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Smernica pre vnutornu potrebu SJF €. 6/2011
Schvélené SNA dna 29.aprila 2011

REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN

, PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

ClL 1

Uvodné ustanovenia
Tento registraturny poriadok a registratirny plan vydava Slovenska jazdecka federacia (d’alej
»SJF“) v stlade s § 16 ods. 2 pism. b) zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a
o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
Registraturny poriadok a registratirny plan SJF upravuje postup organiza¢nych ttvarov SJF
(komisii, oblasti) pri sprave registratiry a to najma pri organizovani manipulécie
s registratirnymi zdznamami a spismi po ich vybaveni a uzatvoreni, ako aj pri ndlezitom
a pravidelnom vyrad’ovani registratirnych zaznamov.
Generalny sekretar (d’alej ,,GS*) dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave
registratiry ustanovenia a vecné Clenenie registratury podla registratirneho poriadku a
planu.
Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane Specidlnych druhov zdznamov SJF vykonava
Ministerstvo vnutra SR - Slovensky narodny archiv (d’alej len ,,SNA”)".

CL 2

Zikladné pojmy
Sprdva_registratury je organizovanie manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana
a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj naleZité personalne obsadenie, priestorové a
materialno - technické zabezpecenie registratiry SJF.
Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informécia, ktora
pochadza z ¢innosti SJF alebo bola SJF dorucena.
Registraturny zdaznam (dokument) je informadcia, ktortt SJF zaevidoval.
Spis je stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a SJF ich
zaevidoval v registratirnom denniku.
Spisovy obal je neoddelitelnd sucast’ spisu, do ktor¢ho sa zakladaji jednotlivé registratiirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.
Registratura je subor vsetkych registratirnych zdznamov pochéadzajucich z ¢innosti SJF a
vsetkych zdznamov SJF dorucenych, ktoré boli zaevidované a bolo im pridelené Cislo spisu .
Stcastou registratary st aj evidencné pomdcky.
Registraturny dennik je zékladna evidencnd pomocka spravy registratiry. Obsahuje idaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

1§18 0ds. 1 a § 24 ods. 3 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni

neskorS$ich predpisov
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Registraturny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej uruje spisom
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z vel'’kého pismena abecedy a arabskej
Cislice / alfanumerického symbolu /.

Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuju uzatvorené spisy SJF do
uplynutia predpisanych lehdt ulozenia a do ich vyradenia.

Spravca registratury je zamestnanec SJF , ktory metodicky usmernuje zamestnancov SJF
na useku spravy registratiry, zodpoveda za vsetky odborné ¢innosti suvisiace so spravou
registratury v SJF, vratane Cinnosti registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho
konania.

Osobitna systematicka evidencia je integralna sucast’ spravy registratiry; slizi na evidovanie
tzv. Specialnych druhov registratirnych zaznamov (napr. U¢tovna, persondlna, zakaznicka,
technicka a ind Specifické agenda).

Clanok 3

Prijimanie zasielok
Zamestnanec SJF prijima zasielky, ktoré boli SJF dorucené alebo ich prevzal
zamestnanec SJF osobne a su adresované SJF. Na poziadanie dorucitel'a potvrdi prijatie
zasielky odtlackom prezentacnej peciatky (vzor €. 1) na kopii zaznamu alebo na
osobitnom listku s datumom prevzatia. Faxy a iné elektronicky prijaté zaznamy (d’alej len
»surne zaznamy*) musia byt oznac¢ené odtlackom prezentacnej peciatky .
Zamestnanec SJF skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zésielok podla evidencie
na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati
dorucitelovi. Pripadné iné nedostatky reklamuje na poste.

Clanok 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov
SJF triedi zésielky na zésielky:
a)  ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju v knihe doslej posty
b)  ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené
C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listov
Zasielky, ktoré su uvedené v bode 1 pismeno a) zamestnanec SJF otvori a oznaci
odtlackom prezentac¢nej peciatky. Prezenta¢nd peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti
zasielky tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky sa

vyznaci

datum dorucenia a pocet priloh, Cislo z registratirneho dennika. Pripadné nedostatky

(napr.

3.

4.

chybajuce prilohy a podobne) sa vyznacia vedla odtlacku prezentacnej peciatky.
Odosielatel’a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavovanim veci (d’alej len
,Spracovatel™).
Zasielky adresované SJF s oznacenim ,,do rik* urcitej osoby sa povazuju za sukromnt

a neotvaraju sa.
Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly , cenniky, kataloégy, vSeobecne zaviazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaj formu listu sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.
Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktary, listové doziadania o tthradu) sa po prijati
a oznaceni odtlackom prezentacnej peciatky zaeviduju v knihe doslych a odoslanych
faktur.
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Obalky ostavaju natrvalo pripojené k doruc¢enym zasielkam, ak :
a) zasielka nie je datovana alebo sa jej datum podstatne 1iSi od datumovej peciatky
posty na obalke
b)  zasielka nie je podpisana iked meno, priezvisko a adresa su uvedené
C) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke
d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrZzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie)
e) ide o staznost, oznamenie alebo podnet ob¢ana
f)  je na obalke odtlacok prezentaénej peciatky
g) ide o zasielku doru¢enu na navratku
h) ide o zasielku z cudziny
V ostatnych pripadoch sa obalky obyc¢ajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyrad’'uju bez vyrad’ovacieho
konania.
Clanok 5
Vedenie registraturneho dennika
V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajtce z ¢innosti SJF, t.j. zaznamy SJF dorucené a
ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajlce z vlastného podnetu SJF (ex offo).
Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Giplné a presné , ¢asovo a vecne aktualne
udaje o evidovanych zaznamoch.
Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznaci ndzvom organizacie a
rokom.
Ciselny rad v denniku sa zagina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka ¢islom
jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym ditom kalendarneho roka.
Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka zapisom
,Uzatvorené Cislom ...... “, pripoji sa datum, odtlacok peciatky a podpis GS SJF.
V denniku sa vypliiaji vietky udaje podl'a predtlage. Chybné zapisy sa $krtna takym
sposobom, aby zostali CitateI'né.
Vedenim centralneho dennika SJF je pracovnik povereny GS.
V denniku sa eviduje aj obeh zdznamov medzi isekmi.

Clanok 6

Evidovanie zaznamov
Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.
Strne zaznamy sa eviduju a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne. Z faxov a
elektronickych zdznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie, ak to vyZaduje vybavenie
Veci.
Ak sa po otvoreni zésielky adresovanej SJF a zaevidovani zaznamu v denniku zisti, ze
vybavenie nepatri do jeho posobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a
vecne prislusnému odosielatel’'ovi.
Ak zamestnanec po otvoreni sikromne;j zésielky zisti, Ze zdznam ma uradny charakter,
vrati ho na zaevidovanie v denniku.
SJF zabezpeci podl'a potreby preklad alebo overeny tradny preklad zaevidovaného
cudzojazy¢ného zaznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym zaznamom a s pripojenym
prekladom sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi doru¢enymi zaznamami.
Ak sa pri evidovani zdznamov pouzivaju rozne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddeliteI'nou sucast'ou dennika.
Zaznamy sa nesmu odovzdavat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.
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Clanok 7
Pridelovanie ¢isla spisu
Kazdému zaznamu sa pridel'uje cCislo spisu, ktoré pozostava z podacieho cisla ,t.j.
poradového ¢islo v denniku a roku.
Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci, dostane kazdé z nich nové
podacie ¢islo ,pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved nan. Tieto podacie Cisla sa zapisuju na
spisovom obale. Cislo prvého podania je ¢islom zakladnym.
Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie ¢islo.
Cislo 8
Obeh zaznamov
Po vykonani zapisov v denniku sa zdznamy odovzdavaju GS, ktory rozhodne o ich
prideleni spracovatel'ovi.
Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

Cislo 9

Vybavovanie spisov
Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,
inak lehotu ur¢i GS v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Urcena
lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.
Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo SJF vec odstipi na
vybavenie inému organu alebo organizicii, treba o tom odosielatel’a s uvedenim dévodov
informovat’.
Spracovatel’ zodpovedd za vecni a jazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov.
Spracovatel’ je povinny pridelit' spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
ulozenia, vyznacit' sposob jeho vybavenia , dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit
d’al$i pohyb spisu.
Ak spracovatel zvoli pisomnu formu vybavenia , piSe vzdy iba v jednej veci.
Ak sa vyZzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemoZno vybavit’ v€as listom, pouZzije sa
surny zaznam (fax, e-mail) , doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa
za§le listom dodato¢ne v ten isty def.
Udaje o vybaveni , uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku este pred jeho
ulozenim v registratire. Zaznam musi obsahovat’ tdaje , ako bola vec vybavena a kde je
spis uloZeny. Oznacenie spisu symbolom ,,a/a* znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho
uzatvorit’.
Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informécie o jeho obsahu podava GS alebo
nim povereny pracovnik.

Clanok 10
Tvorba zaznamu
Spracovatel’ vyzna¢i na koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné pokyny pre spravcu
registratlry a to :
a) presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, ¢islo podania, na
ktoré odpoveda , stru¢né oznacenie veci
b) naliehavost’ a spdsob odoslania zaznamu
c) pocet vytlackov, ktory ma byt’ vyhotoveny
d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané
e) jednotlivé expedicie, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov
f) pokyn, ako ma byt’ so spismi po odoslani nalozené
GS skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za posudenie vybavenia z
vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrZania pravnych a inych predpisov.
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Spravca registratiry zodpoveda za upravu vyhotovenia zidznamu podla platnych
technickych noriem, jeho v€asné vyhotovenie v zhode s konceptom a pokynmi uvedenymi
na koncepte. V koncepte nesmie robit’ ziadne zmeny. Ak v nom zisti chyby, alebo ma iné
pochybnosti, vyziada si potrebné vysvetlenie a opravy od spracovatela. Vyhotoveny
Cistopis po porovnani s konceptom predlozi na schvalenie spracovatelovi, ak si to
vyslovne vyhradil. Cistopis moZe vyhotovit aj spracovatel’.

Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu zdznamu musi
byt vyjadreny jednoznacne a stru¢ne.

Zaznam sa vyhotovuje na hlavickovom papieri s ndzvom a identifikanymi udajmi SJF.
Original a prva kopia Cistopisu zdznamu oznacené¢ho v registratirnom plane znakom
hodnoty “A” sa vyhotovuju na trvanlivom kancelarskom papieri pisacou latkou, ktora
zarudi trvanlivost’ textu. Adresy na obalky sa piSu sucasne pri vybavovani spisu.

Clanok 11
Pouzivanie pe€iatok
SJF pouziva pri evidencii zdznamov podlhovastil (népisovu) peciatku.
Ak SJF pouziva niekol’ko pe€iatok toho istého typu s rovnakym textom , rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky CitateI'né.
SJF vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena,
priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Clanok 12

Podpisovanie a rozmnoZovanie zaznamov
Zaznamy podpisuje GS alebo nim povereny zastupca. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecntl a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.
Na zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt’ na zdzname dva podpisy,
podpis zamestnanca s vys§im funkénym zaradenim sa umiestituje vl'avo.
Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznaenie podpisujiceho sa vytlacia. Ak zdznam v
nepritomnosti predsedu alebo GS podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis
skratku “vz.” (v zastipeni).
Ak sa zaznamy odovzdavajii na rozmnoZenie, podpise predseda alebo GS Ccistopis alebo
koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlacenym menom a priezviskom uvedie skratka
“v.r.” (vlastnou rukou). Pod ukonCenym textom sa v 'avom dolnom rohu uvedie dolozka
“Za spravnost’ vyhotovenia” doplnend menom, priezviskom a podpisom zamestnanca
zodpovedného za spravnost’ prepisania schvaleného konceptu.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zdznamov

Cl.13
Registratirny plan
Registratirny plan je pomocka na i¢elné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a urcuje spisom registratiirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia.
Registratirny plan je usporiadany podla vecnych skupin jednotlivych usekov ¢innosti SJF .
Registratarny plan SJF a jeho dodatky pripravujii povereni zamestnanci SJF.

Cl 14
Registratura spisov
GS dobsledne dbéa o spravu registratiry v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku
a registratrneho planu. Vykon spravy registratiry zabezpecuje spravca registratury.
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Spisy SJF vybavené a uzatvorené¢ sa odovzdavaju spravcovi registratiry a ulozia sa do
registratirneho strediska. Manipulovat’ s nimi moze iba spravca registratury, ktory
zodpoveda za ich bezpecné uloZenie, tschovu a ochranu.

Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

Spravca registratiry pred ulozenim spisu skontroluje uplnost’ spisu a uplnost’ udajov na
spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaeny registratirnou znackou, predpisanym znakom
hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny) a lehotou ulozenia, neprevezme.

Ulozné jednotky (spisové dosky so $nurami, obaly) sa oznaduj §titkom s nazvom SJF ,
nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom
hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny), lehotou ulozenia a rokom spisov.
Vypozicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozi¢nom listku (vzor €. 2) . Vypozicanie a
vratenie sa eviduje. Za vypoziCanie a vratenie spisov zodpoveda spravca registratury .

TRETIA CAST
VYUZIVANIE REGISTRATURY

CL 15

VyuZivanie
Registraturu  SJF moézu vyuzivat jej zamestnanci pri plneni svojich pracovnych tuloh, ako aj
pri poskytovani informadcii verejnosti. Registratira sa vyuziva nazeranim, vypozi¢iavanim,
ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.
VyuZivanie registratiry sa uskuto¢fiuje v stilade so zdkonom o ochrane osobnych udajov.?
Registratiru  mozno vyuzivat' len za podmienok vylucujicich poskodenie, znicenie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu.

Cl 16

Nazeranie do spisov
Zamestnanci SJF a predseda kontrolno-reviznej komisie SJF moZu nazerat’ do spisov
ulozenych v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych tloh v
pritomnosti  spravcu registratiry.
Clenovia Rady mézu nazerat’ do spisov daného useku (komisie) bez osobitného povolenia.
SJF  umoZni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich tloh.
SJF  moze povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukézu odévodnenost’ svojej poziadavky.

ClL 17

VypoZi¢iavanie spisov
Zamestnanci SJF si vypoZi€iavaju spisy uloZené v registratirnom stredisku so suhlasom GS
alebo predsedu SJF.
Zamestnanec SJF potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
Vypozicny listok sa vypliluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne.
Spréavca registratury vlozi vypozicny listok do ¢asu jeho vratenia na miesto vypoZzi¢aného
spisu.
Vypozi¢anie spisu mimo SJF moze povolit’ len predseda alebo generdlny sekretar SJF . V
takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor ¢.3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo
spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né udaje o ziadatelovi a dovod
vypozi¢ania.

2 Zakon &.428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich predpisov.



4. Spisy sa spravidla pozifiavaju na 15 dni. Spravca registratiry kontroluje dodrziavanie
vypozicnej lehoty; v oddvodnenych pripadoch moze so suhlasom predsedu alebo
generalneho sekretara SJF  lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného
listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozicani a vrateni spisov vedie evidenciu.

CL 18
Vydavanie vypisov a odpisov
Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel'a a to len na zaklade pisomnej ziadosti.

STVRTA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

CL. 19
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov a Specialnych druhov registratirnych zaiznamov
1. Hodnotenie a vyrad'ovanie je subor pracovnych postupov, pri ktorych sa z registratury
vycletiujii registratirne spisy, ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.
2. Predmetom vyradovania st vSetky spisy , ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’ SJIF ° a
ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.
3. Vyrad’ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvalt dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratlry je ur¢eny do trvalej archivnej starostlivosti SNA
b) spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty ulozenia a
po vyradeni z registratliry je uréeny na znicenie.

Cl1. 20
Znak hodnoty

1. Znakom hodnoty ,,A” sa oznacuje spis , ktory ma trvald dokumentdrnu hodnotu podla
kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinecnost vyhotovenia,
hodnovernost a nosi¢ zdznamu). Spisy oznafené znakom hodnoty ,,A” sii uréené na
odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti SNA .

2. Znak hodnoty ,,A” sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u poévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zéznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikity a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit’ na vyradenie s vedomim a suhlasom
spravcu registratury, ak uz nie st potrebné pre d’alsiu ¢innost’ SJF.

3. Znak hodnoty ,,A” je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych pdvodcom je SJF . Vynimku
tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pévodu vyrazne sa tykajlice ¢innosti SJF.

Cl. 21
Lehota uloZenia

Lehotu ulozenia spisov stanovuje registratirny plan SJF .

2. Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych SJF potrebuje spis pre svoju ¢innost’. Urcuje,
po kol’kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje
ju arabska cislica. Lehota zacina plynut’ 1. janudra roku nasledujucom po roku, v ktorom bol
spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis ulozeny v registratirnom stredisku v
povodnom registratirnom usporiadani.
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Lehota uloZenia sa moZe v odévodnenych pripadoch prediZit. Lehotu uloZenia je mozné
upravou registraturneho planu a so sthlasom SNA v odovodnenych pripadoch aj skratit’.

Cl 22
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov ziznamov
SJF predkladd navrhy na vyradenie a vyrad'uje spisy a Speciadlne druhy registratirnych
zaznamov (d’alej len ,,vyradovanie spisov”’) v pravidelnych intervaloch dohodnutych so
SNA; tieto nesmu byt’ dlhsie ako pat’ rokov.* Ak neddjde k dohode, lehotu uréi SNA .
Statutarny zastupca SJF dosledne dba, aby SJF zabezpetila pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho planu.
Vyrad’ovanie spisov sa uskutociiuje aj pri reorganizacii SJF.
Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.
Vyrad'ovanie spisov sa uskuto¢nuje v stlade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
spisu.
Spravca registratiry zabezpe€i vyhotovenie zoznamu spisov urCenych na vyradenie
z registratirneho strediska a to oddelene pre spisy so znakom hodnoty ,,A” a oddelene pre
vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto Cleneny zoznam (vzor €. 4 a 5) je
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podl'a registratirneho planu SJF s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik,
archivna $katul'a).’
C1.23
Navrh na vyradenie spisov
Predseda SJF vymenuje komisiu pre vyrad’ovanie (dalej len ,,komisia“). Komisia posudi
predbezné zoznamy spisov navrhovanych na vyradenie a to za SJF ako celok.
Podl'a zaverov komisie GS zabezpe¢i v dvoch vyhotoveniach navrh kone¢ného zoznamu na
vyradenie spisov (d’alej len ,,navrh”) (vzor €. 6). Navrh schval'uje predseda SJF a nésledne
zaeviduje spravca registratiry v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami)
odovzda SNA ; kopie si ponecha registratarne stredisko.’
Spisy uvedené v ndvrhu zostant ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odborne;j
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom SNA. Cisla poloziek
spisov oznafenych znakom hodnoty ,,A” a spisov bez znaku hodnoty ,,A” vyrad’ovacieho
zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej loZnej jednotke.
SNA posudi ndvrh a preveri jeho nadvédznost’ na predchadzajice vyrad'ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati SJF na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona
odborni archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie,
v ktorom stanovi ktoré spisy maji trvall dokumentirnu hodnotu a st urené do trvalej
archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na
zniéenie.’
Ak SNA neuplatni do 60 dni narok na prevzatie niektorych z dokumentov navrhnutych
na vyradenie do trvalej archivnej starostlivosti, nevyda rozhodnutie a vezme oznamenie
0 ich vyradeni na vedomie, moze SJF registratirne zdznamy (dokumenty) bez trvalej
dokumentérnej hodnoty znicit..
Spisy bez znaku hodnoty ,,A* SJF odovzda na priemyselné spracovanie . Znicenie spisov sa
uskutoc¢nuje na naklady SJF.

4§ 18 ods. 3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
5§11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
6§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.

7§ 12 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.



Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
1. Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Cl. 24

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

3. SNA prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené casti uloZzené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho SNA na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A”

vyhotoveného SJF (vzor &. 7);

dokumentov do SNA sa uskutociiuje na naklady SJF .
4. Eviden¢né pomocky sa odovzdavajia do SNA az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov

Clanok 25

jeho original jej odovzda.? Odovzdanie archivnych

REGISTRATURNY PLAN SLOVENSKEJ JAZDECKEJ FEDERACIE

Znak hodnoty —
Registratiirna Vecny obsah dokumentu lehota uloZenia
znacka (v rokoch)

8§ 14 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.




Riadenie

Al Dokumenty o vzniku a likvidacii (zaniku) SJF A-1
(po zaniku OZ)
A2 Vnutorné smernice SJF A-5
(po strate platnosti)
A3 Cinnost’ organov SJF - valné zhromazdenie - zapisy A-10
a prerokovany material
A4 Cinnost’ organov SJF — Rada - zapisy a prerokovany A-10
material
A5 Cinnost’ organov SJF — Vykonny vybor — zapisy A-10
a prerokovany material
A6 Cinnost’ organov SJF - Kontrolna a revizna komisia — A-10
zapisy a prerokovany material
A7 Cinnost’ odbornych komisii SJF - zapisy a prerokovany 5
material
A8 Dokumenty o ¢lenstve SJF v medzinarodnych A-20
a slovenskych organizaciach
A9 Evidencia vyznamenani SJF 10
(Od posledného
udelenia)
A10 Vyrocna sprava A-10
All Cinnost’ organov SJF oblasti — valné zhromazdenie— A-10
zapisnice a prerokovany material
A1l2 Cinnost’ organov SJF oblasti - Vykonny vybor — zapisnice 10
a prerokovany material
Ekonomicka agenda
Bl Udtovna zavierka a s fou stvisiace vykazy A-10
B2 Uttovné doklady 10
B3 Bezny ucet 10
B4 Finan¢ny plan a rozpocet / rocny / A-10
B5 Uétovné zaznamy o spdsobe vedenia uétovnictva, Giétovy 10
rozvrh, smernica o obehu uctovnych dokladov, zoznamy
uctovnych knih, zoznamy ¢iselnych znakov alebo inych
symbolov a skratiek pouzitych v uétovnictve, odpisovy
plan
B6 Faktury a kniha faktir - odberatel'ské, dodavatel'ské 10
B7 Pokladni¢né doklady 10
B8 Inventirne supisy, inventarizacné zapisy 10
B9 Danova agenda — daiové priznanie, Gétovné zaznamy o 10
daitovom konani, spravnom konani, trestnom konani,
obcéiansko-siidnom konani alebo inom konani, ktoré sa
neskoncilo
B10 Uétovné zaznamy neuhradenych pohl'adavok a zavizkov, 1
dotacie poskytnuté ¢lenom SJF a iné (po roku uhrady)
B11 Ostatné Uctovné zaznamy — vyuctovanie a spravy o 5
pracovnych cestach, zdznamy o prevadzke motorovych
vozidiel a iné
B12 Dotacie z roznych institiicii SR 10
B13 Bankové ucty - v domdacej a zahrani¢nej mene 10




B14 Zmluvy 10
B15 Zaznamy o vykonani inventarizécie 10
Personalna a mzdova agenda
C1 Osobné spisy zamestnancov 70
(od narodenia
zamestnanca)
C2 Pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o
brigadnickej ¢innosti Studentov, dohody o hmotne;j 10
zodpovednosti a ich evidencia, prikazné a iné¢ zmluvy
s fyzickymi osobami
C3 Evidencia dochadzky — dovolenky, pracovna neschopnost’, 5
neplatené vol'no a podobne
C4 Mzdové listy 50
C5 Vyplatné listiny 10
C6 Roc¢né zuctovanie preddavkov dane zo zavislej ¢innosti 10
C7 Zrazky zo mzdy 5
C8 Podklady k vypoc¢tu miezd 10
C9 Socialne a zdravotné poistenie — prihlasky, odhlasky, 10
zmeny, poistné, prispevky, vykazy a kopie evidencnych
listov ELDP
C10 PorusSenie pracovnej discipliny — opatrenia , pracovné 10
spory
C11 Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 3
Sportovo-organizaéna agenda SJF
D1 Rozpisy sutazi- vSeobecné ustanovenia pre vSetky sutaze 5
riadené SJF / interné pokyny /
D2 Dlhodobé pobyty Sportovcov v zahrani¢i a zahrani¢nych A-5
Sportovcov na Slovensku — evidencia
D3 Medzinarodné sutaze - OH, MS, ME, Univerziady, SP A-10
ainé sutaze vsetkych vekovych kategorii —zoznamy
ucastnikov, pozvanky, vysledky, hodnotiace spravy
D4 Evidencia zmliv so Sportovcami 10
D5 Vysledkové listiny  z pretekov ~ podla rocnikov 10
a kategorii v SJF
D6 Statistické, $portové udaje z M-SR vsetkych kategorii A-10
podla ro¢nikov
D7 Evidencia Clenskej zakladne - registracia, prestupy, A-10
host’ovacie povolenia
D8 Starostlivost o odborny rast trénerov, rozhodcov, 10
stavitelov — Skolenia, seminare, doskol'ovania — zoznamy,
pozvanky, prezen¢né listiny
D9 Evidencia Sportovcov a Sportovych koni podla sut. 70
ro¢nikov a kategoérii v SJF
D10 Evidencia trénerov s osobnymi udajmi pocas ¢innosti 70
v oddieloch a v statnej reprezentacii po ukonceni
D11 Evidencia rozhodcov, stavitelov s osobnymi udajmi 70
D12 Talentovana mladez — evidencia , zmluvy, dotacie .... 10
D13 Ststredenia — vSetkych reprezentdcii SR / nomindcie, 5




pozvanky, tréning. plany, hodnotenia sustr., vysledky,
filmové zdznamy a ind dokumentécia
D14 Evidencia urazov  —  vmajstr.  stretnutiach, 5
Vv §t. reprezentacii, - vSetky kategorie
D15 Evidencia Sportovych odznakov SJF 10
E Agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
protipoziarnej ochrany , civilnej ochrany SJF
El Evidencia pracovnych urazov 5
E2 Iné dokumenty tykajuce sa BOZP , protipoziarnej 5
ochrany, civilnej obrany
F VSeobecna agenda
F1 Registratirny dennik 5
F2 Vyrad'ovacie konanie — ndavrhy na  vyradenie 5
registraturnych zdznamov, protokoly o vyradeni
F3 Preberanie spisov Statnym archivom — odovzdavacie A-5
zoznamy
F4 KoreSpondencia — dosla, odoslana 5
F5 Statistické vykazy - ro¢né A-10
F6 Statistické vykazy - iné 5
F7 Propaga¢né dokumenty zvizu A-10
C1.26

Zaverecné ustanovenia
Tento registraturny poriadok a registratirny plan nadobtda Gc¢innost dilom schvalenia MV SR -
Slovenskym narodnym archivom 29.4.2011.

Ing. Andrej Glatz w.r.
predseda SJF



