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REGISTRATURNY PLAN
zariadenia SUBSIDIUM — SZ, ZpS a DSS, Betliarska 18, 048 01 RozZiava

A. VSEOBECNE

B. USEK RIADITELA

C. EKONOMICKA AGENDA

D. PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

E. SOCIALNA PRACA

F. KOMPLEXNA OSETROVATEL'SKA STAROSTLIVOST
G. USEK TECHNICKY

H. USEK STRAVOVACI

SUBSIDIUM Roznava, Vydanie €. 3, Zména:
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Znak hodnoty
Registratirna Vecny obsah dokumentu Lehota
znacka uloZenia
A VSEOBECNE
AA Analyzy a rozbory
AAl Rocné A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Vyrocné spravy, komplexné rozbory ¢innosti A-10
AB St'aznosti 10
AC Pravne zastupovanie a sidne spory A - 50
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie - v§eobecne 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnych organizaciach A-10
AF3 Vseobecne 3)
AG Systém manaZérstva kvality
AG1 Organizacna Struktira A-10
AG2 Prirucka kvality A-10
AG3 Politika kvality A-10
AG4 Procesy A-10
A-10
AG5 Smernice - vlastné po strate
platnosti
A-10
AG6 Standardy, interné postupy po strate
platnosti
A-10
AG7 Poriadky - vlastné po strate
platnosti
AGS8 Interné a externé audity A-10
AG9 Hodnotenie systému manaZérstva kvality vedenim A-10
AG10 Plany a hodnotenie vzdelavania 10
AG11 Certifikaty A-10
AG12 Rozne A-10
AG13 Kolektivna zmluva A-10
AG14 Smernice, pokyny inych 5
AH Informacna ¢innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informac¢né listy a pod. A-5
AH2 Audiovizudlne zdznamy A-5
AH3 Kroniky, pamitné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci, civilna
ochrana, poZiarna ochrana
All Skolenia BOZP, PO 20
Al2 Preventivne prehliadky 20
Al3 Akeény plan BOZP 10
Al4 Ochranné osobné pracovné pomocky 10
AlS Pracovné urazy - tazké A-10
Al6 Pracovné urazy A-10
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Al7 Dokumentacia PO 10
AK Kontrolna a previerkova ¢innost’
AK1 Kontroly — externé, zdznamy z kontrol A-10
AK?2 Kontroly — interné, bezné, periodické 5
AL KoreSpondencia
ALl Kore$pondencia, bezna agenda 3)
AL2 Stanoviska na vedomie medzi usekmi 3
AM Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 10
AQ Sprava registratury
AQ1 Registratiirne denniky A-10
AQ2 Kniha prirastkov registraturneho strediska A-10
AQ3 Metodické Skolenia o sprave registratiry 5
AQ4 Vyrad’ovacie konanie — ndvrhy, rozhodnutia a zoznamy A-10
AQ5 Spravy o stave registratiry 5
A Preberanie spisov do registratirneho strediska zariadenia —
Q6 L 10
odovzdavacie zoznamy
AQ7 Evidencia ostatna 5
Spristupnenie informacii v silade so zakonom
AP , . (s 5
0 slobodnom pristupe k informaciam
AR Verejné obstaravanie 5
10 rokov po
AS Zmluvy ukon¢eni
platnosti
AS1 O dielo 10
AS?2 Kiipne 10
AS3 O poskytnuti sluzby 10
AS4 O spolupraci 10
ASS O dotaciach 10
AS6 Darovacie 10
AS7 Poistné 10
AS8 Dohody s uradom prace, socialnych veci a rodiny 10
AS9 Dohody, zmluvy ostatné 10
AT Statistika
ATl Roc¢na a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AU Cestovné prikazy 5
AV Informatika
AV1 Programova dokumentdcia, instalacné protokoly 5
k programom, licencie k programom
5
AV?2 Pristupové hesla do informacnych systémov po ukonceni
platnosti
B USEK RIADITELA
BA Riadenie
BA1l Prikazy riaditel’a, obezniky, informacné listy a pod. 10
BA2 Plany ro¢né A-10
BA3 Ostatné plany — menej vyznamné 5
BA4 Koncepcia rozvoja A-10
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BAS5 Poradné organy — komisie, timy 10
BB Zapisy z porad
BB1 Zapisy z gremialnych porad A-10
BB2 Veducich zamestnancov usekov, veducich timov 5
BC Zriad’ovacie dokumenty
BC1 Zriad’'ovacia listina A .
po zruSeni

BD BeZna agenda, koreSpondencia riaditel’a 10
BE Evidencia ostatna 5
C EKONOMICKA AGENDA
CA Uétovnictvo
CAl Uttovné vykazy ro¢né (aétovné uzavierky) A-10
CA2 Uctovné vykazy kratkodobé 10
CA3 Uétovné doklady a faktiry 10
CA4 Uétovny rozvrh a Giétovna osnova A-10
CA5 Pokladni¢nd agenda 10
CAb6 Hlavna kniha A-10
CA7 Uctovné knihy ostatné 10
CA8 Socialny fond 10
CB Rozpocet
CB1 Plan rozpoctu A-10
CB2 Zmeny a rozpoCtové opatrenia 10
CB3 Cerpanie rozpoétu 10
CC Sprava majetku
CC1 Inventarizacia rocna A-10
CC2 Inventarizacia Stvrtro¢na, mimoriadna 10
CC3 Inventarne karty hmotného majetku 5
CC4 Vyrad'ovanie majetku 10
CC5 Presuny majetku 3
D PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
DA Plan mzdovych prostriedkov — platova inventira 5
DB Roény mzdovy list 20
DC Mzdové listky, vyplatné listiny 10
DD Poistné fondy (odvody, prihlasky, odhlasky ZP a SP) 10
DE Pracovna neschopnost’ - evidencia 10
DF Daii zo zavislej ¢innosti
DF1 Vyhlasenie k dani 10
DF2 Roc¢né zactovanie dane 10
DF3 Prehl’ad zrazenych dani 10
DF4 Roc¢né hlasenie 10
DG Zrazky zo mzdy 5
DH Podklady k vyplatam 10
Dl Osobné spisy zamestnancov

e A-10
DIl Riaditela
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D12 Zamestnancov 70 rokov
od narodenia
zamestnanca

DJ Ziadosti o prijatie do zamestnania 1

DK Dovolenky - bilancia 5

DK1 Dovolenky - plan 5

DL Pracovny Cas

DL1 Plany zmien 3)

DL2 Ziadosti o 12 hodinovy pracovny &as S)

DM Pracovné pohovory, vyberové konania 5

DN Kvalifika¢né karty, vzdelavanie S

DO Evidencné listy dochodkového poistenia 20

DP Kniha zamestnancov A

DR Spoluprica s iradom prace, socidlnych veci a rodiny 10

DS Zalohy Win PaM - na CD nosi¢och 10

DT Evidencia ostatna 5

E SOCIALNA PRACA

EA Socialna evidencia 10

EB Vyplatné listiny dochodkov mesacné 10

EC Kniha obyvatel’ov - kmeniova A-10

ED Evidencia nastupu do zariadenia A-10

EE Evidencia ukon¢enia pobytu v zariadeni 10

EF Evidencia Ziadatel’ov 0 umiestnenie 10

EG Kultirno — spolo¢enska ¢innost’ 5
20 rokov po

EH Osobné spisy obyvatel’ov poli)l;(;ll;caell:bo
smrti klienta

El Nepritomnost’ v zariadeni 1

EJ Depozity - evidencia 10

EK Vkladné knizky - evidencia 10

EL Registre 10

EM Evidencia ostatna 5

F KOMPLEXNA OSETROVATELSKA

STAROSTLIVOST

FA Zdravotna dokumentacia obyvatel’ov 20 r(_)ko_v o
smrti klienta

FB Denné hlasenia sluzieb 5

FC Rozpisy sluZieb 5

FD Zdravotnicka evidencia 10

FE Evidencia ostatna 5

G USEK TECHNICKY

GA Prevadzkovo — technicka dokumentacia A-5

GB Autoprevadzka &)

GC Zakladna evidencia budov a pozemkov A - 50

GD Projektova dokumenticia A-10
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GE Revizie A-5
GF Kolaudac¢né rozhodnutia A-10
GG Evidencia spotreby energii 5
GH Evidencia ostatna 5
H USEK STRAVOVACI

HA Evidencia stravovacieho useku 10
HB Jedalne listky 5
HC Evidencia ostatna 5




