Smernica na spravu registratiary

Slovenskej gymnastickej federacie

Uvodné ustanovenia

(1) Smernica na spravu registratiry ustanovuje postup Slovenskej gymnastickej federacie
(d’alej len ,,SGF*) pri sprave registratiry, ato najmd pri manipuldcii s registratirnymi
zdznamami a spismi, ako aj pri ndleZitom a pravidelnom vyradovani spisov. Skladad sa

z registratirneho poriadku (Cast’ ) a registraturneho planu (Cast’ I1.).

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavizné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registratirnych zdznamov*)
(uctovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy) sa ustanovenia tejto smernice vztahuju

primeranym sposobom.?

(3) Generalny sekretar SGF dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia

tejto smernice.

(4) Spravu registratury zabezpecuje zamestnanec povereny spravou registratirneho strediska
(dalej len ,,administrativny zamestnanec™) a ostatni zamestnanci SGF v rozsahu ustanovenom

touto smernicou.

(5) SGF spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze dosSlo k poSkodeniu, znieniu
alebo strate, vyhotovi generalny sekretar SGF zapisnicu 0 vysledkoch Setrenia a moznych

dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob nahradenia

! Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o iétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢&. 18/2018 Z. z. 0 ochrane
osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.



registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje prezident

SGF. V pripade potreby SGF pristupi k rekonstrukeii spisu.

(6) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia

protokolarne odovzda administrativnemu zamestnancovi spisy a eviden¢né pomocky.

(7) Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov SGF vykonava

Slovensky narodny archiv (d’alej len ,,archive).?

I. ¢ast’

Registratirny poriadok

ClL1
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipuléacie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov/zaznamov), ako aj nalezité personalne

obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry SGF.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora

pochadza z ¢innosti SGF alebo bola SGF dorucena.

(3) Registraturny zaznam (dokument) je informacia zaecvidovana SGF.

(4) Spis je registraturny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri

vybavovani tej istej veci.

2§ 24a zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a 0 doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich
predpisov.



(5) Registratira je stbor vsetkych registratirnych zaznamov  evidovanych SGF -
pochadzajucich z ¢innosti SGF a vSetkych zaznamov SGF dorucenych. Sucast’'ou registratiry su

aj vSetky evidenéné pomocky spravy registratiry.

(6) Registratiirny poriadok je definovany postup manipuldcie S registratirnymi zaznamami

a spismi, ako aj postup pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov
(7) Registratirny plan je pomdcka na uéelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky uréuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak

hodnoty a lehotu ulozenia. Tvori II. ¢ast’ tejto smernice

(8) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo

skupinu spisov.

(9) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladajui a ochranuju uzatvorené spisy SGF do

uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

(10) Zasielka je zaznam pri odosielani a doruceni adresatovi.

CL2

Prijimanie zasielok

(1) SGF prijima elektronické a neelektronické zasielky.

(2) SGF prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky a elektronicke;j

posty.

(3) Neelektronické zasielky prijima spravidla administrativny zamestnanec, na poziadanie
dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky svojim podpisom na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku

s dadtumom prevzatia.



(4) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy a neporusenost’ obalov zasielok.
Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresétovi;
pripadné iné nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a doddvanie zasielok v postovom styku a
spdsob ich reklamécie upravuji postové podmienky k poStovym sluzbam vydané postovym

podnikom.

ClL3

Triedenie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo ur¢enému zamestnancovi SGF, ktory vedie ich
evidenciu,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

C) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu

listu.

(2) Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zasielky, zasielky, na
ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’, zasielky adresované prezidentovi SGF, zasielky na
ktorych je uvedené meno zamestnanca SGF, zésielky, ktoré nie st adresované SGF. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto

predpisu.

(3) Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené

pred nazvom SGF.

(4) O nprideleni neelektronickych zasielok a zasielok dorucenych prostrednictvom

elektronickej schranky vedie administrativny zamestnanec evidenciu (kniha doslej posty).

(5) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zaznamu
zostava, ak
a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od podacej peciatky postového

podniku na obalke,



b) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,
¢) ma datum podania zasielky pravny Gcinok,

e) ide 0 zasielku doru¢enti na navratku.

(6) Listinna kopiu z elektronickej zasielky dorucenej prostrednictvom elektronickej schranky
vytvara SGF tak, aby obsahovala pdvodné oznaenie originalu zaznamu aaby bola
zabezpecend jednoznacnd vézba medzi tymito zdznamami (oznacenie ,koOpia, datum, Cas

dorucenia).

ClL 4

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Zaznam prijaty prostrednictvom elektronickej schranky administrativny zamestnanec
oznaCi V evidencii datumom a Casom prijatia. Zo zaznamu prijatého prostrednictvom
elektronickej posty vyhotovuje listinnt kopiu jeho spracovatel’; listinna kopia obsahuje datum

a Cas prijatia, doplneny o ¢islo zdznamu.

(2) Prijat¢ neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec ozna¢i datumom
a identifikaciou spracovatela. Prijaté neelektronické zdznamy a listinné kopie zaznamov
prijatych prostrednictvom elektronickej schranky zaeviduje administrativny zamestnanec do

evidencie doslej posty.

(3) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zaznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna obélka
sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprdvnemu adresatovi alebo sa vrati

odosielatel’'ovi.

(4) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal alebo mu boli dorucené
prostrednictvom elektronickej posty. Ak je takyto zdznam podnetom pre otvorenie nového

spisu, prideli zaznamu ¢islo spisu.



(5) O dalsom spracovani dorucenych zaznamov aich prideleni spracovatelom rozhoduje
spravidla generalny sekretar SGF. Pridelenie dorucenych listinnych zdznamov a listinnych

kopii elektronickych zdznamov sa vyznaci v evidencii doslej posty.

CL5

Evidovanie zaiznamov a Spisov

(1) SGF vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy

registratiry decentralizovanym spdsobom osobitne pre jednotlivé vecné skupiny zaznamov.

(2) Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel prostrednictvom ¢isla

zaznamu na kazdom registratirnom zazname alebo jeho listinnej kopii.

(3) Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu doplnené o poradové ¢islo zaznamu V ramci spisu.
Cislo zdznamu uvedie spracovatel’ aj na listinny zdznam alebo listinnt kopiu elektronického

zaznamu.
(4) Ak sa eviduje registratirny zaznam, ktorého elektronicky original zostava ulozeny
v elektronickej schranke, vyznaci sa v evidencii zdznamov aj ¢as prijatia/odoslania takéhoto
zaznamu.
CL 6
Tvorba spisu

(1) Spis tvoria spravidla registraturne zaznamy a spisovy obal.

(2) O zaradeni registraturneho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového

spisu rozhodne spracovatel’.



(3) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu SGF. Registratirna znacka, znak hodnoty a lehota

ulozenia sa vyznacia na uloznej jednotke vecnej skupiny, do ktorej spis patri.

(4) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti SGF,
b) obsahujiicemu informacie dblezité pre ¢innost’ SGF,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu SGF.

(5) Cislo spisu obsahuje ozna¢enie vecnej skupiny, do ktorej spis patri, poradové &islo v ramei
vecnej skupiny arok vzniku spisu (napr. SM2-1-2021). Cisla spisov eviduje spracovatel
vramci vecnej skupiny v uloznej jednotke vecnej skupiny. Ak je pre vecnt skupinu
V prisluSnom kalenddrnom roku zalozenych viac ukladacich jednotiek, evidencia spisov je

ulozena v prvej z nich.

(6) Spisovy obal je sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy

spolu s prilohami. Spisovy obal obsahuje minimalne ¢islo spisu a registratiirnu znacku.

(7) Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zédznam nesmie zostat

nezaradeny do spisu.
(8) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v SGF, vloZi sa spis do ukladacej jednotky prisluSnej registratiirnej znacky
nového roku a v evidencii sa vyznaci Cislo spisu, ktoré sa nemeni. Presun spisu do nového roku
spracovatel’ vyznaci v evidencii predchadzajiceho roka.
(9) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom bol uzatvoreny.

CL7

Vybavovanie spisov

(1) Registratirne zaznamy vybavuju spracovatelia v rozsahu svojej pracovnej naplne.



(2) Registratirne zaznamy sa vybavuju v lehotich ustanovenych vSeobecne zavidznymi

pravnymi predpismi alebo lehotu ur¢i generalny sekretar SGF alebo prezident SGF.

(3) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie
,,obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii spisov a na

tloznej jednotke spisov.>

(4) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do posobnosti SGF, odsttpi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.

Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

(5) Generalny sekretar SGF alebo prezident SGF mdze skontrolovat’ vybavenie podania;
zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania

vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a internych predpisov.

Cl 8

Pouzivanie pe€iatok

(1) SGF pouziva podlhovastt (napisovi) peciatku, ktorti na registratirnych zaznamoch odtlaca

¢iernou farbou a okrahlu peciatku, ktort odtlaca na diplomy.

(2) Odtlacok petiatky netvori pravne nevyhnutnt sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvdzny pradvny predpis alebo zauZivana prax

v obchodnom a aradnom styku.

(3) Elektronicky registraturny zaznam ani jeho neelektronickt kopiu SGF odtlackom tradne;j

peciatky neoznacuje.

3§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.



CL 9

Podpisovanie registratirnych zaznamov

(1) Registratrne zaznamy podpisuji zamestnanci SGF v rozsahu svojich kompetencii.
Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnll a formélnu spravnost podpisaného

zaznamu.

CL 10

Odosielanie zasielok

(1) Neelektronické zasielky sa odosielaji obycajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku) alebo kuriémymi sluzbami Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom

elektronickej schranky alebo elektronickej posty

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla sposobu odoslania.

Odoslan¢ zaznamy eviduje do evidencie odoslanej posty.

(3) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamend datum

dorucenia. Navratku zalozi spracovatel’ do spisu.

(4) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom alebo inym dokladom totoznosti,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje
na kopii registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.

Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.



CL 11

Registraturny plan

(1) Registraturny plan tvori druhu cast’ tejto smernice. Registraturny plan usporadiva
registraturu SGF do vecnych skupin podl'a jednotlivych usekov ¢innosti. Jednotlivym vecnym

skupinam spisov urcuje registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.
Registratiirna znacka urcuje ich miesto v registrature SGF. Sklada sa z alfanumerickej skratky,

pri¢om pismena oznacuju typ agendy, Cislica vecnti skupinu spisov v ramci danej agendy.

(3) Registratarny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci

S archivom.

Cl 12
Registratira SGF

(1) Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickej schranke
SGF alebo v elektronickom postovom klientovi vo formate v akom bol doruceny/odoslany

a spravidla jeho elektronicka kopia aj v PC spracovatela.

(2) Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho

uplnost’. Ak je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(3) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis podl'a bodu 1

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratirnom stredisku?,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v elektronickej
schranke SGF alebo v elektronickom poStovom klientovi a jeho neelektronické registratirne

zédznamy sa ukladaju v priru¢nej registratire a registratirnom stredisku. Neelektronickd kopia

4§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratiirach a 0 doplneni niektorych zakonov.



elektronického registratirneho zédznamu sa zaroven ukladd v priru¢nej registrature alebo

registratirnom stredisku v rdmci prislusného spisu.
(4) Ulozné jednotky (zarad’ovace, spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduju §titkom
s nazvom SGF, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou,
znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.
(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa spravidla po roku uschovy v priru¢nej registratare
odovzdavaju do registratirneho strediska.

Cl 13

Registratirne stredisko

(1) Za spravu registraturneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec.
(2) Spisy sa vregistratirnom stredisku ukladajo podla ro¢nikov, vramci nich podla
organizacnych utvarov/sekcii a podl'a registratirnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v

ramci registratirnej znacky.

(3) SGF dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho

strediska, aby spliialo podmienky pre viestranni ochranu registratury.>

(4) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec pripravuje vyrad’ovanie spisov z

registraturneho strediska, vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov registratirnych zaznamov.
9

(5) V registratarnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy zaznamov.

CL 14

Pristup k registrature

(1) Pristup k registrature sa realizuje v sulade s osobitnym predpisom.®

5§ 17 az 25 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.
6 Z&kon €.18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov



(2) Pristup k spisom ulozenym v priru¢nej registratire alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom SGF umoziluje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh.

(3) Zamestnancom sa spisy z registratirneho strediska vypoziciavaji na 15 pracovnych dni.

Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom V evidencii vypoziciek.

(4) SGF umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury fyzickym osobam
a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v stvislosti s plnenim ich pracovnych
alebo sluzobnych tuloh alebo vykonu ich ¢innosti. SGF méze povolit’ nazretie do spisov na
zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukdzu odovodnenost’ svojej

poziadavky.

(5) Vypozicanie spisu mimo SGF moéze povolit’ generalny sekretar SGF alebo prezident SGF.
V takom pripade sa vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v
fom Ccislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné udaje o Ziadatelovi.
Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa nevypozi€iava, spristupniuje sa

spravidla vyhotovenim kopie.

(6) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje

dodrziavanie lehoty vypoZicania.

(7) SGF vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zdznamu a osvedcuje na nich ich zhodu s

registratirnym zaznamom.




ClL 15
Ziasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary
vyc€lenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich

dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’aliu ¢innost’ SGF’

a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, ze

a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a

po vyradeni z registratlry je uréeny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie

$pecialnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.®

Cl. 16
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a updvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty,
ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a mdézu sa navrhniit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre

d’al$iu €innost’ pdvodcu.

7§ 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.
8 Napriklad zékon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat’ 1. januara
roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky

ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaji administrativnemu

zamestnancovi.®

Cl 17
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov

Zaznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej ¢innosti SGF

predklada archivu minimalne raz za pat rokov.°

(2) Generalny sekretar dosledne dba, aby SGF zabezpecil pravidelné a planovité vyrad’ovanie

spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov vratane $pecialnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje

v registratirnom stredisku.

Cl 18

Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "navrh"). K navrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom

hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

9§ 10 ods. 5 vyhlasky & 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.
10§ 18 az 22 zékona €. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



(2) SGF moze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych

sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

(3) Spisy uvedené v navrhu zostanti ulozené v registratirnom tak, aby pri odbornej archivne;

prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené zamestnancom archivu.

(4) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvédznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze vykonat
odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentdrnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st urc¢ené do trvalej archivne;j

starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie''!

ClL 19

Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) SGF zabezpeci vSestrannt ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivne;j starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju

oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznac¢enych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnute;j
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol

vyhotoveny archivom.!?

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.® Pri
odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov SGF postupuje podla pokynov

archivneho organu.

11§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zdkona ¢. 395/2002 Z. z. , § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.

12.§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky
¢.92/2013 Z. z.

13 §14a vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 92/2013 Z. z.



II. ¢ast’

Registraturny plan SGF

Znak hodnoty
Registratarna Lehota
znacka Nazov vecnej skupiny uloZenia
VR Vseobecna sprava a riadenie
VR1 Dokumenty o vzniku a organizacii SGF A-1 (po zaniku SGF)
Valné zhromazZdenie (pozvanka, prezencna listina, materialy, zapisnica,
VR2 uznesenia a pod.) A-10
Vykonny vybor (pozvanka, prezencna listina, materidly, zapisnica,
VR3 uznesenia, vyrocnad sprava, roc¢ny rozpocet a pod.) A-10
Kontrolna komisia (pozvanka, prezencna listina, materialy, zapisnica,
VR4 uznesenia a pod.) A-10
Disciplinarna komisia (pozvanka, prezenéna listina, materialy, zapisnica,
VR5 uznesenia a pod.) 10
VR6 Vyroc€nd sprava A-10
Interné smernice (napr. organizacny poriadok, pracovny poriadok, iné
VR7 interné pokyny) A-10
VR8 Zapisnice z odbornych komisii SGF a ich opatrenia 10
Evidencné pomacky spravy registratury, evidencie postovych zasielok a
VR9 pod. 5
VR10 BeZna koreSpondencia 3
VR11 Rocenky, vlastné publikacie, propagacna ¢innost A-5
VR12 Monitoring tlace (evidencia a tlaCové spravy pre TASR) 5
Evidencia kolektivneho a individudlneho clenstva (registracia a prestupy,
VR13 Statistika, hostovacie povolenia) - databaza iba v elektronickej forme A-1 (po zaniku SGF)
VR14 Vyradovacie konania, odovzdavanie archivnych dokumentov do archivu A-10
S Cinnost sekcii
SM Sportova gymnastika muzi
SM1 VSeobecne
Terminova listina, rozpocet sekcie a jeho Cerpanie, reprezentacné Useky,
SM11 obsahy sutazi, klasifikaény poriadok, plany pripravy, zasadnutia sekcie A-10
SM12 Vzdeldvanie rozhodcov a trénerov 5
SM2 Domace podujatia - domace sutaze a vrcholné podujatia, vysledky 10
Zahrani¢né podujatia (Majstrovstva sveta, Majstrovstva Eurdpy, svetové
SM3 pohdre, Challenge Cup, medzinarodné sutaze podla ddtumov konania) A-10
Sz Sportova gymnastika Zeny
SZ1 Vseobecne
Terminova listina, rozpocet sekcie a jeho Cerpanie, reprezentacné Useky,
S711 obsahy sutazi, klasifikacny poriadok, plany pripravy, zasadnutia sekcie A-10




Sz212 Vzdelavanie rozhodcov a trénerov 5
Sz2 Domace podujatia -domace sutaze a vrcholné podujatia, vysledky 10
Zahrani¢né podujatia (Majstrovstva sveta, Majstrovstva Eurdpy, svetové
SZ3 pohare, Challenge Cup, medzinarodné sutaze podla datumov konania) A-10
SMG Modernda gymnastika
SMG1 VSeobecne
Terminova listina, rozpocet sekcie a jeho ¢erpanie, reprezentacné useky,
SMG11 obsahy sutazi, klasifikaény poriadok, plany pripravy, zasadnutia sekcie A-10
SMG12 Vzdelavanie rozhodcov a trénerov 5
SMG2 Domace podujatia -domace sutaze a vrcholné podujatia, vysledky 10
Zahrani¢né podujatia (Majstrovstva sveta, Majstrovstva Eurdpy, svetové
SMG3 pohare, Challenge Cup, medzinarodné sutaze podla datumov konania) A-10
ST Skoky na trampoline
ST1 VSeobecne
Terminova listina, rozpocet sekcie a jeho Cerpanie, reprezentacné Useky,
ST11 obsahy sutazi, klasifikacny poriadok, plany pripravy, zasadnutia sekcie A-10
ST12 Vzdelavanie rozhodcov a trénerov 5
ST2 Domace podujatia -domace sutaZe a vrcholné podujatia, vysledky 10
Zahranicné podujatia (Majstrovstva sveta, Majstrovstvd Eurdpy, svetové
ST3 pohare, Challenge Cup, medzinarodné sutaze podla datumov konania) A-10
SA Sportovy aerobik
SA1 VSeobecne
Terminova listina, rozpocet sekcie a jeho Cerpanie, reprezentacné Useky,
SA11 obsahy sutazi, klasifikaény poriadok, plany pripravy, zasadnutia sekcie A-10
SA12 Vzdelavanie rozhodcov a trénerov 5
SA2 Domace podujatia -domace sutaze a vrcholné podujatia, vysledky 10
Zahrani¢né podujatia (Majstrovstva sveta, Majstrovstva Eurdpy, svetové
SA3 pohdre, Challenge Cup, medzinarodné sutaze podla ddtumov konania) A-10
SGpV Gymnastika pre vsetkych
SGpV1 Vseobecne
Terminova listina, rozpocet sekcie a jeho Cerpanie, reprezentacné Useky,
SGpV11 obsahy sutazi, klasifikacny poriadok, plany pripravy, zasadnutia sekcie A-10
SGpV12 Vzdelavanie rozhodcov a trénerov 5
SGpV2 Domace podujatia -domace sutaZze a vrcholné podujatia, vysledky 10
Zahrani¢né podujatia (Majstrovstva sveta, Majstrovstvd Eurdpy, svetové
SGpV3 pohare, Challenge Cup, medzinarodné sutaze podla datumov konania) A-10
SP Sekcia parkuru
SP1 Vseobecne
Terminova listina, rozpocet sekcie a jeho Cerpanie, reprezentacné Useky,
SP11 obsahy sutazi, klasifikaény poriadok, plany pripravy, zasadnutia sekcie A-10
SP12 Vzdelavanie rozhodcov a trénerov 5




SP2 Domace podujatia -domace sutaze a vrcholné podujatia, vysledky 10
Zahrani¢né podujatia (Majstrovstva sveta, Majstrovstva Eurdpy, svetové
SP3 pohare, Challenge Cup, medzinarodné sutaze podla datumov konania) A-10
SL Tréneri - vzdelanie - databaza (elektronicky) A-1 (po zaniku SGF)
EK Ekonomicka agenda
EK1 Statistické vykazy - roéné A-10
EK2 Statistické vykazy -kratkodobé 5
EK3 U¢tovné doklady, faktury, kniha faktur 10
EK4 Pokladni¢né doklady 10
EK5 Danové doklady 10
EK6 Vypisy z bankovych uctov 10
EK7 Dotacie 10
10 po skonceni
EK8 Zmluvy platnosti
EK9 Inventarizacia 5
PM Persondlna a mzdova agenda
PM1 Osobné spisy zamestnancov (vratane ELDP) 70 od narodenia
PM2 Mzdy
PM21 Mzdové listy 50
PM22 Dohody o vykonani prace a suvisiace dokumenty 50
Evidencia dochadzky (dovolenky, PN, neplatené volno, materska
PM23 dovolenka, stravovanie a pod.) 5
PM24 Vyplatné listiny, podklady ku mzdam 10
PM25 Odvody, hlasenia do poistovni 10
PM26 Rocné zuctovania dani, potvrdenia o zdanitelnej mzde 10
PM27 Statistické $tvrtro€né hldsenia 10
PM3 BOZP, PO, pracovné Urazy 10




IIL. ¢ast’

Zavereéné ustanovenia

(1) Zru3uje sa Registratirny plan Slovenskej gymnastickej federacie z roku 2010.

(2) Tato smernica nadobida G&innost’ 1. jula 2021.

¢.: VR7-02-2021




