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Znak hodnoty

Registratirna Vecny obsah dokumentu
znacka Lehota uloZenia
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy, rozbory a vyhodnotenia
AAl Ro¢né a dlhodobé - vlastné A-10
AA2 Kratkodobé - vlastné 5
AB Verejné obstaravanie (obstar’évanie, sut’aZe, verejné
obstardvanie pre projekty EU)
ABI Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AE Evidencie — v§eobecne, pomocné 5
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AGl1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AH Informacna ¢innost’
AHI1 Vestniky, bulletiny, informacné listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 vytlacok)
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AL Kores$pondencia
AL1 Bezna 3
AL2 Stanoviskd a rozhodnutia na vedomie medzi organizacnymi 3
utvarmi
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncepéna a koordinacna ¢innost’ 10
AO Spristupnenie informacii v sulade so zikonom o slobodnom
pristupe k informaciam
AO1 Poskytnutie informéacie 5
AQ2 Rozhodnutie 5
AS Zmluvy a dohody
AS1 Majetko-pravne A-50
AS2 Ostatné (hospodarske, najomné, poistné, o dielo, a pod.) 10 (po strate
platnosti)
AT Statistika
ATl Roc¢na a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad
AZ1 Riaditel’a A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organiza¢nych ttvarov 5
CIVILNA OCHRANA, POZIARNA OCHRANA
CA Civilna ochrana
CAl Plan ochrany, evakuacia A-10
CA2 Materialno-technické zabezpecenie 10
CA3 Predpisy a protokoly A-15
CB ProtipoZziarna prevencia
CB1 Plan kontrol 10
CB2 Kontrolna ¢innost’ 10
CB3 Preventivno—vychovna ¢innost’, $kolenia 3
CI Bezpecnostné a iné mimoriadne opatrenia 10




FINANCIE

FA Rozbory ¢innosti
FAl Roéné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FF Rozpocet a financny plan
FF1 Ro¢ny, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoc¢tové opatrenia 10
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoctu 10
FF5 Kontrola ¢erpania 5
FG Projekty a granty — finan¢né zabezpecenie 10
FU Uétovnictvo
FUI Vykazy ro¢né (actovné uzavierky, zdverecny ucet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uttovné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady 20
FUS Uétovny rozvrh a uétovna osnova A-10
FU6 Hlavna kniha (zakladné uctovnictvo), ro¢na synteticka A-10
FU7 Uttovné knihy — ostatné 10
FUS Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie Gctovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladni¢né doklady 10
FU11 Interné uctovné doklady 10
FU12 Zoznamy Ciselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
v utovnictve
FU13 Stavy zasob 5
FU14 Kniha faktar 10
FW Obeh uctovnych dokladov - smernica A-10
ODBORNA CINNOST
KB Kultirno-vychovné akcie a podujatia 5
KC KniZni¢na ¢innost’ A-10
KD Dokumentacia odbornej ¢innosti A-15
KO Ostatna ¢innost’ 5
KR Propagacné a metodické materialy A-20
KONTROLNA CINNOST
LA Staznosti, oznamenia
LAl Spravy a dokumenty 10
LA2 Evidencia staznosti 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkajsia A-10
LC2 Vnttorna 10
LC3 Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti (vratane vyhodnotenia) 5
LC4 Sprava o vysledkoch kontrolnej ¢innosti, ro¢né A-10




PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
0OA2 Cudzie 5
ocC Prehl’ady o pocte a skladbe zamestnancov 5
(0))) Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(od narodenia
zamestnanca)
OD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
OE Evidencia
OE1 Dochadzky 10
OE2 Dovoleniek 10
OF Popisy pracovnych ¢innosti 10
oG Dohody
0Gl1 O vykonani prace, o pracovnej ¢innosti 70
(od narodenia
zamestnanca)
0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 5
0G4 O hmotnej zodpovednosti 5
(po strate platnosti)
OH Vyberové konanie 5
(0) Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani PP)
OK Vzdelavanie
OK1 Kvalifikac¢na Struktira 5
OK2 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK3 Skolenia pre zamestnancov 10
OL Pracovno-pravne spory 10
oM Sociilna starostlivost’
OM1 Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
OM2 Pracovnd neschopnost- evidencia, Statistika 10
OM3 Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 10
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 10
OM5 Iné zrazky zo mzdy 10
OM6 Dochodkové zabezpecenie 10
OM7 Zdravotné poistenie 10
OMS Doplnkové dochodkové poistenie 10
ON Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
ONI1 Organizécia a metodika 10
ON2 Pracovné Urazy
ON21 Tazké a smrtelné A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zaznamy 5
00 SluZobné cesty — spravy
001 Zahrani¢né 10
002 Tuzemské 10
oP Odmeny 10
0Q Pracovny cas
0Ql Znizenie pracovného uvézku 5
0Q2 Porusenie pracovne;j discipliny - opatrenia 5




ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
Ooul1 Vlastné A-10
ou2 Cudzie (kolektivna zmluva) 5
] (po strate platnosti)
ov Statistika a prehP’ady miezd (rekapitulicie)
OVl Rocné A-10
oVv2 Kratkodobé 5
(0)\%% Mzdové listy 70
(od narodenia
zamestnanca)
(0).¢ Vyplatné listiny 10
()% Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0z Oznamenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych 5
pomerov funkcionarov tizemnej samospravy (po skonCeni
funkéného obdobia)
OBCHODNA AGENDA
PC Obchod
PC1 Obchodné podmienky nakupov a dodavok 5
PC2 Dopyty 5
PC3 Ponuky 5
PC4 Cenové ponuky — vypracovanie 5
PC5 Spolupraca 5
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 20
RA4 Nakup strojov a zariadeni 5
RB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektricka energia, plyn, voda, 10
komunalny odpad
RC Hospodarsko-finanéna agenda
RC1 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢ 5
RC2 Postovne 5
RC3 Kancelarska a ina technika 5
RC4 Objednavky 10
RC5S Osobné motorové vozidla — prevadzka (udrzba, spotreba PHL, 5
vozové zoSity a pod.)
RC6 Evidencia skladovych zasob 5
RC7 Sklad — prijem, vydaj 5
RCS8 Doklady stvisiace s evidenciou majetku, vykazy o majetku A-10
(VUCO)
RD Inventarizacia
RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 Pomocna evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD5 Ponuka prebyto¢ného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RDS Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebyto¢ného majetku (materialu) 5
RG Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5




RH Ochrana objektov, poZiarna ochrana (kontrola) 10
RO Evidencia pediatok, vzory pefiatok A-10
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UA Agenda riaditel’a
UA1 BezZna kore$pondencia 5
UA2 Dokumenty o vzniku organizacie, organiza¢né zmeny, A-10
vypisy z obchodného registra (po zaniku
spoloc¢nosti)
UA3 Stataty, stanovy, interné normy organizacie A-10
(organizacny poriadok, podpisovy poriadok, registratirny (po strate platnosti)
poriadok a pod.)
UA4 Rokovania riaditel'a A-10
UAS Prikazy, rozhodnutia, obezniky a iné akty riadenia A-10
(po strate platnosti)
UAG6 Vymenuvanie a odvolavanie veducich zamestnancov, 10
poverenia, osobné hodnotenia prac
UA7 Prehl'ady a vystrizky ¢lankov v tlaci, zvukovy, fotograficky A—10
a iny material o organizacii
UAS Clanky, korespondencia s masmédiami A-5
UB Agenda zastupcu riaditel’a 5
ucC Spravy a materialy o ¢innosti organizacie, rocné A-10
US Sprava registratury
US1 Vyrad’ovacie konanie — navrhy na vyradenie registraturnych A-10
zaznamov, protokoly o vyradeni
US2 Preberanie spisov do registraturneho strediska tradu — 10
odovzdavacie zoznamy (po vyradeni
Spisov)
US3 Vypoziciavanie, nazeranie do zdznamov ulozenych 5
v registratirnom stredisku tiradu
US4 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
USS Dorucovacie harky, dorucovacie zosity a iné evidencie 5
postovych zasielok
US6 Registratiirne denniky a indexy A-10
US7 Pomocné evidencie 5
(po strate
aktualnosti)
INFORMATIKA
YA Programové vybavenie — inStalacia, licencie, udrzba 5
YB Skolenia a seminare 5
YC Technické vybavenie — doklady, zmluvy, reklaméacie 10




