadenia, fond obyvatel'ov 10
EC Evidencia néstupu obyvatel'ov do zariadenia




ED

Evidencia ukon&enia pobytu v zariadeni

10
EE Kniha tmrti 10
EF Poradovnik ZiadateFov o umiestnenie 10
EG | Klientske spisy (po uzavretf spisu) 20
EH Kulttmo-spolofenska &innost 5
El Zéznamy o prerufeni pobytu v zariadeni 5
EJ | Evidencia depozitoy 10
EK Registre 10
EL Vkladné kniZky a titty obyvatel'oy - evidencia, pohyb, odvody 10
10 (po

EM Deditské konania uzatvoreni)
EN | Ziadosti 0 umiestnenie - vyradené 5
EQ Prehlad o pohybe obyvatelov 10
EP Individualny plén klienta 5
ER Epidemiologické opatrenia 10
ES Nebezpesny odpad 5
ET StaZnosti
EU StaZnosti - spravy a dokumenty 10
EV Zéznam z preSetrenia sta¥nosti 10

F Agenda opatrovatel’ska

FA Zdravotnicka evidencia 10
FB Rozpisy sluZieb 5
FC Denné hldsenia sluzieb 5
FD Zéznamy o dennych zdravotnych stavoch 5
G Agenda prevédzkova
GA | Prevédzkovo-technicka dokumentécia 5
GB Autoprevadzka 5
GC Cenové ponuky 5
GD __| Verejné obstardvanie, stitaz 5
GE Objedndvky 5
GF Revizie, odborng prehliadky 5
GG Evidencia spotreby energii 5
GH Telekomunikad¥na a IT agenda (vypisy, zéruné listy, zmluvy apod.) 5
Gl Upratovanie 5
GJ Pratoviia 5
GK | Dieltia 5
GL | Udr¥ba a oprava 5




