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RZ | Vecna oblast’ [LU|zH
A VSEOBECNA AGENDA
AA |Analyzy a rozbory
AALl |Rocné, vyrocné spravy, komplexné rozbory ¢innosti 10 A
AA2 |Kratkodobé S
AB [Evidencie - v§eobecne 5
AC [Statistika vieobecne, tatistické vykazy a ich vyhodnotenie
AC1 |Roc¢nd a dlhodoba 10| A
AC?2 |Kratkodoba S
AD |Pravne zastupovanie a sudne spory 10 A
AE |Bezna koreSpondencia B
Vestniky, bulletiny, informacné listy, audiovizualne zaznamy,
AF . 1 51A
kroniky, pamitné knihy, fotografie a fotoalbumy
Poskytovanie informéacii v sulade so zakonom
AG ; o 3
o slobodnom pristupe k informaciam
AH |Zmluvy
O dielo, kupne, o poskytnuti sluzby, o spolupraci, po ukondeni
AH1 ., } ., . 10
o dotaciach, darovacie, poistné, platnosti
AH2 [Dohody, zmluvy ostatné po Ukon_cem 10
platnosti
AH3 [Kolektivne zmluvy po ukon_cem 10| A
platnosti
B AGENDA RIADENIA
BA Zriad’ova(’:ig listina, .dokumenty o vzniku organizacie, po Zéniku A
zmeny, Vypisy z registra
BA1 Certifikaty 10| A
BB |Systém manazérstva kvality - dokumentécia ISO 9001 Ip)ra:nko(:tlicem 10| A
. ., po ukonceni
BB1 [Smernice, pokyny inych olatnosti 5
BB2 [Plany ro¢né, koncepcia rozvoja 10| A
BB3 |Ostatné plany, menej vyznamné 5
BC |Staznosti, ozndmenia, peticie 10
BE |Delimitaéné protokoly 10| A
BF |Kontrola
BF1 [Kontroly - externé, zaznamy z kontrol 10| A
BF2 |Kontroly - interné, bezné, periodické 5
BG |Zapisy z porad
BG1 |Zapisy z gremidlnych porad 10| A
BG2 | Zapisy z porad usekov 5
BH |BeZna agenda, koreSpondencia riaditel'a 10
E EKONOMICKA AGENDA
EA |Rozpocet 10| A
EAL |Plan rozpocltu 10
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EA2 [Zmeny rozpoctu, rozpoCtové opatrenia, Cerpanie rozpoctu 10
EB |Uétovnictvo

EB1 [Uétovné vykazy ro¢né (aétovné uzavierky) 10
EB2 |Uttovné vykazy kratkodobé 10
EB3 [Uctovné doklady a faktary 10
EB4 |Uétovny rozvrh a iétovna osnova 10

EBS5 |Pokladi¢na agenda 10

EB6 |Hlavna kniha 10

EB7 |Uétovné knihy ostatné 10

EB8 [Socialny fond 10
H TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

HA |Sprava majetku

HAJ1 |Inventarizacia - ro¢na 10

HAZ? |Inventarizacia - Stvrtro¢na, mimoriadna 10
HAZ [Inventarne karty hmotného majetku 5
HA4 | Vyrad'ovanie majetku 10
HADS |Presuny majetku v rdmci organizacie 3
HA®G | Zékladna evidencia budov a pozemkov 10

HA7 |Evidencia majetku a skladovych zasob 10
HAS8 |Pomocna evidencia 3
HAQ9 [Skladova agenda (vydajky, prijemky) 10
HB [Projektova dokumentacia po zbiirani 10
stavby
HC | Verejné obstaravanie 10
HD [Informatika
HD1 Programové dokumentécia, instalacné protokoly k programom, po ukongeni 5
licencie k programom platnosti
HD?2 |Pristupy do informa¢nych systémov po ukm_lcem 5
platnosti
HE |Spréva registratary
HE1 [Registratiirne denniky 10
HEZ2 [Kniha prirastkov registratirneho strediska 10
HE3 |Metodické Skolenia o sprave registratiry 5)
Vyrad'ovacie konanie - ndvrhy na vyradenie reg.zaznamov,
HE4 , 10
protokoly o vyradeni
HES [Spravy o stave registratiry 10
HEG |Preberanie spisov do registratirneho strediska 10
HF |Postové knihy a iné evidencie postovych zésielok 5
HH [Sponzori 5
HI |Civilna ochrana, poziarna ochrana 10
HJ [Autoprevadzka 5)
HK [Prevadzkovo - technickd dokumentacia 5

HL |Revizie technickych zariadeni
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M MZDOVA AGENDA
MA |Ro¢ny mzdovy list 20
MB |Mzdové¢ listky - vyplatné pasky 10
MC [Odvody do fondov mesacné, prihlasky, odhlasky ZP a SP 10
MD |Pracovna neschopnost’ - evidencia 5
ME |Zrézky zo mzdy 10
MF |Podklady k vyplatam 10
MG |Dane
MG1 [Vyhlasenie k dani 10
MGZ2 |Roc¢né zactovanie dane 10
MG3|Roc¢né hlasenie 10
MH |Cestovné prikazy 5
MI |Zalohy WinPaM - na nosi¢och 10
P AGENDA DUDSKYCH ZDROJOV
PA |Osobné spisy zamestnancov od narodenia 70
PAL |Osobny spis riaditel’a 70
PB |Ziadosti o prijatie do zamestnania PO roku‘ 1
dorucenia
PC |Pracovné pohovory, vyberové konania 5
PD |Kmenova kniha zamestnancov
PE |Karta pracovného miesta PO strate. 10
platnosti
PF |Kvalifika¢né karty, vzdelavanie 5)
PG [Dohody o vykonani price, o pracovnej ¢innosti od narodenia 70
PG1 |Dohody o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti s odvodmi 70
PG2 [Dohody o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti bez odvodov 10
PH [Plan dovoleniek 5)
Pl |Spolupraca s UPSVaR 10
PJ |Porusenie pracovnej discipliny 10
PK |Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
PK1 |Skolenia BOZP, PO 5
PK2 [Preventivne prehliadky 10
PK3 |Ochranné osobné pracovné pomocky 10
PK4 [Pracovné trazy - tazké s dlhodobymi nasledkami 10
PK5 [Pracovné tirazy 10
PL [Sociélna starostlivost’ 10
PM [Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 10
R SOCIALNA PRACA
RAL1 [Socialna evidencia 10
RAZ2 [Vyplatné listiny dochodkov mesacné 10
RAZ3 [Kniha obyvatel'ov - kmenova
RA4 |Evidencia nastupu do zariadenia 10
RAS5 |Evidencia ukoncenia pobytu v zariadeni 10
RAG [Evidencia ziadatel'ov o umiestnenie 10
RA7Y |Kultarno - spolo¢enska ¢innost’ 5
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po ukonceni

RAS8 [Osobné spisy obyvatel'ov pobytu alebo 20
smrti klienta
RAO9 [Nepritomnost’ v zariadeni 1
RA10|Depozity - evidencia 10
RA11|Vkladné knizky - evidencia 10
RA12[Registre 10
S  KOMPLEXNA OSETROVATELSKA STAROSTLIVOST
po smrti klienta,
SA |Zdravotna dokumentacia PSS alebo posledného | 20
zapisu
SB |Denné hlasenia sluzieb 5
SC [Rozpisy sluzieb 5
SD |Zdravotnicka evidencia 10
SE |Evidencia ostatna 5
T USEK STRAVOVACI
TE |Evidencia stravovacieho useku 10
TE1 |Jeddlne listky 5




