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PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

Cl.1
Uvodné ustanovenia

Tento registraturny plan na spravu registratury (dalej len ,registratirny plan“) predstavuje
internd smernicu spolo¢nosti SUPERMIX, spol. s r.o. (dalej len ,spolo¢nost” alebo

,organizacia“) pri dodrziavani ustanoveni Zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Spolocnost SUPERMIX, spol. s r.o. je zaradena oznamenim ¢. SAPO3 20231005842 002 zo
dfia 22.09.2023 od Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, Statny archiv v Presove,
pracovisko SpiSsky archiv v Levoci, do kategdrie povodcov registratury z ¢innosti ktorych
nevznikaju registratirne zaznamy s trvalou dokumentarnou hodnotou.

Registraturny plan spolo¢nosti SUPERMIX, spol. s r.o. upravuje postup zamestnancov a
organizacnych utvarov (dalej len ,organizacia”) pri sprave registratiry, a to najma pri
organizovani manipulacie s registratirnymi zdznamami a spismi po ich vybaveni a
uzatvoreni, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani registratirnych zaznamov.

Statutdrny zastupca spolu so spravcom registratiry dosledne dbd, aby kaZzdy zamestnanec
dodrziaval pri sprave registratiry ustanovenia a vecné Clenenie registratury podla
registratirneho planu.

Spolo¢nost je povinna pred svojim zanikom alebo pred skonéenim podnikania alebo inej
zadrobkovej ¢innosti zabezpedit uchovanie registratirnych zaznamov.

Cl. 2
Zakladné pojmy

Registratura je subor vSetkych registratirnych zaznamov evidovanych organizaciou. Tvoria
ju vsetky dokumenty, ktoré su organizacii doru¢ené, vytvorené organizaciou, ako aj vSetky
osobitné agendy (napr. persondlna, technicka, pravna a pod.)

Registratlirny zaznam je informdcia evidovand organizaciou a to bez ohladu na formu jej
nosica.

Sprava registratlry je organizovanie manipuldcie s registratirnymi zaznamami a prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana
a vyradovanie zaznamov, ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-
technické zabezpecenie registratiry spoloc¢nosti.
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4. Registraturny dennik je zdkladnd evidenéna pomocka spravy registratury. Obsahuje Udaje o

10.

prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov.

Registraturny plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie zdznamov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje zdznamom miesto v registratire; dalej urduje
zdznamom znak hodnoty a lehotu uloZenia. Cleni registratiru do vecnych skupin a uréuje
spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registraturna znacka (RZ) sa urCuje pre vecnu skupinu zaznamov. Urcuje ich miesto v
registratire spolocnosti. Skladd sa z abecednej skratky oznacdujucej hlavnu skupinu
registratirnych zdznamov a alfanumerickej skratky oznacujucej podskupinu v rdmci hlavnej
skupiny registratirnych zaznamov (napr. AA 01).

Osobitnd evidencia je integralna sucast registratury; sluZi na evidovanie tzv. Specidlnych
druhov registratirnych zaznamov (napr. Uctovnd, persondlna, zdkaznicka, technicka a ina
Specificka agenda).

Priruénd registratira je miesto, kde sa ukladaju registratirne zaznamy priebeine
a systematicky v blizkosti jednotlivych organizacnych utvarov.

Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafuju uzatvorené registraturne
zaznamy spolocénosti do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

Spravca registratiry je povereny zamestnanec spoloc¢nosti, ktory metodicky usmeriuje
zamestnancov spolocnosti na Useku spravy registratury, zodpoveda za vSetky odborné ¢innosti
sUvisiace so spravou registratury v spolo¢nosti, vratane cinnosti registratirneho strediska
a pripravy vyradovacieho konania. Spravca registratiry moze byt externa fyzickd alebo
pravnicka osoba podnikajlca v oblasti spravy registratury.

DRUHA CAST
Evidovanie a ukladanie registraturnych zaznamov

ClL.3
Evidovanie registraturnych zaznamov
Registraturne zdznamy sa eviduju v registratirnom denniku. Zdznamy sa eviduju v poradi
v akom vznikli alebo vakom boli dorucené. Vedie sa spolocnd evidencia dorucenych
a odoslanych zdznamov. Registratirny dennik sa vedie pre kazdy kalenddrny rok
samostatne.

Evidencia musi obsahovat minimalne ¢islo, datum prijatia alebo vzniku, vec a adresata.

Samostatne sa vedie evidencia uctovnych dokladov, personalistika a sklad.
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Cl.a

10.

Ukladanie registraturnych zaznamov

Registraturne zaznamy spolo¢nosti vybavené a uzatvorené v aktualnom kalendarnom roku sa
ukladaju v prirucnej registratire, kde ostdvaju uloZené spravidla jeden kalendarny rok
nasledujuci po roku vybavenia. V pripade, Ze su registratirne zaznamy nevyhnutné pre cinnost
spolo¢nosti aj po uplynuti tejto lehoty, ostavaju nadalej stucastou prirucnej registratury.
Registraturne zaznamy sa ukladaju v takej forme/nosici ako boli vytvorené/prijaté.

Registraturne zaznamy sa ukladaju podla roc¢nikov a podla registratirneho planu v uloZznych
jednotkdch pre kazdu registraturnu znacku. V obale su uloZzené podla Ciselného poradia s
najvyssim cislom navrchu.

UloZné jednotky (spisové dosky so $ntrami, obaly, $andny, archivacné boxy) sa oznacuju
Stitkom s ndazvom spolo¢nosti, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke,
registraturnou znackou, lehotou ulozZenia a rokom.

Vybavené a uzatvorené registratirne zdznamy sa po Uschove v priruénej registratire
odovzdavaju do registratirneho strediska na zaklade odovzdavacieho zoznamu (vzor €. 1),
ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach povereny zamestnanec.

Registratirne zdznamy sa odovzdavaju uplné, riadne oznacené a usporiadané podla
registraturnych znaciek.

Registraturne stredisko je tvorené tak, aby nedoSlo k poskodeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu registraturnych zaznamov. Zriaduje sa v priestoroch, ktoré su
suché, vetratelné a dobre osvetlené (nie vSak s priamym slne¢nym Ziarenim) s teplotou
a vlhkostou zodpovedajucou kancelarskym podmienkam. Priestory su zabezpecené
prenosnymi hasiacimi pristrojmi. Zdznamy su uloZené na kovovych regaloch.

Registratlirne stredisko organizuje a zabezpeluje v urCenych terminoch preberanie
registratirnych zdznamov ich evidovanie, oznacovanie a ukladanie, bezpecnu uUschovu a
vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyradovanie spisov.

Registraturne stredisko dalej umozZfiuje opravnenym osobam nazeranie do registratirnych
zaznamov, ako aj ich vypoZi¢iavanie a vydavanie odpisov z nich.

Registratirne zaznamy a spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registraturnych znaciek so
zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registraturnej znacky.

Spolo¢nost dbsledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby splfialo podmienky pre vsestrannu ochranu registratury.?

1§ 17-25 vyhlagky MV SR &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonéavaji niektoré ustanovenia zakona o archivoch a
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11. Specialne druhy registrattrnych zdznamov sa ukladaju oddelene.

12. Registratirne zdznamy (Uc¢tovné zaznamy, persondlne zdznamy a iné), ktoré spolo¢nost

spracovava a uchovdva pre zmluvnych partnerov sa uchovdvaju a ukladaju podla
registratirneho planu zmluvnej spolo¢nosti.

TRETIA CAST
Vyuzivanie registratury

Cl.5
Vyuzivanie

Registraturu spolo¢nosti m6Zu vyuzivat jej zamestnanci pri plneni svojich
pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti.
Registratura sa vyuziva nazeranim, vypoziciavanim, ako aj vydavanim
odpisov (koépii) a vypisov zo zaznamov.

Vyuzivanie registratury sa uskutoc¢riuje v sulade so zakonom o ochrane osobnych udajov.?

Registratiru mozZno vyuZivat len za podmienok vyludujucich poskodenie, znicenie alebo stratu
registraturneho zdznamu.

Cl.6
Nazeranie do registraturnych zaznamov

Zamestnanci spolo¢nosti mézu nazerat do registratirnych zdznamov a spisov uloZenych v
priruénej registratire alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich
pracovnych uloh.

Spolo¢nost umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich registratirnych
zaznamov pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti s plnenim svojich
uloh.

Spolo¢nost mdze povolit nazretie do registratirnych zaznamov na zaklade pisomnej Ziadosti aj
inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
2Zékon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.
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Cl. 7
Vypoziciavanie a vydavanie vypisov a odpisov registratirnych zaznamov

VypofZicanie registratirnych zaznamov mimo organizaciu méze povolit len Statutarny zastupca
V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor €. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo
vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikaéné Udaje o Ziadatelovi a dovod vypoZicania.

Odpis (kopiu) alebo vypis registratiurneho zaznamu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych
narokov Ziadatela, a to len na zdklade pisomnej Ziadosti.

O vypozicani a vrateni zaznamov sa vedie evidencia.

STVRTA CAST
Vyradovanie registraturnych zaznamov

Cl. 8
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania registratirnych zaznamov
a Specialnych druhov registraturnych zaznamov

Vyradovanie je sihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyclenuju registratirne
zaznamy, ktorym uplynula lehota uloZenia.

Predmetom vyradovania su vSetky registratirne zaznamy, ktoré nie su potrebné na dalsiu
innost spolo¢nosti® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Cl.9
Lehota ulozenia

Lehotu uloZenia registratirnych zdznamov stanovuje registratirny plan spoloénosti.

Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych spolocnost potrebuje registratirny zaznam pre
svoju cinnost. Uréuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis alebo registrattirny
zaznam stane predmetom vyradovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota zacina plynut 1.
janudra roku nasledujucom po roku, v ktorom bol registratirny zdznam uzatvoreny. Do jej
uplynutia musi zostat zaznam/spis uloZeny v registratirnom stredisku v pévodnom
registratiurnom usporiadani.

V $pecifickych pripadoch zacina plynut lehota uloZenia po uplynuti urcitych zakonnych
podmienok, napr. po skonceni platnosti (prikazy, pokyny, poriadky), od stanoveného terminu
(osobné spisy zamestnancov), odpocitanie dane (danovy zakon) a pod.

3§19 ods. 1 zdkona &. 395/2002 Z. z.
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Cl. 10
Postup pri vyrad'ovani registratirnych zaznamov

Spoloc¢nost méze vyradit registraturne zaznamy len vo vyradovacom konani.

Spolocnost predklada navrhy na vyradenie a vyraduje registratirne zaznamy a Specialne druhy
registratirnych zaznamov v pravidelnych intervaloch, tieto nesmu byt dlhsie ako pat rokov.*

Vyradovanie registratirnych zaznamov a spisov sa uskutociuje v sulade s registratirnym
planom platnym v ¢ase vzniku registratirneho zaznamu.

Cl. 11
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

Spoloc¢nost navrhne na vyradenie registratirne zaznamy, ktorym uplynula lehota uloZenia. Ak
niektoré z registratirnych zdznamov, ktorym uplynula lehota uloZenia, eSte potrebuje,
nezaradi ich do vyradovacieho konania.

Do ndvrhu na vyradenie registratirnych zaznamov spolo¢nost nesmie zaradit registraturne
zaznamy, ktorym neuplynula lehota uloZenia.

Spravca registratury pripravi ndvrh na vyradenie registratirnych zaznamov. Navrh schvaleny
Statutdrnym zastupcom zaeviduje spravca registratury v denniku. Original si spolu s prilohami
(zoznamami) ponecha registraturne stredisko.

P6vodca registratury vyznaci vyradenie azniCenie registratirnych zdznamov v evidencii
registratirneho strediska.

V ndvrhu na vyradenie pOvodca registratury uvedie:

a) vyhlasenie o tom, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie
uplynula lehota uloZenia,

b) vyhlasenie o tom, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebuje na
svoju ¢innost,

c) zoznam vecnych skupin (vzor €.2) registraturnych zaznamov navrhnutych na znicenie, kde
bude uvedené poradové Cislo, ndzov vecnej skupiny, lehota uloZenia, registratirna
znacka, mnoZstvo a rozpatie rokov.

6. ZniCenie registratirnych zaznamov sa uskutocriuje na naklady spolocnosti tak, aby boli

ekonomicky a bezpecne znicené.

4§ 18 ods. 3 Zakona ¢.395/2002 Z.z.
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Cl. 12
Registraturny plan

Clenenie registratirneho planu:
A Agenda riadenia a vSeobecnych Cinnosti
B Personalna a mzdova agenda
C Bezpecénost a ochrana zdravia pri praci, poziarna ochrana, civilnd ochrana
D Informatika, Zivotné prostredie
E Technicko — prevadzkova agenda, majetok, inventarizacia
F Ekonomicka agenda, Uctovnictvo
G Obchodna agenda
H Agenda reStauracného zariadenia
REGISTRATURNA . LEHOTA ULOZENIA
- VECNY OBSAH DOKUMENTU
ZNACKA V ROKOCH
AA ZALOZENIE SPOLOCNOSTI
Dokumenty o vzniku spolo¢nosti 10
AA 01 Zmeny, vypisy z registrov . L
e e . . po zdniku spolocnosti
Dokumenty o likvidacii a zaniku spolo¢nosti
10
Organizacno — riadiace normy .
AA 02 po strate platnosti
Interné smernice a poriadky alebo po zdniku
spolocnosti
AA 03 Zoznam  spolocnikov  vratane  penaznych 10
a nepenaznych vkladov po zéniku spoloénosti
AB ORGANY SPOLOCNOSTI
Valné zhromazdenie:
Rokovaci poriadok, zdpisnice z rokovani aj s
prilohami, prezenénd listina, pozvdnka a 10
AB 01 program, materidly, rozhodnutia valného
shromasdenia po zdniku spolocnosti
Rozhodnutia jediného spolo¢nika urobené pri
vykone p6sobnosti valného zhromazdenia
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AC AGENDA RIADENIA
AC 01 P.rlkaZ\./, ro%hodtuvjtla, Iobezmky, ainé akty 10
riadenia vyddvané Statutarnym organom
AC 02 Materidly a zdznamyz pracovnych porad, 5
rokovani, stretnuti a pracovnych ciest
AC 03 Podnllkz.atelska (obchodnd, financnd a vyrobna) 10
stratégia
AC 04 Vyroc€né spravy 10
Vnutorné  kontroly  (kontrola  nastavenia
AC 05 . 5
pracovnych procesov a postupov),
AC 06 St:ilznostvl, podr\ety a ozndmenia zamestnancov, 5
vratane Setrenia
Vonkajsie kontroly (Danovy durad, Financnd
AC 07 sprava, Colnd sprava, socidlna azdravotné 10
poistovne a pod.)
AC 08 PIné moci 10
po strate platnosti
AD VSEOBECNE CINNOSTI
KoreSpondencia, ostatné zdznamy (prijatd a
AD 01 odoslana posta, pozvanky, ponuky, 5
reprezenta¢né materidly, pomocné podklady)
KoreSpondencia sorgdnmi verejnej moci,
AD 02 uradné zdznamy (neelektronické a elektronické 10
dokumenty)
AD 03 Statistické vykazy — ro¢né 10
AD 04 Statistické vykazy — kratkodobé 5
Sudne spory, zastupovanie v pravnych veciach
AD 05 (pracovno — pravne spory, obchodné spory 10
ainé)
AE SPRAVA REGISTRATURY
AE 01 Registraturne denniky, Specidlne evidencie 10
AE 02 Smernice, manuadly apldany na spravu 10
registratury po zdniku spolo¢nosti
s . 10
AL 03 Navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly

o vyradovani

po zdniku spolo¢nosti
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AF MARKETING
10
AF 01 Marketingova stratégia
po strate platnosti
AF 02 Obchodna propagacia 5
5
AF 03 Propagacné materialy, letdky, publikacie, idedine ponechat
existencie spolocnosti
5
AF 04 Fotodokumentdcia ¢innosti, osobnosti a pod. idedlne ponechat
pocas celej doby
existencie spoloc¢nosti
AF 05 Prieskum a testovanie trhu 5
BA PERSONALNA AGENDA
Osobné spisy zamestnancov
(pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace,
dohody o vykonani pracovnej ¢innosti, dohody o
vykonani brigadnickej praci Studentov, dohody o
ukonceni pracovnej ¢innosti, dohody o ukonceni 70
pracovného pomeru, Ziadosti o rozviazanie .
. . . od narodenia
BA 01 pracovného pomeru, vypovede, prihlasky,
x . zamestnanca
zmeny a odhldsky do Soc. poistovne a
zdravotnej poistovne,  evidenéné listy obmedzeny pristup
dochodkového zabezpecenia, zapoctové listy,
suhlasy so spracovanim osobnych udajov)
Osobné spisy Statutarnych clenov, riaditelov a
vyznamnych ¢lenov spolocnosti
20
BA 02 Lekdrske posudky a zaznamy pracovnej oo
zdravotnej sluzby po skonceni
pracovného pomeru
BA 03 Materské dovolenky 10
BA 04 Evidencia dochadzky, dovoleniek, priepustiek 5
BA 05 Evidencia praceneschopnosti 5
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BA 06 Nemocenské davky 10
Zaznamy ochrany osobnych udajov — GDPR
Projekt Bezpecnosti informacnych systémov 10
BA 07 uréenych na spracuvanie informdcii
obsahujucich  osobné Udaje  dotknutych po strate platnosti
fyzickych o0sb6b, citlivé a chranené Uudaje
spolocnosti
BB MZDY
50
BB 01 Mzdové listy obmedzeny pristup
idedlne prilozZit
k osobnému spisu
BB 02 Vyplatné listiny, potvrdenie prevzatia vyplatnej 10
pasky obmedzeny pristup
Mesacné vykazy preddavkov na zdravotné
poistenie, socidlne poistenie,
BB 03 10
Rocné zuctovanie zdravotného a socidlneho
poistenia
BB 04 Danoya ’ vagend.a zamestnancov, prehlasenia 10
k dani, zuc¢tovanie dane
5
po uplnom
BB 05 Exekucie, zrazky zo mzdy vysporiadani
idedlne priloZit k
osobnému spisu
BB 06 Rocné statistické vykazy a prehlady miezd 20
BC METODIKA PRACE A VZDELAVANIE
BC 01 Metodika, smernice a pokyny personalnej prace 10
BC 02 Popisy pracovny cinnosti 10
BC 03 Studijné pobyty, kurzy, semindare, spravy 5
Evidencia o sustavnom vzdelavani, vzdeldvani,
BC 04 preskoleni, ziskani odbornej kvalifikacie a vydani 10
dokladov o odbornej kvalifikacii,
BC 05 Interné skolenia, evidencia, prezencna listina 10
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CA BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI - BOZP
CA 01 Vstupné a opakované skolenia zamestnancov k 10
BOZP
CA 02 Evidencia a zdznamy pracovnych Urazov lahkych 5
10
CA 03 Evidencia a zdznamy tazkych a smrtelnych priloZit do
urazov (vratane pripadného odskodnenia) osobného spisu
zamestnanca
5
Zaznamy prevzatia osobnych ochrannych o
CA 04 pracovnych prostriedkov — kategérie pracoviska po skonceni
132 pracovného
pomeru
20
Zaznamy k pracovnej zdravotnej sluzbe (PZS), po skonceni
CA 05 Lekarsky posudok o zdravotnej spbsobilosti na pracovného
pracu, pracovnd spobsobilost (praca s pomeru
nebezpecnymi latkami) idedlne priloit do
osobného spisu
CA 06 ZaznamY - r.n.eranlla a pqsudenla pracovného 20
prostredia, rizikové pracovisko)
Interné kontroly dodrziavania bezpecnosti prace
(meranie alkoholu v krvi, pozivanie omamnych
CA 07 latok, pouZivanie ochrannych pracovnych 5
prostriedkov na pracovisku, iné interné
kontroly)
CB POZIARNA OCHRANA - PO
Interna dokumentdcia zabezpeéenia BOZP a PO
CB 01 (un|k9ve .cesty, . -evaku:ilcne_ dlagvr.amy, 10
rozmiestnenie hasiacich pristrojov, poZziarne
hliadky, hliadky prvej pomoci)
CB 02 Poziarna kniha 5
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ccC CIVILNA OCHRANA - CO
5
e 01 Plan ochrany zamestnancov a 0sOb prevzatych _
do starostlivosti po poslednej
aktualizdcii
DA INFORMATIKA
DA 01 Informacné systémy v organizacii - evidencia 10
Metodické smernice, dokumenty, pokyny,
DA 02 koncepcie a projekty budovania informacnych 5
systémov
10
DA 03 Programové vybavenie (instaldcia SW — zmluvy, o
doklady, evidencia SW) po skonceni
pouZivania
10
DA 04 Technické  vybavenie  (zaruéné  doklady, o
reklamdcie, evidencia HW) po skonceni
pouZivania
ELEKTRONICKY PODPIS - kvalifikovany certifikat
DA 05 . . . AV C 10
sukromného a verejného kluca, casova peciatka
podla
DA 06 Zaznamy kamerového systému dokumentdcie
GDPR
DB ZIVOTNE PROSTREDIE A ODPADOVE HOSPODARSTVO
Evidencné listy odpadu,
Ohl3senie o vzniku odpadu a nakladani s nim
DB 01 5
Evidencia a ohldsenie o obaloch
Nakladanie s odpadmi
v . , 10
DB 02 Zmluvy na zabezpecenie odpadového

hospodarstva

po strate platnosti
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EA TECHNICKO — PREVADZKOVA AGENDA
Hospodarske zmluvy (dodavka energii)
7. / 10
EA 01 Najomné zmluvy ' ,
Zmluvy ktoré sa netykaju obchodnej cinnosti po vysporiadani
spolocnosti
Telekomunikacna agenda (vypisy, zarucné listy a
EA 02 pod.), vratane spravy mobilnych teleféonov a 5
controllingu
EA 03 Revizne spravy, Zarucné listy 10
EA 04 Udrzba a opravy 5
EB MAIJETOK
10
EB 01 Evidencia majetku, nadobudnutie do vlastnictva, )
odpredaj po vyradeni
z evidencie
EB 02 Poistenie majetku, poistny certifikat 10
10
EB 03 Odpisy po skonceni
odpisovania
EC NEHNUTELNY MAJETOK
EC 01 Evidencia pozemkov a stavieb 10
EC 02 Listy vlastnictva, Kdpie katastralnych map 10
EC 03 Nadot,>udnut|e do vlastnictva a prevody do 50
vlastnictva
Ohldsenia drobnych stavieb, jednoduchych
stavieb, udrziavacich prac, Ziadosti o Uzemné,
stavebné a kolaudacné rozhodnutie, Ziadosti 50
EC 04 o odstranenie stavby, oznamenia k ohlaseniu

stavieb, stavebné povolenia, kolaudacné
rozhodnutia, rozhodnutia o odstraneni stavby,
uvedenia stavby do prevadzky (spolu so
vSetkymi suvisiacimi dokumentmi)

pocas celej doby
Zivotnosti stavby®

5V pripade odpredaja nehnutelnosti odovzdat’ novému majitelovi
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50
EC 05 Projektova dokumentdcia, Zakladna 5 '
dokumentacia stavieb pocas celej doby
Zivotnosti stavby’
ED INVENTARIZACIA
ED 01 Inventarne supisy majetku 10
ED 02 Inventarne karty 10
ED 03 Mimoriadne inventury 10
EE MOTOROVE VOZIDLA A SUVISIACE CINNOSTI
Evidencia vozového parku (nakup vozidiel,
EE 01 poistenie, kopie aorigindly technickych 10
preukazov)
Prevddzka motorovych vozidiel (zdznamy o 10
EE 02 prevadzke vozidiel, zdznamy z tachografov a )
kariet vodi¢ov, spotreba pohonnych latok) po vyradeni
Dopravné nehody a s tym suvisiace hlasenia,
EE 03 protokoly, dokumentacia nehod a skéd, vykazy 10
nehéd a skod
EE 04 Zaznamy o drobnej udribe motorovych vozidiel 5
EF STROJE A MECHANIZACIA
10
EF 01 Evidencia strojov a zariadeni (ndkup, predaj)
po vyradeni
10
EF 02 Plan rozmiestnenia strojov
po strate platnosti
10
EF 03 Technicka dokumentdcia strojov a zariadeni
po vyradeni
EF 04 Zaznamy o prevadzke 10
EF 05 Zaznf;\my O, drobnych opravach a udrzbe, strojov 5
a zariadeni
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FA UCTOVNICTVO
Dodavatelské a odberatelské faktury a uctovné
knihy (v pripade, ak su sucastou faktury aj
FA 01 . \ . . . 10
objednavky a dodacie listy, uchovavame
spolocne s fakturou), dobropisy
Kniha dorucenych a odoslanych faktur alebo ina
FA 02 eviden¢na pomocka, 10
Kniha objednavok
EA 03 Pokladn!(v:ne' doklady ' a k,nl.hy, vratane limitu 10
pokladni¢nej hotovosti, uzavierky
Bankové  doklady (vrdtane vypisov a
FA 04 hromadnych prevodnych prikazov) bezného 10
Uctu, investicnych uctov a socidlneho fondu
FA 05 Pohladavky a zavazky 10
U&tovné doklady a Gétovné knihy (hlavna kniha,
FA 06 " . . 10
dennik, zdznamy analytickej evidencie)
FA 07 Uctovné zavierky (ro€né, kvartalne, mesa¢éné) 10
. 10
FA 08 Uverova a leasingova agenda
po splateni
10
alebo podla zmluvy
FA 09 Dotacie resp. podmienok
poskytnutia dotdcie
min. vsak 10 rokov
FA 10 Interné doklady 10
FB DANE A POPLATKY
Dan z nehnutelnosti:
FB 01 Danové priznania riadne, dodatocné, opravné, 10
na zanik danovej povinnosti
Dan z motorovych vozidiel:
FB 02 Danové priznania riadne, dodatocné, opravné, 10
na zanik danovej povinnosti
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Dani z pridanej hodnoty:
FB 03 Dafiové priznania riadne, dodato¢né, opravné, 10
na zanik danovej povinnosti
Dan z prijmov fyzickych a pravnickych osob:
FB 04 Dariové priznania riadne, dodato¢né, opravné, 10
na zanik danovej povinnosti
FB 05 Danovy dobropis, dafiovy doklad 10
FB 06 Platobné vymery 10
GA CENY
Tarify a ceny poskytovanych tovarov a sluzieb,
GA 01 p y , . . , 10
cenniky, vSeobecné obchodné podmienky, viastné
GA 02 Cenniky vyrobkov, tovarov a sluzieb, cudzie 5
GA 03 Adresdre , obchodnych organizacii, dodavatelov, 5
odberatelov
GB OBCHODNA CINNOST
GB 01 Odbytova kalkulacia, plany 5
10
GB 02 Subdodavatelské zmluvy
po strate platnosti
GB 03 Objednavky, dopyty 10
GB 04 Obchodné zmluvy 10
GB 05 Preda!n,e:‘ Iftameml'\a, e-shop  (zriadovanie, 5
organizacia a ¢innost),
GB 06 Pokladna - doklady, bloky, uzavierky (z predaja) 10
GC SKLAD
GC 01 Evidencia skladovych zasob, prijemky, vydajky 10
GC 02 Nakladné a dodacie listy, preberanie tovaru 10
GC 03 Protokoly o poskodeni, zniceni a strate zasob 5
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HA 01 R’eceptury vyrobkov, Sprievodna dokumentacia 10
vyrobkov
10
HA 02 Certifikaty, normy, osvedcenia
po strate platnosti
Dokumentacia HACCP a s tym suvisiace zaznamy
(prevadzkovy poriadok, sanitacny poriadok, 10
HA 03 metrologicky  poriadok apod. zaznamy _
a evidencie suvisiace s cinnostou prevadzky po strate platnosti
v sulade s HACCP)

¢l. 13
Zaverecné ustanovenia

Tento registratlirny plan nadobuda ucinnost driom podpisu Statutarnym zastupcom.
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Vzoré. 1

ZOZNAM REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV ODOVZDAVANYCH

DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Spolocnost:
Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

P.C. | Nazov vecnej skupiny RZ LU | Pozndmka
Registraturne stredisko Organizacny Utvar

Zamestnanec povereny prebratim dokumentov  Zamestnanec odovzdavajuci dokumenty
Meno: Meno:

Podpis: Podpis:

Vysvetlivky:

RZ - registratirna znacka

LU -

lehota uloZenia
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Vzorc. 2

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV NAVRHNUTYCH NA
VYRADENIE

Datum:
Cislo zaznamu
Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie

Podla § 16 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach a o doplneni niektorych zdkonov

v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochddzajice z Cinnosti ..........
ktoré uvadzame v nizsie uvedenom zozname a v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy su usporiadané podla vecnych skupin v sulade s Registratirnym planom ¢.

Registraturne zaznamy v pocte ..... poloZiek z rokov ....... navrhujeme odovzdat na zniéenie.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registraturnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju ¢innost.

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov navrhnutych na vyradenie

PE | RZ Vecna skupina LU | Rozpatie rokov Mnozstvo

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sandnov, a pod.

Statutarny zastupca spolo¢nosti: Zodpovedny zamestnanec:
Meno, priezvisko Meno, priezvisko

Podpis Podpis

Peciatka:

Registraturne zaznamy vyradené dna:

Statutarny zastupca spolo¢nosti: Zodpovedny zamestnanec:
Meno, priezvisko Meno, priezvisko
Podpis Podpis

Peciatka:
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Vzor ¢.3
REVERZ

Nazov Utvaru

Vase dislo:

Nase Cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od:

Zavazujeme sa, Ze zaznam bude bezpecne uloZeny a pouZity len v
zabezpedenych miestnostiach a za tym U&elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa
zavazujeme, Ze zdznam vratime v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu,
stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, ato do: ........ceeeveeeeeeeiiiiiiicciireeee,

Pozi¢any bol tento zaznam:

Vratené dna: .......cccccueeee Vypozitané dha..........cceeeeeeneeee
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Utvaru: ..ccccveeeeeeeeeeeennn. zastupcu Ziadatela o vypozZicku:
POdPIS: veveeeeeeeeeeieeireeee, POdPIS: wrveeeeieeeeeieeireeee,

Peciatka: Pediatka:
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Vzor ¢.4

Stitok s identifikaénymi Gdajmi

Nazov spoloc¢nosti

Vec

RZ

Lehota uloZenia

Rocnik spisov Poznamka




