




























 
 

REGISTRATÚRNY PLÁN   
 

 
Registratúrn

a značka 

 
Vecný obsah dokumentu 

Znak hodnoty 
Lehota uloženia  

/v rokoch/ 

 VŠEOBECNÉ  
AA Analýzy a rozbory  
AA1 Ročné A – 10
AA2 Krátkodobé 5 
AB Evidencie – všeobecne 5 

(po strate aktuálnosti)

AF Bežná korešpondencia 5 
AG Prehľady a výstrižky článkov v tlači, zvukový, 

fotografický a iný materiál o spoločnosti 
A 

AH Správy o činnosti  
AH1 Ročné (výročné) A – 10
AH2 Krátkodobé 5 
AZ Zmluvy  

AZ1 Majetkové kúpne zmluvy  A-10 
 

AZ2 Finančné (s peňažnými ústavmi, úverové a pod.) 10 
(po strate aktuálnosti)

AZ3 Dlhodobé o spolupráci 10 
(po strate aktuálnosti)

   
 AGENDA  RIADENIA  
BA Dokumenty o vzniku spoločnosti, organizačné zmeny, 

výpisy z obchodného registra 
A – 10  

(po zániku 
spoločnosti)

BB Živnostenské listy 5 
(po zániku 

spoločnosti)

   
 OBCHODNÁ  AGENDA  
CA Obchodné podmienky nákupov a dodávok 5 
CB Obchodné komodity – zavedenie, zrušenie 5 
CC Obchodné výsledky – hodnotenie 5 
CD Obchodné príležitosti  - vyhľadávanie 2 
   

EC Štatistické výkazy a rozbory činnosti spoločnosti  
EC1 Ročné A – 10
EC2 Krátkodobé 5 
EF Faktúry  
EF1 Kniha doručených a odoslaných faktúr 10 
EF2 Jednotlivo   
EF21 Dodávateľské 10 
EF22 Odberateľské 10 
EG Kniha objednávok 10 
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EJ Odvody do fondov – mesačné 10 
EK Pokladničné doklady a knihy, vrátane limitu pokladničnej 

hotovosti 
10 

EL Účtovníctvo  
EL1 Účtovné doklady a účtovné knihy 10 
EL2 Hlavná kniha A – 10 
EL3 Ostatné účtovné knihy 10 
EL4 Účtovné závierky a bilancie 10 
EL41 Ročné A – 10 
EL42 Krátkodobé 5 
EL5 Účtovný rozvrh a účtovná osnova 10 
EL6 Zoznamy číselných znakov alebo iných symbolov 

a skratiek použitých v účtovníctve
5 

EL7 Interné účtovné doklady 10 
EL8 Účtovné záznamy, ktoré sú nositeľmi informácie týkajúcej 

sa spôsobu vedenia účtovníctva
5 

(po strate aktuálnosti) 

EL9 Účtovné doklady a účtovné záznamy týkajúce sa 
záručných lehôt a reklamačných konaní

5 
(po strate aktuálnosti) 

 
EM 

Bankové doklady (vrátane výpisov a hromadných 
prevodných príkazov)

10 

EN Bankové výpisy (bežného účtu, investičných prostriedkov, 
sociálneho fondu) 

10 

EO Doklady súvisiace s evidenciou majetku, vrátane leasingu 5 
EP Evidencia prijatých stravovacích poukážok 10 
EQ Investičná činnosť 10 
ER Audit A-5
ET Pohľadávky a záväzky 10 
EU Porušenie finančnej a cenovej disciplíny - opatrenia 5 
EV Vnútro firemný cenník výkonov, prác a služieb A – 10  

(po strate aktuálnosti)

EZ Kniha registračnej pokladnice 10 
 
 

TECHNICKO-PREVÁDZKOVÁ  AGENDA  

HA Inventarizácia majetku, inventárne zápisy, odpisový plán, likvidácia 
nepotrebných a nadbytočných zásob

10 

HB Hospodárske zmluvy (dodávka energií) 10 
HC Skladová agenda (výdajky, príjemky) 5 
HD Telekomunikačná agenda (výpisy, záručné listy a pod.), vrátane 

správy mobilných telefónov a controllingu
5 

HE Výber dodávateľa – leasingové spoločnosti 2 
HF Verejné obstarávanie 5 
HG Údržba a opravy 5 
HH Xerografia 3 
HJ Správa vozového parku, vrátane odpredaja áut 2 
HL Výber dodávateľov služby 2 
HM Netovarové dodávateľské zmluvy 10 
HN Škodové udalosti – riešenie 2 
HO Logistika 2 
HR Nákup strojov a zariadení 5 
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HS Správa registratúry  
HS1 Registratúrne denníky A – 10
HS2 Pomocné evidencie 5 

(po strate aktuálnosti)

HS3 Vyraďovacie konanie – návrhy na vyradenie 
registratúrnych záznamov, protokoly o vyradení

A – 10 

HS4 Preberanie spisov do registratúrneho strediska  – 
odovzdávacie zoznamy

10 
(po vyradení spisov) 

HS5 Poštové knihy a iné evidencie poštových zásielok 3 
   
 AGENDA  KONTROLY  
KA Sťažnosti, oznámenia a petície  
KA1 Prešetrené a vybavené 5 
KA2 Iné 5 
KA3 Evidencia 5 

(po strate aktuálnosti)

 MZDOVÁ  AGENDA  
MA Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky  
MA1 Vlastné A – 10 

(po strate platnosti)

MA2 Cudzie  3 
(po strate platnosti)

MB Štatistika a prehľady miezd (rekapitulácie)  
MB1 Ročné  10 
MB2 Krátkodobé 5 
MC Mzdové listy 50 
MD Výplatné listiny 10 

MG Prehlásenia k dani zo mzdy 10 
MH Zrážky zo mzdy 5 
MI Podklady k mzdám a odmenám 5 
MJ Plány zamestnanosti a mzdových prostriedkov 3 
MK Rozbory – práca a mzdy 3 
   
 AGENDA  ĽUDSKÝCH  ZDROJOV  
PA1 Vlastné predpisy A – 10
PA2 Cudzie 5 
PB Rozbory, analýzy a projekty personálnej práce (štatistika) 5 
PC Prehľady o počte a skladbe zamestnancov – dlhodobé 5 
PD Osobné spisy zamestnancov 70 

(od narodenia 
zamestnanca)

PE Evidencia  
PE1 Dochádzky 3 
PE2 Dovoleniek 3 
PF Popisy pracovných činností 5 
PG Dohody  
PG1 O vykonaní práce 5 
PG2 O hmotnej zodpovednosti  3 

(po strate platnosti)

PH Výberové konanie 5 
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PI Žiadosti o prijatie do zamestnania – zamietnuté 1 
(po strate účelu 

spracúvania osobných 
údajov)

PK Vzdelávanie  
PK1 Plány vzdelávania 5 
PK2 Zahraničné študijné stáže a pobyty – správy 5 
PK3 Evidencia o preškolení a získaní odbornej kvalifikácie 10 
PM Sociálna starostlivosť  
PM1 Nemocenské poistenie – dávky, prihlášky, odhlášky, 

zmeny 
10 

PM2 Pracovná neschopnosť – evidencia, štatistika 5 
PM3 Materská dovolenka a neplatené voľno – evidencia 5 
PM4 Stravovanie zamestnancov – zabezpečenie 5 
PN Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci  
PN1 Organizácia a metodika 10 
PN2 Pracovné úrazy 10 
PN3 Vstupné a periodické školenia BOZP a PO – záznamy 5 
PR Porušenie pracovnej disciplíny - opatrenia 5 
 AGENDA SPRÁVY  BYTOV  A NEBYTOVÝCH 

PRIESTOROV 
 

   
RB Stavené úpravy bytu – oznámenie, povoľovanie 20 
RH Nájomné zmluvy 10 
RI Zmluvy o výkone správy 10 
RK1 Mesačné predpisy – nájomné byty 10 
RK2 Mesačné predpisy – vlastníci bytov 10 
RK3 Mesačné predpisy – nebytové priestory 10 
RL1 Úhrady – nájomníci 10 
RL2 Úhrady – vlastníci bytov 10 
RL3 Úhrady – nebytové priestory 10 
RM1 Konta nedoplatkov - nájomníci 10 
RM2 Konta nedoplatkov – vlastníci bytov 10 
RM3 Konta nedoplatkov – nebytové priestory 10 
RN1 Zálohové platby - nájomníci 10 
RN2 Zálohové platby – vlastníci bytov 10 
RN3 Zálohové platby – nebytové priestory 10 
RO Vyúčtovania zálohových platieb 10 

 
 Registratúrny plán organizácie je členený podľa vecného hľadiska. V praxi to 
znamená, že registratúrne značky  sú viazané na obsah jednotlivých typov agendy a nie sú 
viazané na organizačný útvar, ktorý daný typ agendy vybavuje (niekedy sa na vybavovaní 
jednom typu agendy môže podieľať aj viacero organizačných útvarov). Takto členený 
registratúrny plán nepodlieha žiadnym úpravám v rámci zmien organizačnej štruktúry. 
Správca registratúry vydáva jeho zmeny a dodatky (spravidla jedenkrát ročne) iba vo vzťahu 
k vzniknutým novým typom agend v rámci rozšírenia činnosti spoločnosti alebo “blokuje” – 
ruší tie typy agend, ktoré prestala spoločnosť vybavovať. 
 Numerické registratúrne značky nahradilo z dôvodu väčšej prehľadnosti 
a zdôraznenia, že nesúvisia s kódmi organizačných útvarov v rámci organizačnej štruktúry 
organizácie, alfanumerické členenie. 


