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REGISTRATURNY PORIADOK
SLOVENSKEHO ATLETICKEHO ZVAZU

PRVA CAST

ClL1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok Slovenského atletického zvazu upravuje postup Slovenského atletického
zvazu (d’alej len ,,SAZ”) pri sprave registratiry, a to najmd pri organizovani manipulacie
so d&znamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

Generalny sekretar SAZ ako jeden zo Statutarnych organov SAZ, dosledne dba, aby sa pri sprave
registratiry dodrziavali ustanovenia tohto registratiirneho poriadku.

SAZ spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu registratirnych zaznamov (d’alej len “zdznam”). Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu,
zniCeniu alebo strate, povereny administrativny zamestnanec vyhotovi zaznam o vysledku
Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry, ktory predlozi generalnemu
sekretarovi SAZ.

Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zdznamami obsahujiicimi evidenciu staznosti, ako aj
uctovnych registratirnych zaznamov a registratirnych zaznamov agendy l'udskych zdrojov
(dalej len “Specidlne druhy registratirnych zdznamov™) upravuje osobitny predpis.!

Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Speciadlnych druhov registratirnych zaznamov
organizacie vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Slovenského
narodného archivu (d’alej len “SNA”).2

SAZ vedie zdznamy a ich evidenciu v §tdtnom jazyku.’

Cl.2
Ziakladné pojmy

Na ucely tohto registraturneho poriadku sa spravou registratury rozumie organizovanie
manipuldcie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov /zaznamov), ako
aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry
SAZ. Sucastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a registratrneho
planu.

1 Vyhlaska NBU ¢&. 338/2004 Z.z. o administrativnej bezpe¢nosti,

Vyhlaska NBU ¢&. 48/2019 o administrativnej bezpe&nosti utajovanych skutoénosti,

zakon NR SR €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov,

zakon NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach,

zakon NR SR €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.
2 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.
3§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR ¢. 270/1995 Z.z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky.
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Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenand informadcia, ktora
pochédza z ¢innosti SAZ alebo bola SAZ dorucena v elektronickej a neelektronickej podobe.

Registratirny zdznam je informacia, ktora SAZ zaevidoval v registraturnom denniku.

Spis je subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a SAZ ich
zaevidoval v registratirnom denniku.

Spisovy obal je neoddelitelnd sucast’ spisu, do ktoré¢ho sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Registratira je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajucich z ¢innosti SAZ a
vsetkych zaznamov SAZ dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im
pridelené poradové Cislo v registratirnom denniku. Stcastou registratiry je aj registraturny
dennik ako celok.

Registratirny dennik je zakladna evidencna pomodcka spravy registratury. Obsahuje Udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratiirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Registratirny plan je pomocka na Ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky ur€uje spisom miesto v registratire; d’alej urCuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu
spisov. Registratirna znacka sa sklada z velkého pismena abecedy a arabske;j Cislice.

10) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuju spisy SAZ do uplynutia

predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia.

11) Administrativny zamestnanec povereny spravou registratiry je zamestnanec SAZ, ktory
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metodicky usmeriiuje zamestnancov na useku spravy registratary, zodpoveda za vsetky odborné
¢innosti suvisiace so spravou registratiry v SAZ, vratane cinnosti registratirneho strediska
a pripravy vyrad’ovacieho konania.

CL3
Prijimanie zasielok

Zamestnanec sekretariatu zvdzu povereny zabezpeCenim funkcie podatelne (d’alej ako:
podatelna) prijima neelektronické zasielky, ktoré boli organizacii dorucené postou alebo osobne
a su adresované SAZ. Elektronické zasielky, ktoré boli SAZ dorucené a adresované prijima
prostrednictvom elektronickej posty. Elektronické zaznamy, prijaté prostrednictvom
elektronickej schranky, prebera generalny sekretér, ktory o nich informuje podateliiu za i¢elom
evidencie v registratirnom denniku.

Podatelna skontroluje spravnost’ adresy a pri neelektronickych zaznamoch aj pocet prijatych
zasielok podl'a evidencie na supiske podatelne a neporusenost’ obalov zasielok.

ClL4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

Podatelna triedi neelektronické zasielky na:
a. zasielky, ktor¢ sa otvoria a nasledne zaeviduju v registratirnom denniku,
b. zasielky, ktoré sa odovzdavaju sa adresatovi neotvorené,
c. noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.
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Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) podateliia otvori a zdznam oznaci odtlackom
peciatky s aktudlnym datumom (dalej ako ,prezentacnd peciatka®) (vzor €. 1) a prideli mu
poradové cislo zadznamu, ktoré mu prinalezi v registratirnom denniku. Prezentacna peciatka sa
uvadza v hornej Casti pravej strany zaznamu tak, aby vsetky udaje zostali ¢itatelné. V odtlacku
prezentacnej peciatky podatelfia vyzna¢i datum dorucenia, pocet priloh a evidencéné cislo
zdznamu, ak ho zaevidovala do registratiurneho dennika. Dalgie idaje do odtlacku prezentaénej
peciatky vpiSu spracovatelia.

3) Neotvorené neelektronické zasielky s vysokou dolezitostou sa odovzddvaji generdlnemu

4)

sekretarovi SAZ. Po ich otvoreni generalnym sekretirom SAZ sa tieto zasielky Standardne
zaeviduju v registratinom denniku a s oznacené prezenta¢nou peciatkou a prislusnym cislom
zaznamu.

Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu sa v registratirnom denniku
neeviduju.

5) Vzhladom na to, ze SAZ nemé zavedeny elektronicky systém na spravu registratiry sa s

elektronickymi zdznamami manipuluje po vytlaceni ako s listinnymi zdznamami.

6) Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori takymto spésobom neelektronicka kopia,

ozna¢i sa vpravom hornom rohu slovom ,koépia“, datumom prijatia a identifikdtormi
povodného prijatého elektronického zaznamu z registratirneho dennika. Kopia sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznaci.

7) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry sa za ulozenie originalu elektronického
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registratirneho zaznamu podla osobitného predpisu povazuje ponechanie elektronického
zaznamu v elektronickej schranke. Neelektronicki kopiu elektronického registratirneho
zaznamu ukladd SAZ v prirucnej registratire a v registratirnom stredisku.

CL5
Vedenie registratirneho dennika

Podatel'ta vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

V denniku sa eviduju spisy a zaznamy pochadzajuce z ¢innosti SAZ (zaznamy SAZ dorucené a
ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajlce z vlastného podnetu SAZ).

Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné a presné, Casove a vecne aktudlne udaje o
evidovanych zaznamoch a spisoch.

Pre kazdy kalendary rok sa otvéara novy dennik.

Funkciu dennika v podmienkach SAZ plni tabul’ka v sibore EXCEL, v ktorej sa eviduju vsetky
zaznamy.

Ciselny rad v denniku sa zagina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka &islom jeden a
kon¢i sa poslednym pracovnym ditlom kalendarneho roka.

Dennik sa kaZzdorofne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka zapisom
,, Uzatvorené cislom ....". Registratirny dennik sa vyhotovi v tlacenej podobe, pripoji sa datum,
odtlacok peciatky SAZ a podpis poverené¢ho admnistrativneho zamestnanca.

SAZ dalej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy (personalna a uctovna agenda v agendovom systétme STORMWARE,
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program POHODA a c¢lenské zdznamy tzv. Matrika v softvéri MEMBERY). Niektoré z
uvedenych typov zdznamov st evidované v registratirnom denniku.

CL6
Pridelovanie Cisla spisu

Cislo spisu sa pridel'uje registratiirnemu zaznamu:
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti SAZ,,
b) obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost’ SAZ, .
¢) vzniknutému z vlastného podnetu SAZ,
d) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti SAZ,
e) ktoré sa spracovavaju v podvojnom uctovnictve SAZ.

Cislo spisu pozostava z oznacenia roku (dvojcislo) spolu s ozna¢enim druhu dokladu a ¢iselnym
radom.

V pripade, ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci nie si v registratirnom
denniku evidované a st priebezne doplianené do prvotného spisu.

Spisy sa po ich spracovani ukladaji pod zakladnym c¢islom v ramci registratirnej znacky v
prirucnej registratire.

ClL7
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda podatelna zdznamy zamestnancom na jednotlivych
oddeleniach, ktorych agendy sa zaznamy tykaju.

CL8
Vybavovanie spisov

Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych v zmluvach, internych smericiach SAZ, resp. vo
vseobecne zaviaznych pravnych predpisoch.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykova spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia
Spisov.

Spracovatel’ prideli spisu registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia a urci d’alsi pohyb
spisu za uc¢elom jeho vybavenia.

Spracovatel’ je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup slovami “obmedzeny
pristup” auviest Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci na spisovom obale (vzor €. 7).

CL9
Odosielanie zasielok a ich evidencia

Odosielanie neelektronickych zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom posty (obycajne alebo
doporucene), centralnej podatelne alebo kuriérnymi sluzbami. Odosielanie elektronickych
zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
inymi elektronickymi prostriedkami.

Podatelna roztriedi registraturne zdznamy podla sposobu odoslania a zaznamendva odoslanie
zaznamov do registraturneho dennika. Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk,
spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.



DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zdznamov

CL10
Registratirny plan

1) Registratirny plan je pomdcka na uéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru do

vecnych skupin a uruje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

2) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podl'a jednotlivych usekov ¢innosti.

3) Registratirny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec SAZ povereny
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spravou registratiry v spolupraci s archivom.

CL11
Registratiira SAZ

Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch pre
kazdu registratirnu znacku; v obale su ulozené podla Ciselného poradia s najvyssim cislom
navrchu.

Administrativny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje tplnost’ spisu a uplnost’ tidajov
na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaCeny registratirnou znackou, znakom hodnoty a
lehotou ulozenia dodato¢ne oznaci.

Ukladacie jednotky (archivne krabice) sa oznacuji nazvom SAZ, nazvom druhu agendy
priradenej k registraturnej znacke, registratiirnou znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia,

Cislami spisov a rokom spisov (vzor €. 2).

Vybavené a uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy v priru¢nej registratire premiestiuju
do registratiurneho strediska.

Cl 12
Registratirne stredisko

Za spravu registratiirneho strediska zodpoveda povereny zamestnanec SAZ.

Registratirne stredisko umoziuje opravnenym osobam nazeranie, vypozifiavanie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirmych znaciek so
zachovanim ¢iselného poradia v rameci registratirnej znacky.

SAZ dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie registratirneho
strediska, aby splfialo podmienky pre viestranni ochranu registratiry.*

Povereny zamestnanec SAZ pripravuje vyrad'ovanie spisov z registratirneho strediska, vratane
vyrad’ovania $pecialnych druhov registratirnych zaznamov.

Specidlne druhy zéznamov sa neukladaju v registratirnom stredisku, ale st ponechané
v prirucnej registrature.

4§ 17-25 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zadkona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
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CL13
VyuZivanie registratary

Registrataru SAZ (d’alej len ,, registratura’) mézu vyuZzivat' zamestnanci SAZ pri plneni svojich
pracovnych uloh. Registratira sa vyuziva nazeranim, vypoziCiavanim, ako aj vydavanim
odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

VyuZivanie registratary sa uskuto¢iiuje v sulade so Zakonom o ochrane osobnych udajov.’

Cl 14
Nazeranie do spisov

SAZ umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do spisov pravnickym osobam, ktoré
do nich potrebuju nazriet’ v stivislosti s plnenim svojich tloh.

SAZ moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tykaju a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

CL15
VypoZiciavanie spisov

Vypozi¢anie spisu mimo SAZ moze povolit’ len generalny sekretar SAZ. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (vzor €. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet
listov, pocet a druh priloh, identifika¢né udaje o ziadatel'ovi a dovod vypoziCania.

Spisy sa spravidla pozi¢iavaju na 20 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.°

Cl 16
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov Ziadatel’a,
a to len na zéklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

CL17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov registratiirnych ziznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vy¢lenujua
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich

dokumentarna hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na d’alsiu ¢innost’ SAZ’ a ktorym
uplynuli lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahfiia posuidenie a rozhodnutie, Ze:

5 Zakon NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.
6 Napr. vyhlaska NBU ¢&. 48/2019 Z.z.
7§ 19 ods. 1 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
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a. spis ma trvali 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 registratry je ur¢eny na zniCenie.

ClL 18
Znak hodnoty

Znakom hodnoty ,,A” sa oznacuje registratiirny zdznam, ktory m4 trvalt dokumentdrnu hodnotu
podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodca, obdobie vzniku, jedine¢nost’ vyhotovenia,
hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty ,,A” st urené na odovzdanie
do trvalej archivne;j starostlivosti archivu.

Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t.j. duplikity a multiplikaty, ktoré
pévodca rozsiril, sa vSeobecne povazuji za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie s potrebné pre d’alSiu ¢innost’ SAZ.

Znak hodnoty “A” je zavéizny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je SAZ. Vynimku
tvoria vyznamné zaznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajice ¢innosti SAZ.

CL19
Lehota uloZenia

Lehotu ulozenia spisov stanovuje registratirny plan SAZ.

Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych SAZ potrebuje registratiirny zaznam pre svoju
¢innost. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyradovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota za¢ina plynit’ 1. januéra roku nasledujicom
po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis uloZeny v
registratirnom stredisku v pdvodnom registratirnom usporiadani.

Lehota ulozenia sa méze v odovodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom predlzit’.
Lehota ulozenia sa nesmie skratit’.

C1.20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

SAZ predklada navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a Specialne druhy registratirnych
zaznamov (d’alej len ,,vyradovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s
archivom; tieto nesmu byt dlhsie ako pét’ rokov.® Ak neddjde k dohode, lehotu uréi archiv.

Generalny sekretar SAZ dosledne dba, aby SAZ zabezpecil pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho planu.

Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

Vyrad’'ovanie spisov sa uskutoCnuje v stlade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
spisu.

Povereny administrrativiny zamestnanec zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na
vyradenie z registratirneho strediska, ato osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom

8 § 18 ods. 3 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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hodnoty “A” a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto cleneny
zoznam (vzor €. 4a a 4b) je usporiadany do roc¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho
planu SAZ suvedenim mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach
(archivne krabice).’

Cl.21
Navrh na vyradenie spisov

Povereny administrativiny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len ,, navrh ) (vzor €. 5). Navrh schvaleny generalnym sekretarom SAZ zaeviduje
v denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; koépie si ponecha
registraturne stredisko.'”

Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloZiek
spisov oznaCenych znakom hodnoty “A” aspisov bez znaku hodnoty “A” vyrad’ovacieho
zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvédznost na predchddzajuce vyrad’ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati SAZ na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie,
v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvalt dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivne;j
straostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalti dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie.!!

ZniCenie spisov sa uskutociiuje na naklady SAZ.

Cl.22
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

SAZ zabezpeci vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty do
¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaja v
registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti ulozené v oznacenych archivnych skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol.
Vyhotovuje ho archiv na zdklade odovzdavacieho zoznamu spisov so znakom hodnoty “A”
vyhotoveného SAZ (vzor &. 6); jeho originél jej odovzda.'?> Odovzdanie archivnych dokumentov
do archivu sa uskutoc¢iuje na naklady SAZ.

Evidencné pomdcky sa odovzdavaji do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

9§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.

108 11 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.

11§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.

128 24 ods. 3 pism. e) zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.



STVRTA CAST

C1.23
Registratirny plan
Znak hodnoty —
Registraturna Vecny obsah dokumentu lehota uloZenia
znacka (v rokoch)

A VSeobecna sprava a riadenie
Al Stanovy SAZ a ich dodatky A-10
A2 Vyro¢nd sprava SAZ A-10
A3 Valné zhromazdenie SAZ — zédpisnica a stivisiaci material A-5
A4 Vykonny vybor SAZ - zapisy a suvisiaci material A-5
A5 Komisie SAZ — zapisy a suvisiaci material 5
A6 Smernice a interné predpisy SAZ A-10
A7 Studne sioi A-10
B Ekonomicka agenda
Bl Datiové priznanie a uctovna zavierka A-10
B2 Faktary (prijaté a vystavené) 10
B3 Ostatné zavizky 10
B4 Pokladni¢né doklady 10
B5 Interné doklady 10
B6 Bankové vypisy 10
B7 Zéaznamy o vykonani inventarizacie 10
B8 Zaznamy o majetku a odpisy majetku 10
B9 ROZﬁoéet SAZ A-10
C Personalna a mzdova agenda
Cl Osobn¢é spisy zamestnancov 70 (od narodenia)
C2 Pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody

o pracovnej ¢innosti, dohody o brigadnickej ¢innosti Studentov 50

a iné personalne zmluvy
C3 Evidencia dochadzky — dovolenky, pracovnd neschopnost’, 5

neplatené vol'no a pod.
C4 Mzdové listy 50
C5 Vyplatné listiny 10
Cé6 Roc¢né zuctovanie preddavkov dane zo zavislej Cinnosti 10
C7 Zrazky zo mzdy 5
C8 Podklady k vypoctu miezd 10
C9 Socialne a zdravotné poistenie — prihlasky, odhlasky, zmeny,

poistné, prispevky, vykazy a kopie evidenénych 10

Listov ELDP

.| |

D Sportovo-organizaéna agenda SAZ
D1 Rocenka SAZ A-5
D2 Pravidl4 atletickych sut'azi 5
D3 Bulletiny k vrcholnym podujatiam 5
D4 Casopis Slovensk4 atletika A-5
D5 Zmluvi SAZ — klubi a éﬁoﬁovci 5
E VSeobecna agenda
El Registratirny dennik SAZ A-5
E2 Vyradenie a preberanie dokumentov do archivu A-5




PIATA CAST

Clanok 24
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica bola schvalend na zasadnuti Vykonného vyboru SAZ dina 24.06.2026, ucinnost
nadobuda dna 25.06.2026.

Vzoré.1-— 5
PREZENCNA PECIATKA
Slovensky atleticky zviz
Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

10



Vzor & 2 - STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov organizacie

Vec:

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)

11



Vzor ¢ 3 - REVERZ

Slovensky atleticky zvéz
Vase Cislo:

Nase ¢islo:

Vypozi¢na lehota:
Détum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozi¢ku od Slovenského atletického zvézu.
Zavizujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za tym
tcelom, pre ktory bol vypozicany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime SAZ v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dna: ................... Vypozi€ané dia:..........cccoeueuneene.

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

SAZ e, zastupcu ziadatela o vypozicku:
Podpis: oo Podpis: oo
Peciatka: Peciatka:

12



Vzor & 4a - ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO
ZNAKOM HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE
Odtlacok peciatky (alebo ndzov) organizécie
Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum:
Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov so znakom hodnoty ”A”
navhrnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov
Por. ¢. - poradové ¢islo
RZ - registratiirna znacka
Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozenia
Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

13



Vzor & 4b - ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ

ZNAKU HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo ndzov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ”A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.

14



Vzor & 5 - NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym nazvom organizicie

Ministerstvo vnutra SR
Slovensky narodny archiv
presna adresa

Miesto Datum

Vec: Navrh na vyradenie registratiurnych zaznamov
- predloZenie

Podl'a § 19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych
zdkonov navrhujeme na vyradenie registratirne zidznamy pochadzajuce z ¢innosti Slovenského
atletického zvézu (d’alej len jako ,,SAZ ", ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stilade s Registratirnym poriadkom SAZ ¢. .......... z roku
....... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ”A” v pocte .......... poloziek z rokov ........... odovzdat’ do Slovenského
narodného archivu.
2. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v pocte ......... poloziek z rokov ............. odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podl'a vecnych skupin registratiirneho
planu platného v Case ich vzniku v registraturnom stredisku SAZ.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju

éinnost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty “A”, ako aj registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré si uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

Priloha:

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia vediiceho SAZ
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Vzor & 6 - ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny - nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - &islo alebo &isla obalov (archivnych $katal), v ktorych s uloZené
odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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