
REGISTRATÚRNY     PLÁN  

 

Registratúrna Vecný obsah  dokumentu  Znak hodnoty a 

značka                      lehota uloženia 

 

V                VŠEOBECNÁ   SPRÁVA  A   RIADENIE 

 

VA                              Vyhlášky, smernice, nariadenia vlastné 

 

VA1    Organizačný  poriadok                  A – 10 

V A2   Pracovný poriadok      A – 10 

V A3   Platový  poriadok      A – 10 

V A4   Registratúrny poriadok      A – 10 

V A5   Kolektívna zmluva          A – 10 

V A6   Interné smernice SSPmK     A – 10 

V B   Prezenčné listiny z podujatí, akcií                     5  

V C   Bulletíny, spravodaje – vlastné      A – 5 

V D   Kroniky , pamätné knihy , albumy           A 

V E   Korešpondencia bežná                    5 

 

VO   Agenda civilnej ochrany a PO 

VO 1   Plány  ochrany a evakuácie     A – 10 

VO2   Kniha požiarov       A – 10 

VO3   Bezpečnostné a mimoriadne opatrenia    A – 5 

VO 4   Korešpondencia – ostatné písomnosti           10 

 

VR   Agenda  riaditeľa 

VR1   Zriaďovacie dokumenty organizácie    A – 10 

   ( zriaďovacie listiny, IČO, Zaradenie a vyradenie  

                             do registra poskytovateľov soc. služieb) 

 

VR2   Správy z vnútorných kontrol            10  

 



VR3   Zápisnice z porady riaditeľa     A – 10 

 

VR4   Príkazné listy riaditeľa      A – 5 

 

VR5   Správy a materiály o činnosti     A – 10 

 

VR6   Materiály z Mestského zastupiteľstva             5 

 

VR7   Zápisnice z porady riaditeľa Magistrátu mesta Košice                5 

 

VR8   Žiadosť o slobodný prístup k informáciám                                        5 

VR9   Sťažností, podnety            10 

 

VR10   Projekty a iné granty            10 

 

VR11   Korešpondencia riaditeľa - závažná              A – 5 

 

VR12   Kolektívne pracovno-právne vzťahy            5 

 

VR13   Opatrenia a oznamy  riaditeľa           10 

 

VR14   Poverenia riaditeľa            10 

 

VR15   Disciplinárne opatrenia riaditeľa          10 

 

VR16                               Kontroly vykonané orgánmi verejnej správy, štátnej správy 

   a inými orgánmi           10 

 

 

VS   Správa registratúry 

VS1                                 Registratúrne denníky      A – 10 

VS2   Preberanie spisov do reg. strediska           10 

VS3   Vyraďovacie konania – protokoly    A – 10 

VS4   Kniha evidencia žiadostí o poskytovaní informácií  

   Podľa zák.211/2000 Z.z.            10  

 

VS5                      Kniha administratívnych pomôcok           5 

   (po vyradení všetkých pomôcok) 

 

VS6                       Kniha evidencie pečiatok            A – 10 

 

 

 



H  HOSPODÁRSKA AGENDA 

HA   Opravy a údržba zariadenia         10 

HB   Administratívne dohody , zmluvy        10 

HC   Prihlášky a odhlášky energie              10 

HD   Objednávka            5 

HE   Evidencia skladových zásob          5 

HF   Dodacie listy, príjemky, výdajky         5 

HG   Revízne správy technických zariadení        10 

HH                                 Autodoprava , údržba , žiadanky, príkazy, spotreba PHM         5 

HI   Technická a programová dokument. výpočt. techniky         5 

HJ   Vrátnica – kniha služieb, kniha návštev          5 

HK                                 Vrátnica – kniha telefónnych hovorov           

 

 

O          OCHRANA OSOBNÝCH ÚDAJOV ( GDPR )  

OA                            Protokol interných kontrol                                10 

OB               Evidencia v súvislosti s ochranou osobných údajov (GDPR) 

OB1   Evidencia –súhlasy so spracovaním osobných údajov                              10 

OB2                              Evidencia – poučenie a poverenie oprávnenej osoby                                10 

OB3                              Evidencia – poučenie o povinnosti mlčanlivosti                                       10 

OB4                              Evidencia – zmluvy so sprostredkovateľom                                             10 

OB5                              Evidencia – oznámenie bezpečnostného incidentu                                   10 

OB6                              Evidencia bezpečnostných incidentov                                                      10 

 OB7                             Evidencia – prezenčné listiny o oboznámení sa s dokumentmi                10 

 

P  MZDOVÁ A PERSONÁLNA AGENDA 

PA   Osobné spisy zamestnancov          70  od nar. 

PB   Osobný spis riaditeľa                 A 

PC   Ročné mzdové listy, ELDP           20 



PD   Plány zamestnanosti, prehľady o skladbe zamest. 

   rozbory , analýzy             5 

PE    Žiadosti, dotazníky a iné písomnosti uchádzačov  

                                       o zamestnanie              5 

PF   Evidencia o preškolení a získaní odbornej kvalifikácie         5 

PG   Podklady pre mzdy (dovolenky, PN , MD,RD,OČR 

                                       priepustky, osobné, prekážky, ošetrenie ,neplatené voľno        5 

PH   Dochádzka – evidencia             3 

PJ Nemocenské poistenie ( dávky, prihlášky, odhlášky, zmeny)                                              

a sociálne poistenie (registračný list zamestnávateľa, zamestnanca- 

prihlásenie, odhlásenie, zmena, prerušenie, ukončenie, mesačné  

výkazy, oznámenia, rozhodnutia)                             10 

PK   Daňový úrad ( ročné zúčtovanie, mesačné prehľady, ročné 

                                       hlásenia, vyhlásenia o NČZD)          10 

 

PL   Iné zrážky zo mzdy (exekúcie, strava, stravné lístky)         5 

PM   Výplatné listiny , rôzne podklady k mzdám a odmenám       10 

PN   Dohody o vykonaní práce a prac. činnosti (od r. 2013)       70 od nar. 

PO   Dohody o hmotnej zodpovednosti( po strate plat.)          3 

PP   Vstupné a periodické lekárske prehliadky        10 

PR   Úprava pracovnej doby zamestnanca          10 

PS   Plán dovoleniek              5 

PT   Bezpečnosť a ochrana zdravia pri  práci 

PT 1   Pracovné úrazy ťažké a smrteľné       A – 10 

PT 2   Pracovné úrazy ľahké              5 

PT 3   Vstupné a periodické školenia zamestnancov                       5 

PU   Životné a pracovné jubileá             3 

PV   Štatistické prehľady miezd 

PV 1   Ročné              10 

PV 2   Krátkodobé               5 

PZ   Metodické pokyny     



PZ1   Vlastné                    A – 10  

PZ2   Cudzie                5   

PX   Stravovanie zamestnancov – zabezpečenie           5 

 

S         STRAVOVANIE  

SA   Denný prehľad stravníkov            5 

SB   Jedálne lístky              5 

SC                                  Denne výkazy výdaja zo skladu + stravné lístky          5  

SD                                              Hospodárke zmluvy, dodávky potravín a sponzorstvo        10 

SE   Mesačné uzávierky skladov                                                       5 

SF   Technická a programová dokument. výpočt. techniky           5 

SG   Stravovacia komisia                  5 

 

U        EKONOMICKÁ AGENDA 

UA   Rozpočet, finančný plán a jeho plnenie 

UA 1   Rozpočet ročný , zmeny rozpočtu              A – 10 

UA 2   Rozpočet krátkodobý             5 

UA 3   Podklady k rozpočtu             5 

UB   Rozbory 

UB1   Rozbory dlhodobé a ročné     A – 10 

UB2   Rozbory krátkodobé - mesačné, štvrťročné            5 

UB3   Dotácie               10 

UC   Účtovníctvo 

UC 1   Výkazy ročné, záverečný účet vrátane overenia audit.  A – 10 

UC 2   Výkazy – krátkodobé                5 

UC3   Účtovný rozvrh a účtovná osnova     A – 10 

UC4   Účtovné doklady , faktúry, poklad. doklady           10 

UC5   Investičné faktúry                          20  

UC6   Hlavná kniha        A – 10 



UC7   Účtovné knihy ostatné, kniha faktúr           10 

UC8   Programová dokumentácia pre vedenie účtovníctva          5 

UC9                                Verejné obstarávanie , výberové konanie          10 

UD   Majetko - právne veci 

UD1   Projekty budovy      A – 10 

UD2   Nadobudnutie majetku      A – 50 

UD3   Prevod správy, vlastníctva , užívania    A – 50 

UD4   Evidencia  majetku      A – 50 

UD5   Prenájom              10 

UD6   Právne zastupovanie v majetkových veciach           10 

UE   Inventarizácia majetku 

UE 1   Základná evidencia majetku      A – 50 

UE 2   Hlavná inventarizácia zariadenia            10 

UE 3   Pomocná inventarizácia, inventúrne zoznamy             5            

UE4   Škodová komisia              10 

UE5   Vyradenie a likvidácia majetku              10 

 

Z      SOCIÁLNA  A ZDRAVOTNÁ  AGENDA 

ZA   Domáci poriadok          A – 10 

ZB   Kmeňová kniha klientov                A 

ZC   Osobné spisy klientov po ukončení poskytovania             20 

                                       sociálnej služby 

  

ZE   Žiadosti o prijatie, poradovník                10 

ZF   Vyradené žiadosti klientov                  5 

ZG   Štatistika o stave klientov – dlhodobá, ročná        A – 10 

ZH   Hlásenie o pobyte klientov – mesačné                         5        

ZJ   Rozpisy služieb                            3 

ZK   Hlásenie sestier , opatrovateľov                          3 

ZM   Oznámenie o obmedzení prijímateľa soc. služby                5 



ZN   Plánované a zrealizované aktivity                                                              3 

ZO   Plány opatrovateľskej starostlivosti                                                           5 

 


