REGISTRATURNY PLAN

Registrat. Vecny obsah dokumentu Znak hodnoty,
znacka lehota uloZenia
(v rokoch)

VSEOBECNE

AB  Evidencie — vSeobecne 5 po strate

aktualnosti

AC Statistika vieobecne, vykazy, vyhodnotenia a pod. 5

AD  Zéaznamy z pracovnych porad a ciest 5

AE Programy akcii a vystav — ndvrhy 10

AF Bezna koreSpondencia 5

AG  Prehlady a vystrizky ¢lankov v tlaci, zvukovy, fotograficky
a iny material o galérii A-10

AH  Spravy o ¢innosti

AHI Roéné (vyrocné, jubilejné a pod.) A-10

AH2 Kratkodobé 5

Al Metodické pokyny

AJ1  Vlastné A-10

AJ2  Vseobecne 5

AM  Kultirne podujatia, vystavy

AMI1 Evidencia kultirnych podujati, vyhodnotenie vystav A-10

AM2 Dokumentacia vystav, kultarno-vychovna ¢innost’ A-5

AM3 Nakupna komisia umeleckych diel A-10

AZ Zmluvy

AZ1 Kipne zmluvy a zmluvy o prevode majetku A-10

AZ2 Finanné zmluvy (s pefiaznymi tstavmi, Gverové a pod,) 10 po strate

aktualnosti

AGENDA RIADENIA

BA  Dokumenty o vzniku galérie, organizané zmeny a iné A-10

BC Materialy a zdznamy z porad 10

BG  Statity, stanovy, interné normy galérie (organizainy
poriadok, registratirny poriadok a in€) A-10
EKONOMICKA AGENDA

EB Rozpocet a financny plan galérie

EB1 Rocny A-10

EB2 Kratkodoby 5

EB3  Rozpis ukazovatel'ov planu 5

EB4 Mimorozpoctové Eerpanie zdrojov 5

EB5  Optimalne vyuzitie zdrojov 5

EC Statistické vykazy a rozbory galérie

EC1 Rocné A-10



EC2
EF
(EFU)
EF2
EG
EI

EJ
EK
EL
EL1
EL2
EL3
EL4
EL41
EL42
EL5
EL6

EL7
EL8

EL9

EL10
EM
EN

EO
EQ
ER
ES
ET
EU
EV

5 5

HC
HG

GEERERE

Kréatkodobé

Faktiry

Kniha doru€enych a odoslanych faktar

Faktary dodavatel'ské a odberatel’ské

Kniha objednéavok

Verejné obstaravanie — dokumentacia do uplynutia lehoty
viazanosti ponik

Odvody do fondov — mesa¢né

Pokladni¢né doklady a knihy vratane limitu pokladni¢nej hotovosti
Uétovnictvo

Uttovné doklady a tiétovné knihy

Hlavna kniha

Ostatné actovné knihy

Uttovné zavierky a bilancie

Rocné

Kratkodobé

U&tovny rozvrh a Gétovna osnova

Zoznamy &iselnych znakov alebo inych symbolov

a skratiek pouZivanych v Gctovnictve

Interné ictovné doklady

Uttovné zaznamy, ktoré st nositel'mi informacie tykajicej sa
sposobu vedenia Uctovnictva

Uétovné doklady a ﬁétov{é zaznamy tykajiice sa
spdsobu vedenia uctovnictva

Uétovné zaznamy tykajiice sa nezinkasovanych
pohladavok a nezaplatenych zéviazkov

Bankové doklady (vratane vypisov a hromadnych
prevodnych prikazov)

Bankové vypisy bezny ucet, investi¢né prostriedky,
socialny fond a iné)

Doklady suvisiace s evidenciou majetku, vratane leasingu
Investi¢na ¢innost’

Inventarizécia zbierok

Inventarizicia majetku (inventarne zapisy), odpisovy plan
Pohl'adavky a zavizky

Porusenie finan¢nej a cenovej discipliny
Vnitroorganizaény cennik sluzieb

TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

Zakladna evidencia budov a pozemkov
Hospodarske zmluvy (dodavka energii a in€)
Revizne spravy technickych zariadeni
Udrzba a opravy

Najomné zmluvy

Tlaciva

Vyber dodavatel'ov sluzby

Hmotny investiny majetok-neupotrebitel'nost’ alebo prebytocnost’
Naékup strojov a zariadeni

Nakup umeleckych diel

Sprava registratury

A-10

A-10

5
10
10-
10
St0L

10
10
10
10
10
10

5
5

5 po strate
aktualnosti

5 po strate
aktualnosti
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HS1
HS2

HS3

HS4

HSS -

HS6

KAl
KA2
KA3

MBI
MB2
MC

MD
MG

MJ

- PA
PC
PD

PE
PE1
PE2
PF

Registratiirne denniky
Pomocné evidencie

Vyrad’ovacie konanie — navrhy na vyradenie
registratarnych zdznamov, rozhodnutia a iné
Preberanie spisov do registratirneho strediska —
odovzdavacie zoznamy

Postové knihy a iné evidencie postovych zasielok
Podaci dennik

AGENDA KONTROLY

St’aznosti, oznamenia, peticie
PreSetrené a vybavené

Iné

Evidencia

Plany kontroly

Vyhodnotenia kontrolnej ¢innosti

MZDOVA AGENDA
Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky

Statistika a prehPady miezd (rekapitulicia)
Roéné '
Kratkodobé

Mzdové listy

Vyplatné listiny

Prehlasenia k dani zo mzdy

Zrazky zo mzdy

Podklady k mzdam a odmenam

Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov
Rozbory — praca a mzdy

AGENDA IPUDSKYCH ZDROJOV

Metodika a pokyny personalnej prace
Prehl'ady o poéte a skladbe zamestnancov
Osobné spisy zamestnancov

Evidencia

Dochadzky

Dovolenky

Popisy pracovnych ¢innosti

A-10
5 po strate
aktualnosti
A-10
10 po vyradeni
spisov
3
3
5
5
5
5
5
10 po strate
aktualnosti
10
5
70 od roku
narodenia
10
5
5 po ukonceni
5
3
3
10
5
70 od roku
narodenia
3
3
5



PG1
PG2

PH
PI
PK
PM
PM1
PM2
PM3
PMA4
PN
PNI1
PN2
PN3
PO
PQ
PR

RG
RG1
RG3

O vykonani prace
O hmotnej zodpovednosti

Vyberové konanie

Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté
Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikéacie
Socialna starostlivost’

Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny a iné
Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika
Materska dovolenka neplatené volno - evidencia
Stravovanie pracovnikov — zabezpecenie

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
Organizacia a metodika

Pracovné Urazy

Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO — zaznamy
Sluzobné cesty — spravy

Kolektivna zmluva

Porusenie pracovnej discipliny — opatrenia

MARKETING

Sponzoring — tvorba programov

Propagaéné materialy a texty

Propagaéné materialy a texty — realizécia
Naklady na dokumenta¢ni a propagaénu ¢innost’

5

3 po strate
platnosti
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A-10
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