REGISTRATURNY PLAN
Aktualny registraturny plan DSS

Zoznam znakov registratirneho planu podla vecnych skupin

A VSeobecne

B Usek riaditel’a

C Usek ekonomicky

D Usek stravovaci

E Usek socidlnej prace a socialnej rehabilitacie

F Usek zdravotnicky a opatrovatelskej starostlivosti

G Usek prevadzkovo — technicky

Registratiirna Vecna skupina Znak | Lehota

znacka hodnoty | uloZenia
A Vseobecne

AA Analyzy a rozbory Cinnosti
AAl Vlastné - dlhodobé A 10
AA2 Vlastné - kratkodobé 5
AB Bezpecnost pri praci a protipoziarna ochrana 5
AC Pravne zastupovanie a sudne spory A 10
AD Delimita¢né protokoly A 50
AE Evidencie 5
AF Medzinarodna spolupraca A 10
AG Smernice, pokyny
AG1 Vlastné A 10*
AG2 Inych 10*
Al Rozpocty a financné plany
All Dlhodobé A 10
AJ2 Kratkodobé 5
AK Kontrolna a previerkova ¢innost’ A 10
AL KoreSpondencia
AL1 S nadriadenymi organmi 10
AL2 Bezna koreSpondencia 5
AL3 Materialy na vedomie 5
AM Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Odvolacie konanie a opravené prostriedky A 10
AP Priestupky a pravne delikty
AP1 Evidencia priestupkov 10
AP2 Analyzy a rozbory 10
AP3 Vykon rozhodnutia 10
AR Registratira DSS
AR1 Registraturny dennik A 10
AR?2 Vyrad'ovacie konanie A o)
AR3 VyuZivanie registratiiry S
AR4 Styk s poStovym tiradom 3

* lehota zac¢ina plynut po strate platnosti smernic;

klienta

od narodenia zamestnanca,




AS Statistika

AS1 Roc¢né a dlhodobd A 10
AS2 Kratkodoba 5
AT Sprévne konanie 10
AU Organizacia ¢innosti uradu (plany a pod.) A 10
AV Programy a koncepcie A 10
AX Komisie a poradné organy A 10
AZ Zapisy z porad A S
B Usek riaditela

BA Zriad'ovacie dokumenty A 10
BB Korespondencia riaditela A 5
C Usek ekonomicky

CA Uétovné doklady

CAl Udtovné vykazy a uzavierky - roéné A 10
CA2 Uétovné doklady - faktiry 10
CA3 Uétovny rozvrh A 10
CA4 Hlavna kniha A 10
CA5 Pokladni¢né doklady 10
CAb6 Pohladavky, fakturovanie 5
CB Investi¢né - Kapitalové doklady A 10
CC Hospodarske - finan¢né veci 10
CD Hospodarske zmluvy 10
CE Evidencia skladovych zasob 5
CF Socialny fond 10
CG Pomocna evidencia 5
CJ Prace a mzdy (systemizacia, platy, odmeny) 10
CK Mzdové listy 50
CL Zrazky 5
CM Poistné fondy 10
CP Personalna evidencia 10
CO Osobné spisy zamestnancov 70*
D Usek stravovaci

DA Evidencia stravovacieho useku 5
DB Supisky zésob skladu potravin, materidlu 5
DC Prijemky, vydajky zo skladov 5
DD Jedalne listky 5
DE Zaznamy o hospodareni kuchyne 10
DF Platby za stravu - zamestnanci 5
DG Rozpisy spotreby potravin, normy 10
DH Vydajky, prevodky - kuchyna 5
DI Stvrtroéné vyrovnavanie limitov 5

* lehota zac¢ina plynut po strate platnosti smernic;

klienta

od narodenia zamestnanca,




E Usek socialnej prace
EA Socialna evidencia — dochodky, nemocenské a socialne
davky klientov, evidencia depozitov, evidencia 10
vkladnych kniziek a osobnych uctov
EB Kmenova kniha A 70
EC Mesacné vykazy a komentare o stave a pohybe klientov, 10
monitoring
ED Pohl'adavky 20
EE Zmluvy o0 poskytovani soc. sluzby, zmluvy o plateni 10
EF Zmluvy 0 uschove cennych veci 10
EG Depozitna pokladia 10
EH Osobné spisy klientov A 70*
El Kultarno - spolo¢enska ¢innost’ A 5
EJ Zapisnice z komunit 5
EK Registre A 10
F Usek zdravotnicky a opatrovatel’skej starostlivosti
FA Zdravotnicka evidencia 10
FB Zdravotna dokumentacia klientov 20
FC Epidemiologické opatrenia 10
FD Rozpisy sluzieb 5
FE Denné hlasenia sluzieb 5
FF Opatrovatel'ska starostlivost’ 5
G Usek prevadzkovo — technicky
GA Prevadzkovo - technickd dokumentacia 5
GB Autoprevadzka (dennik dispecera, vykazy o Cerpani 5
PHM, prikazy na cestu)
GC Zakladna evidencia budov a pozemkov A 50
GD Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
GE Inventarizacia 5
GF Inventarne karty hmotného majetku 5
GG Protokoly o vyradovani HM 10
GH Evidencie stavieb A 10
GH1 Stavebné, kolauda¢né rozhodnutia, projektova A 10
dokumentécia
GH2 Revizie 5
GJ Evidencia spotreby energii 5

* lehota zac¢ina plynut po strate platnosti smernic; od narodenia zamestnanca,
klienta



