REGISTRATURNY PLAN

RZ |Vecna skupina hozg:lgty Lehota uloZenia

A |VSEOBECNA AGENDA

Al |Rozbory Cinnosti ro¢né, dlhodobé A 10

A2 [Hodnotenie ¢innosti organizacie roéné, dlhodobé A 10

A3 [Statistické vykazy A 10

A4 |KoreSpondencia bezna 5

A5 |Kore$pondencia délezita (ministerstvo, ...) A 5

B [ZMLUVY

B1 |Zmluvy a dohody o spolupraci so zahrani¢im 10 (vyber)

B> Hospodarske zmluvy (o dielo, ndjomné, na dodavku energii, na 10
zabezpecenie sluZieb,..)

B3 |Zmluvy o hostovani divadelnych predstavent 10

B4 |Zmluvy reklamni partneri 10

B5 [Zmluvy medidlna spolupraca 10

B6 [Zmluvy licen¢né (LITA, AUTOR) 10

B7 |Mandatne zmluvy 10

B8 |Umelecké zmluvy 10

B9 [Sponzorské zmluvy 10 (vyber)

R |AGENDA RIADITELA

R1 Interné smernice, poriadky, interné oznamy a prikazy vydané A 10
riaditelom

R2 [Vlastné publikacie A 10

R3 Zriadovacia listina, dokumenty o vzniku, organizané zmeny, A 10
delimitacie

R4 |Vyrocné spravy A 10

R5 |Rozpocet rocny, kontrakt A 10

R6 |Zahrani¢né pracovné cesty 5

R7 |Audit interny 5

R8 |Verejné obstaravanie 5

R9 [KoreSpondencia PR manazéra 5

R10 |Korespondencia produkéného manazéra 5
Spréva registratury

R11 |Registraturny dennik A 10

R12 Vyradovacie konanie - navrhy na vyradenie registratirnych zaznamov, A 5
protokoly o vyradeni, rozhodnutia o vyradeni

R13 Preberanie spisov do registraturneho strediska - odovzdavacie 10
zoznamy

R14 |Zoznam prirastkov a Ubytkov registratirneho strediska (loka¢ny plan) 10

R15 |Kore$pondencia (vratane evidencie vypozi¢iek a reverzov) 5
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R16 [Evidencia pecliatok 10

R17 |Evidencia zasielok - kniha doslej a odoslanej posty 10

E |EKONOMICKA AGENDA
U&tovnlictvo

E1 [Odberatelské faktury, dobropisy, objednavky 10

E2 [Dodavatelske faktury, dobropisy 10

E3 |Investi¢né faktury 20

E4 [Knihy doSlych a odoslanych faktur 10

E5 [Interné doklady 10

E6 [Bankové doklady (vratane vypisov a prevodnych prikazov) 10

E7 |Pokladni¢né doklady 10

£s Uctovné vykazy ro¢né (slvaha, vykaz ziskov a strat, vykaz o plnenf A 10
rozpoctu, hlavna kniha), ro¢na zavierka

E9 |U¢tovny dennik a U¢tovny rozvrh A 5

E10 |Zoznam uctovnych knih (ro¢ny)

11 Zoznamov ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek pouzitych v A 5
uctovnictve

E12 |Vykazy trzieb 10

E13 |Evidencia pohladavok a zavazkov 5

E14 |Darové priznania, dane, koreSpondencia s daffovym Uradom 10

E15 [Projekty na kulturne aktivity - prioritné projekty A 10
Majetok

E16 [Inventarne karty HIM a NIM, odpisy, protokoly o odpisoch 3 (po vyradeni)

£17 Inventarizacie majetku a skladovych zasob (inventarne zapisy, supisy, 5
odpisy,...)

E18 |Mimoriadna inventarizacia A 5

E19 [Doklady suvisiace s evidenciou majetku 5

M |MZDOVA AGENDA

M1 |Mzdové listy 50

M2 |Mzdy - podklady, vyplatné listiny, zrazky, odmeny 10

M3 |Platové navrhy 5

M4 Dane - vyhlasenia, Ziadosti o vykonanie ro¢ného zuctovania dane, 10
potvrdenia k ro¢nému zuctovaniu dane

M5 Darové vykazy - dan zo zavislej ¢innosti, zrazkova dan, dan z pridane;j 10
hodnoty

Mé  |Hlasenie o vyuctovani dane zo zavislej &innosti 10

M7 |Rocné zuctovanie dane 10

M8 [Odmeny 5

M9 |Statistické vykazy kratkodobé
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M10 |Zrazky z miezd 10
L |AGENDA LUDSKYCH ZDROJOV
L1 [Osobné spisy generalnych riaditelov a vyznamnych zamestnancov A 70 od nar.
L2 |Osobné spisy zamestnancov 70 od nar.
L3 |Spory, sudne spory, pracovno-pravne a pod. 10
L4 |Evidencia dochadzky 3
L5 [Evidencia dovoleniek, priepustky 3
L6 ?Oh0d¥ o vykonam’.préce, c?lbrig.édr.]ic'kej praci Studenta, o pracovnej 70 od nar.
cinnosti,... s odvodmi do Socialnej poistovne
L7 Dohody o vykonani prace, o brigadnickej praci Studenta, o pracovnej 10
¢innosti,... bez odvodov do Socidlnej poistovne
L8 [Vyberové konania 5
L9 |Kolektivna zmluva A 10
L10 [Poistovne - mesacné vykazy a oznamenia o zmene 10
L1 [Evidencia pracovnej neschopnosti a OCR 5
L12 |Evidencia stravovania zamestnancov - zabezpecenie 5
L13 [Materska dovolenka a neplatené volno - evidencia 5
Vzdeldvanie
L14 |Plany vzdelavania 5
L15 [Zahrani¢né Studijné staze a pobyty - spravy
L16 [Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
J |PROJEKTOVA A MARKETINGOVA AGENDA
J1  |Interné ozndmenia (bulletiny, darceky,...) 5
J2  |Podklady k realizovanym kultdrnym podujatiam podla titulov A 10
J3  |Zvukové a obrazové nosice - DVD, kazety VHS, iné... A 10
Ja Dokumentécia divadelnych hier (scenar, projekt scény, navrh kostymov, A 10
hudobné podklady a pod.)
J5 [Kroniky, albumy, zaznamy z kultdrnych podujati A 10
T |[TECHNICKO-VYROBNA AGENDA
T1 |Denny pracovny vykaz
T2 |Normo listok 5
T3 |Naklady na vypravu 10
T4 |Dodaci list — pouzity fundus do hier 5
P |PREVADZKOVA AGENDA
Prevadzkova agenda
P1 [Cenové ponuky 5
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P2 |Projektova dokumentacia pp;)rl’zskl).usttzsief)(.jz:/azjjf
P3 [Odborné prehliadky, odborné skusky, revizie 5

P4 [Plany udrzby a oprav 5

P5 [Dodacie, montazne a servisné listy, preberacie protokoly 5

P6 [Navody na obsluhu strojov, zarucné listy 3 (po vyradeni)
P7 |Agenda energetiky (evidencia spotreby, vyhodnocovanie nakladov,...) 5

P8 |Presuny DHM 5

P9 |Sprava vozového parku 5

P10 |Odpadové hospodarstvo 5

P11 |Poistné udalosti 10

P12 |Interné prikazy a oznamy v ramci useku 5

P13 |Reklamacie

Bezpelnost a ochrana zdravia pri praci

P14 |Evidencia tazkych a smrtelnych urazov A 10

P15 [Pracovné Urazy ostatné 10

P16 |Zapisnik bezpelnosti prace, poZziarna kniha 5

P17 |Poziarny Statut, evakuacny plan A 10

P18 [Kontroly a previerky BOZP 10

P19 [Zaznamy o vstupnych a periodickych Skoleniach, ostatné Skolenia 5
P20 |Dokumentacia CO 10

P21 [Dokumentécia elektronickej poziarnej signalizacie 10

O |OBCHODNA AGENDA

O1 |Evidencia nulovych vstupeniek 10

O2 |Evidencia kulturnych poukazov 10

O3 [Pokladna - staré vyuctovania 10

U |UMELECKA AGENDA

U1l |Denny ferman 1

U2 [Hlasenia z predstaveni 1

U3 [Prezencné listiny z predstaveni 3

U4 |Organizacné pokyny k zajazdom 1

U5 [Zaznamy z konkurzov rok nasledujuci po konkurze
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