JEDNODUCHA STRUKTURA CLENENIA REGISTRATURY
PRE POVODCOV REGISTRATURY, KTORI NEMAJU POVINNOST
VYPRACOVAT REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN

Vecny obsah dokumentu Odporucana lehota

uloZenia
/v rokoch/

VSEOBECNE DRUHY REGISTRATURNYCH
ZAZNAMOV

Zaznamy z pracovnych stretnuti a pracovnych ciest

Bezna koreSpondencia

Skolenia a instruktaze

gawinNw

Zmluvy

(po strate platnosti)

AGENDA RIADENIA

Dokumenty o opravneni vykonavat’ podnikatel'ski alebo inu 5
¢innost’ (po zéniku)
Zaznamy zo zasadnuti riadiacich organov 5

(po zaniku)

OBCHODNA AGENDA

Obchodné podmienky nakupov a dodavok 5
Obchodné vysledky - hodnotenie 5
Obchodné prilezitosti - vyhl'addvanie 2
Dopyty S
Ponuky 3
Ceny 3
Zakaznici 3
EKONOMICKA AGENDA

Faktry

Kniha dorucenych a odoslanych fakttr alebo ina eviden¢na 10
pomdcka

Dodavatel'ské, odberatel'ské — jednotlivo 10
Kniha objednavok 10
Vydajky a prevodky 5
Odvody do fondov — mesacné 10
Pokladni¢né doklady a knihy, vratane limitu pokladni¢nej 10
hotovosti

Uétovnictvo, roéna Gctovna zavierka, hlavna kniha 10
Bankové doklady (vratane vypisov a hromadnych prevodnych 10
prikazov)

Bankové vypisy (bezného uctu, investiénych prostriedkov, 10
socidlneho fondu)

Doklady suvisiace s evidenciou majetku, vratane leasingu 5

Colné hlasenia, styk s colnicami 10




Porusenie finan¢nej a cenovej discipliny - opatrenia 5
TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

Hospodarske zmluvy (dodavka energii) 10
Skladova agenda (vydajky, prijemky) 5
Telekomunikacna agenda (vypisy, zarucné listy a pod.), vratane 5
spravy mobilnych telefonov a controllingu

Udrzba a opravy 5
Najomné zmluvy 10
Sprava vozového parku, vratane odpredaja dut 2
Vyber dodavatel'ov sluzby 2
Skodové udalosti — rieenie 2
Nakup strojov a zariadeni 5
Sprava registratiry (evidenéné pomocky, vyrad’'ovanie 10
dokumentov a pod.)

MZDOVA AGENDA

Mzdové listy 50
Vyplatné listiny 10
Rodinné pridavky a materské prispevky 5
Prehlasenia k dani zo mzdy 5
Zrazky zo mzdy 5
Podklady k mzdam 5
AGENDA LUDSKYCH ZDROJOV

Osobn¢ spisy zamestnancov 70

(od narodenia zamestnanca)

Evidencia
Dochadzky 3
Dovoleniek 3
Popisy pracovnych ¢innosti 5
Dohody
O vykonani prace 5
O hmotnej zodpovednosti 3
(po strate platnosti)
Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
Socialna starostlivost’
Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
Pracovna neschopnost’ — evidencia, $tatistika 5
Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5
Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5
Bezpecfnost a ochrana zdravia pri praci 5

ODBORNE CINNOSTI

- do skupiny je moZné zaradit’ dokumenty, ktoré suvisia
S vwwkonom odbornych éinnosti s ich bliZSou Specifikdciou
podl’a potreby




