Slovenska jazdecka federdcia, Jundcka 6, 832 80 Bratislava
Vnutornd smernica SJF €. 6/2011
schvdlend SNA dria 29.4.2011, nasl.
aktualizovand a schvdlend vnutornd smernica
SJF¢. 16/2020 a nasl. v zmysle schvdlenych

REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN

CAST PRVA
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

ClL 1
Uvodné ustanovenia

1. Tento registratirny poriadok a registratirny plan vydava Slovenska jazdecka federacia
(dalej ,,SJF*) v sulade s § 16 ods. 2 pism. b) zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov.

2. Registratarny poriadok a registraturny plan SJF upravuje postup SJF (komisii, oblasti) pri
sprave registratiry a to najma pri organizovani manipulacie s registratirnymi zdznamami
a spismi, ako aj pri ndleZitom a pravidelnom vyrad’ovani registratirnych zdznamov.

3. Generalny sekretar (d’alej ,,GS*) dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave
registratiry ustanovenia a vecné ¢lenenie registratury podl'a registratirneho poriadku a

planu.

4. Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specidlnych druhov zdznamov SJF vykonava
Ministerstvo vnatra SR - Slovensky narodny archiv (d’alej len ,,SNA™)'.

ClL 2
Zakladné pojmy
L. Sprdva registratury je organizovanie manipuldcie so zdznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana
a vyrad'ovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a
materidlno - technické zabezpedenie registratury SJF.

2. Zaznam je pisomna, obrazova, zvukové a inym spoésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti SJF alebo bola SJF dorucena.
3. Registratiirny zaznam (dokument) je informacia, ktora SJF zaevidoval.

1§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov



4. Spis je subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a SJF
ich zaevidoval.

5. Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktoré¢ho sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohama.

6. Registratura je subor vsetkych registratirnych zaznamov pochadzajucich z ¢innosti SJF
a vSetkych zaznamov SJF doruCenych, ktoré boli zaevidované a bolo im pridelené ¢islo
spisu. St¢ast'ou registratiry su aj evidenéné pomdcky.

7. Registraturny dennik je zakladna eviden¢na pomocka spravy registratiry. Obsahuje idaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

8. Registraturny plan je pomocka na Gcelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

9. Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre ur€ity spis alebo
skupinu spisov. Registraturna znacka sa sklad4 z velkého pismena abecedy a arabskej
¢islice / alfanumerického symbolu /.

10. Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuji uzatvorené spisy SJF do
uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

11. Sprdvca_registratury je zamestnanec SJF | ktory metodicky usmeriiuje zamestnancov
SJF na useku spravy registratury, zodpoveda za vSetky odborné €innosti stvisiace so
spravou registratury v SJF, vratane c¢innosti registraturneho strediska a pripravy
vyrad'ovacieho konania.

12. Osobitnd_systematicka _evidencia je integralna sucast’ spravy registratiry; slizi na
evidovanie tzv. $pecidlnych zaznamov (napr. uétovna, personalna, zakaznicka, technicka a
ina Specifickd agenda).

€13

Prijimanie zasielok
I Zamestnanec SJF prijima zasielky, ktoré boli SJF dorucené alebo ich prevzal
zamestnanec SJF osobne a su adresované SJF. Na poZziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie
zasielky odtla¢kom prezentacnej peciatky (vzor €. 1) na kopii zdznamu alebo na
osobitnom listku s datumom prevzatia. Elektronicky prijaté zdznamy musia byt po vytlaceni
oznacené odtlackom prezentacnej pe€iatky .
2 Zamestnanec SJF skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a
evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom doru¢ené zasielky vrati
dorucitel'ovi. Pripadné iné nedostatky reklamuje na poste.

ClL4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov
1. SIJF triedi zasielky na zésielky:
a) ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju v registraturnom denniku
b) ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené
¢) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, ind tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji
formu listov
d) elektronické zasielky sa po vytlaceni eviduju v registratirnom denniku



2. Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly , cenniky, kataloégy, vieobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu sa odtlatkom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

3. Zasielky uétovnej povahy (dodavatel'ské faktury, listové doZiadania o uhradu) sa po prijati
a oznaceni odtlaCkom prezentacnej peciatky zaeviduju v evidencii faktar.

Obalky ostavaju natrvalo pripojené k doru¢enym zasielkam, ak :

a) zasielka nie je datovana alebo sa jej datum podstatne 1i3i od datumovej peciatky posty
na obalke

b) zasielka nie je podpisana i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedené

¢) adresa odosielatel’a je uvedena len na obélke

d) ma diatum podania zéasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie)

e) ide o staznost, oznamenie alebo podnet ob¢ana

f) je na obdlke odtlacok prezenta¢nej peciatky

g) ide o zasielku doruc¢ent na navratku

h) ide o zasielku z cudziny

4. V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zésielok uschovavaji do uzatvorenia spisu.
Po uplynuti tychto lehdt sa vyrad’uja bez vyrad'ovacieho konania.

CL5
Vedenie registratiirneho dennika
1. SJF vedie registraturny dennik v elektronickej podobe v programe Omega (KROS).

2. V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajice z &innosti SJF, tj. zaznamy SJF
dorucené a ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajuce z vlastného podnetu SJF (ex offo).

3 Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa ozna¢i nazvom organizacie
a  rokom.

4, Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym diiom kalendarneho roka

¢islom  jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka.

<H Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka.

6. V denniku sa vypliiajti vietky udaje podl'a predtlace.

7. Vedenim registratirneho dennika SJF je pracovnik povereny GS alebo nim povereny
zamestnanec sekretariatu SJF.

CL6
Evidovanie zaznamov

1. Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

2. Zasielky, ktoré su uvedené v ¢l. 4 bode 1 pismeno a) zamestnanec SJF otvori a oznadi
odtlackom prezentaénej peciatky. Prezentac¢na peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti
zasielky tak, aby vSetky udaje zostali ¢itatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky sa
vyznaci
datum dorucenia a pocet priloh, ¢islo z registratirmeho dennika. Pripadné nedostatky

(napr.
chybajuce prilohy a podobne) sa vyznacia vedl'a odtlacku prezenta¢nej peciatky.

Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavovanim veci (d’alej len

spracovatel™).



Zaznamy sa eviduyju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z elektronickych
zaznamov sa vyhotovia alebo vytlac¢ia kopie, ak to vyzaduje vybavenie veci.
(L7

Pridel’ovanie ¢isla spisu
Kazdému zaznamu sa pridel'uje ¢islo spisu, ktoré pozostava z podacieho c&isla .t.j.
poradového ¢islo v denniku a roku.
Ak pridu k prvému podaniu d’al§ie podania v tej istej veci, dostane kazdé z nich nové &islo
zaznamu, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nari. Tieto ¢isla zdznamu sa zapisuju na
spisovom obale. Cislo prvého podania je ¢islom zakladnym.
Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie ¢islo.

CL8
Vybavovanie spisov
Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Spracovatel do
prezenta¢nej peciatky doplni udaje podl'a predlohy prezentaénej peciatky.
Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vieobecne zédvdznymi pravnymi predpismi,
inak lehotu uréi GS v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci.
Ak nemozno vec vybavit v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo SJF vec odstupi na

vybavenie inému organu alebo organizacii, treba o tom odosielatel'a s uvedenim dévodov
informovat’.

Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

Spracovatel’ je povinny pridelit spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznacit’ spdsob jeho vybavenia , dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a uréit
d’alsi pohyb spisu.

Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia , pise vzdy iba v jednej veci.

Ak sa vyzaduje pisomné forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v€as listom, pouZije sa
surny zaznam (e-mail) , doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle
listom dodato¢ne v ten isty den.

Udaje o vybaveni , uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia este pred jeho uloZenim v
registrature. Zaznam musi obsahovat’ daje , 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 povol'uje a informéacie o jeho obsahu podava GS alebo
nim povereny pracovnik.

Clanok 9
Tvorba zaznamu

Spracovatel vyzna¢i na koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné pokyny suvisiace
s odoslanim zaznamu a to:
a) presnu adresu adresata, ¢islo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, ¢islo podania, na

ktoré odpoveda , stru¢né oznacenie veci
b) naliehavost’ a spdsob odoslania zdznamu
c) pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny
d) rozdel'ovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané
e) jednotlivé expedicie, ak st rozdielne pre jednotlivych adresatov



f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani nalozené

2. Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu zdznamu (vec). Opis obsahu zaznamu musi
byt vyjadreny jednoznaéne a strucne.

3. Zaznam sa vyhotovuje na hlavickovom papieri s ndzvom a identifikaénymi udajmi SJF.

4. Original a prva kopia Cistopisu zdznamu oznaceného v registratirnom plane znakom
hodnoty “A” sa vyhotovuji na trvanlivom kancelarskom papieri pisacou latkou, ktora
zarudi trvanlivost’ textu. Adresy na obalky sa piSu sti¢asne pri vybavovani spisu.

Clinok 10
Pouzivanie peciatok

1. SJF pouziva vuradnom styku okruhlu peciatku slogom a §tatnym znakom modrou
farbou. (vzor ¢.2)

2. Pri beznom styku pouziva SJF podlhovastu (napisovi) pe¢iatku modrou farbou. (vzor
&3)

3. Ak SJF pouziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom , rozliduju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku pec¢iatky CitatelI'né.

4. SJF vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok pe¢iatky s uvedenim mena,
priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Clinok 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie zaznamov

1. Zaznamy podpisuje GS alebo nim povereny zastupca. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.

2. Na zaznam sa umiestiyje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zazname dva podpisy,
podpis zamestnanca s vy$§im funkénym zaradenim sa umiestiiuje vlavo.

3. Meno a priezvisko, ako aj funk¢éné oznacenie podpisujiceho sa vytla¢ia. Ak zdznam v
nepritomnosti predsedu alebo GS podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis
skratku “vz.” (v zastupeni).

CAST DRUHA
Ukladanie spisov a zaznamov
QL 12
Registratirny plan

1. Registratirny plan je pomécka na uéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a ur€uje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a

lehotu uloZenia.

2. Registratirny plan je usporiadany podl'a vecnych skupin jednotlivych usekov ¢innosti
SJF. Vecné skupiny su oznaCené registraturnou znackou, ktora je tvorena alfanumerickou
skratkou.

3. Registratirmy plan SJF a jeho dodatky pripravuji povereni zamestnanci SJF.



Cl. 13
Registratiirne stredisko

1. GS désledne dba o spravu registratury v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku
a registraturneho planu. Vykon spravy registratury zabezpec¢uje GS.

2. Spisy SJF vybavené a uzatvorené sa ulozia do registratirneho strediska. Manipulovat’ s
nimi méZe iba spravca registratury, ktory zodpoveda za ich bezpecné ulozenie, uschovu a
ochranu.

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

4. Ulozné jednotky (spisové dosky so $ntrami, obaly) sa oznacuju $titkom s nazvom SJF
(vzor ¢.4) , nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny), lehotou uloZenia a
rokom spisov.

CAST TRETIA
VYUZIVANIE REGISTRATURY

Cl 14
Vyuzivanie

1. Registrataru SJF moéZzu vyuzivat' jej zamestnanci pri plneni svojich pracovnych tloh,
ako aj pri poskytovani informécii verejnosti. Registratira sa vyuZiva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a vypisov zo spisov.

2. Vyuzivanie registratiry sa uskuto¢fiuje v stilade so zakonom o ochrane osobnych tdajov.?
Registraturu mozno vyuzivat' len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registraturneho zdznamu alebo spisu.

CL 15
Nazeranie do spisov

1. Zamestnanci SJF a Kontrolor SJF moézu nazerat’ do spisov ulozenych v registratirnom
stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych uloh v pritomnosti GS.

2. SJF umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich uloh.

3. SJF moéze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukazu oddévodnenost’ svojej poziadavky, vsulade so zakonom
o ochrane osobnych udajov.2

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



CL 16
Vypoziiavanie spisov

1. Zamestnanci SJF si vypoZi¢iavaju spisy uloZené v registratirnom stredisku so suhlasom
GS alebo predsedu SJF.

2. Zamestnanec SJF potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
(vzor €. 5)

Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZziadany spis osobitne.
Spravca registratiry vlozi vypozicny listok do ¢asu jeho vratenia na miesto vypozi¢aného
spisu.

3. VypoZidanie spisu mimo SJF moéZe povolit’ len predseda alebo generalny sekretar SJF .
V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor ¢.6) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie
¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikatné udaje o Ziadatel'ovi a
dovod vypozicania.

4. Spisy sa spravidla poziciavaju na 15 dni. GS kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v
odévodnenych pripadoch méze so sthlasom predsedu alebo generalneho sekretara SJF
lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda kopiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu,
kto spis vratil. O vypoZi€ani a vrateni spisov vedie evidenciu.

ClL 17
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.

CAST STVRTA
VYRADOVANIE SPISOV

CL 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov a Specidlnych druhov registratarnych
zaznamov
1. Hodnotenie a vyrad’'ovanie je subor pracovnych postupov, pri ktorych sa z registratiry
vycleniuju registratiirne zdznamy a spisy, ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentérna hodnota.
2. Predmetom vyrad’ovania su vsetky spisy , ktoré nie si potrebné na d’aldiu ¢innost’ SJF * a
ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.
3. Vyrad'ovanie spisov zahfiia posidenie a rozhodnutie, ze:
a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratiry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti SNA
b) spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a
po vyradeni z registratury je ureny na znicenie.

1§ 19 ods. 1 zakona & 395/2002 7. z.



[

CL 19
Znak hodnoty

. Znakom hodnoty ,,A” sa oznacuje spis , ktory ma trvald dokumentarnu hodnotu podla

kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedine¢nost vyhotovenia,
hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznafené znakom hodnoty ,,A” su uréené na
odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti SNA .

. Znak hodnoty ,,A” sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri

registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VsSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentamej hodnoty a mézu sa navrhnit’ na vyradenie s vedomim a stithlasom
spravcu registratury, ak uz nie su potrebné pre d’al$iu ¢innost’ SJF.

. Znak hodnoty ,A” je zdvdzny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je SJF .

Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pdvodu vyrazne sa tykajice ¢innosti SJF.

ClL.20
Lehota ulozenia

. Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan SJF .

Lehota ulozZenia je pocet rokov, pocas ktorych SJF potrebuje spis pre svoju ¢innost.
Uréuje, po kol'kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad’ovania.
Vyjadruje ju arabska éislica. Lehota za¢ina plynut’ 1. januara roku nasledujucom po roku,
v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis uloZeny v registratirnom
stredisku v pévodnom registratirnom usporiadani.

Lehota uloZenia sa méZe v odévodnenych pripadoch predizit. Lehotu uloZenia je mozné
upravou registraturneho planu a so sthlasom SNA v odovodnenych pripadoch aj skratit’.

CL 21

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov
SJF predklada navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a Specidlne druhy registraturnych
zaznamov (d'alej len ,,vyrad’'ovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych so
SNA_; tieto nesmu byt dlh$ie ako pit’ rokov.* Ak neddjde k dohode, lehotu uréi SNA .
Statutarny zastupca SJF dosledne dba, aby SJF zabezpecila 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 uskutociiuje v sulade s registratirnym planom platnym v Case
vzniku spisu.
Spravca registratiry zabezpe¢i vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na vyradenie z
registraturneho strediska a to oddelene pre spisy so znakom hodnoty ,,A” a oddelene pre
vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto ¢leneny zoznam (vzor ¢. 7 a 8) je
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho planu SJF s uvedenim

4§ 18 ods. 3 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.



mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkéach (spisové dosky, balik,
archivna Skatul'a).®
Cl. 22

Navrh na vyradenie spisov
GS zabezpec¢i v dvoch vyhotoveniach navrh koneéného zoznamu na vyradenie spisov
(d’alej len ,,navrh™) (vzor ¢. 9). Navrh schval'uje predseda SJF a nasledne zaeviduje
spravca registratiry v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda SNA ;
kopie si ponecha registraturne stredisko.®
Spisy uvedené v navrhu zostant uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odborne;j
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom SNA. Cisla poloziek
spisov ozna¢enych znakom hodnoty ,,A” a spisov bez znaku hodnoty ,,A” vyrad’'ovacieho
zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej uloznej jednotke.
SNA posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajuce vyrad'ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati SJF na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a si uréené do trvalej
archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarmu hodnotu a su uré¢ené na
zniCenie.’
Ak SNA neuplatni do 60 dni narok na prevzatie niektorych z dokumentov navrhnutych
na vyradenie do trvalej archivnej starostlivosti, nevyda rozhodnutie a vezme oznamenie o
ich vyradeni na vedomie, moéze SJF registratirne zdznamy (dokumenty) bez trvalej
dokumentérnej hodnoty znicit".
Spisy bez znaku hodnoty ,.A* SJF odovzdé na priemyselné spracovanie . Znicenie spisov
sa uskuto¢nuje na naklady SJF.

CL 23

Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.
SJF zabezped¢i vSestrann ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich Slovensky narodny archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaju v registratirmom stredisku oddelene od ostatnych spisov.
SNA prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory 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 SNA na zdklade odovzdavacieho zoznamu spisov
.,A” vyhotoveného SJF (vzor ¢ 10); jeho originél jej odovzda.” Odovzdanie archivnych
dokumentov do SNA sa uskutociiuje na naklady SJF .
Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do SNA az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov

3§ 11 ods. 2 a3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
68 11 ods. 1 vyhlasky MV SR & 628/2002 7. z. 7
§ 12 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.

7§ 14 vyhlagky MV SR & 628/2002 Z. z.



Cl 24
Zaverecné ustanovenia

Pripadné zmeny alebo dodatky kutejto smernici, ktoré je mozné vykonat' len
v pisomnej forme, nadobudaju platnost aucinnost dilom ich
Predsednictvom SJF.

Tato smernica nadobida platnost’ a i¢innost’ diilom 8.9.2020

schvalenia



REGISTRATURNY PLAN SLOVENSKEJ JAZDECKEJ FEDERACIE

Znak hodnoty —
Registratiirna Vecny obsah dokumentu lehota uloZenia
znacka (v rokoch)
A Riadenie
Al Zakladné dokumenty o SJF A-1 (po
zaniku OZ)
A2 Vnutorné smernice SJF A-5
(po strate platnosti)
A3 Cinnost’ organov SJF - valné zhromazdenie - zépisy A-10
a prerokovany material
A4 Cinnost’ organov SJF — Predsednictvo - zépisy a A-10
prerokovany material
AS Cinnost” organov SIF — Kontrolna a Disciplindrna komisia A-10
— zapisy a prerokovany material
A6 Cinnost’ odbornych komisii SJF - zépisy a prerokovany 5
material
A7 Dokumenty o ¢lenstve SJF v medzinarodnych A-20
a slovenskych organizaciach
A8 Vyro¢na sprava A-10
A9 Cinnost organov SJF oblasti — valné zhromazdenie— A-10
zapisnice a prerokovany material
B Ekonomicka agenda
B1 Uttovna zavierka a s fiou suvisiace vykazy A-10
B2 Ut¢tovné doklady 10
B3 Faktury - odberatel'ské, dodavatel'ské 10
B4 Pokladni¢né doklady 10
B5 Inventurne supisy, inventarizacné zapisy 10
B6 Danova agenda — dafiové priznanie, uctovné zaznamy o 10
danovom konani, spravnom konani, trestnom konani,
obéiansko-sudnom konani alebo inom konani, ktoré sa
neskoncilo
B7 Bankové u¢ty - v domacej a zahrani¢nej mene 10
B8 Zmluvy 10
C Personalna a mzdova agenda
35| Osobné spisy zamestnancov 70 (od
narodenia

zamestnanca)




C2 Pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o
brigadnickej ¢innosti $tudentov, dohody o hmotnej 50
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 Socialne a zdravotné poistenie — prihlasky, odhlasky, 10
zmeny, poistné, prispevky, vykazy a kopie eviden¢nych
listov ELDP
gportovo-organizaéné agenda SJF
D1 Rozpisy a vysledkové listiny z jazdeckych pretekov 5
D2 Medzinarodné preteky - OH, MS, ME, Univerziady, A-10
vratane MSR - zoznamy G¢astnikov, pozvanky,
vysledky, hodnotiace spravy
D3 Evidencia zmliv so Sportovcami 10
D4 Evidencia ¢lenskej zakladne - registracia, prestupy, 50
hostovacie povolenia
D5 Evidencia $portovych koni podla ro¢nikov a kategorii v 20
SJF
D6 Talentovana mladeZ — evidencia , zmluvy, dotacie .... 10
D7 Evidencia urazov = — MSR, 5
v §t. reprezentacii, - vsetky kategorie
D8 Evidencia $portovych odznakov SJF 10
Agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
protipoziarnej ochrany , civilnej ochrany SJF
El Evidencia pracovnych trazov 5
E2 Iné dokumenty tykajuce sa BOZP , protipoZiarnej 5
ochrany, civilnej obrany
Vseobecna agenda
Fl Registratirny dennik 5
F2 Vyrad’ovacie  konanie — navthy na  vyradenie A- 5
registratirnych zaznamov, protokoly o vyradeni
F3 Preberanie spisov Slovenskym narodnym archivom — A -1 po zéniku
odovzdavacie zoznamy organizacie
F4 Korespondencia — dolé, odoslana 5




F5 Statistické vykazy - roéné A-10
F6 Statistické vykazy - iné 5
F7 Propaga¢né dokumenty zvidzu A-10

verzia 03/ 8.9.2020




vzor &.1

vzor £.2

vzor €.3

PREZENCNA PECIATKA

SLOVENSKA JAZDECKA
FEDERACIA

Dofilo dita:

Ev. & zdenamu: Cislo splsu:

Prilohy/listy: Vybavuje:

OKRUHLA PECIATKA

PODLHOVASTA PECIATKA

Slovenské jazdecks federécla
n Jundcka 6, 832 80 Bratisiava
\ (@) 1CO: 31787801, DIC: 2021396311
= it



vzoré. 4

p

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

N&zov organizacie

Vec:
Registraturna znacka: Znak hodnoty a lehota
uloZenia:
Rocnik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od-do)




vzoré. 5

VYPOZICNY LISTOK

registratirna znacka vybral Ziadatel
(kto, kedy)

Cislo spisu zalozil podpis potvrdzujlci prevzatie
(kto, kedy)

pocet listov a priloh




vzoré. 6

REVERZ
Nazov organizacia
Vase (islo:
Nase Cislo:
Vypoiicna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vWpoZicku Od.....cccevviveeiiiiiiicceeeeeeeeee

Zavdzujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpeéne uloZeny a pouZity len v uradnych miestnostiach a za
tym Géelom, pre ktory bol vypoZitany. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime organizdcii

v pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom a to
QO e

PoZi¢any bol tento spis (zaznam)

Vratené dna Vypoziané dna
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko Ziadatela o
Vypozictku

Podpis a peciatka Podpis a peciatka



vzor¢. 7

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM HODNOTY ,A“

NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok pediatky (alebo nazov) organizacie:

Slovenska jazdecka federdcia

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,, A"
navrhovanych na vyradenie

Registratirna
znacka

o
o
=i
O

Nazov vecnej skupiny

Znak
hodnoty/
Lehota
uloZenia

Rozpdtie
rokov

Mnozstvo

Poznamka
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Por. ¢. — poradové Cislo
RZ —registratirna znacka

Vecna skupina — nazov podla registratirneho pldnu

ZH — znak hodnoty
LU — lehota uloZenia

Mnoistvo — pocet fasciklov, balikov a pod.
Pozndmka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.




vzoré. 8

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU HODNOTY A"

NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo ndzov) organizacie:

Slovenska jazdecka federacia

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty , A
navrhovanych na vyradenie

Registraturna
znacka

o
o
s
O

Nazov vecnej skupiny

Znak
hodnoty/
Lehota
uloZenia

Rozpitie
rokov

MnoZstvo

Poznamka
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Por. ¢. — poradové ¢islo
RZ — registratiirna znacka

Vecnd skupina — nazov podla registratirneho planu

ZH —znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

Mnoistvo — pocet fasciklov, balikov a pod.
Poznamka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.




vzor £.9

NAVRH NA VYRADENIE REGISTARTURNYCH ZAZNAMOV

V Bratislave, dna

Ministerstvo vnutra SR
Slovensky narodny archiv
P.0.BOX 115

Drotarska cesta 42

840 05 Bratislava

Podl'a zdkona NR SR €. 395/2002 Zz o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registraturne zaznamy
pochadzajtce z naSej ¢innosti za roky ............... , ktoré uvadzame v pripojenych zdznamoch.

Registratirne zdznamy usporiadané v sulade s registratirnym planom Slovenskej jazdecke;
federacie navrhujeme vyradit takto:

Zaznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ... polozka za roky .......... odovzdat’ do archivu
a zaznamy bez znaku hodnoty v pocte ... poloziek za roky ............... odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZené podl'a vecnych skupin registratrneho
planu platného v case ich vzniku v registratirnom stredisku SJF.

Vyhlasujeme, Ze vietkym registraturnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia a nepotrebujeme ich na svoju ¢innost’.

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

Pocet priloh:................
odtlacok peciatky a podpis
meno

funkcia
Slovenska jazdecka federacia Tel.: +421 (0)907 100 191 1CO : 31787801
Slovak Equestrian Federation E-mail: inffo@sjf.sk DIC : 2021396311
Junacka 6 Web: www.sjf.sk
832 80 BRATISLAVA Il — Nové Mesto Registracia stanov na MV SR

Slovenska republika &. VVS/1-900/90-78-11



vzor €. 10

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Odtlacok peciatky (alebo nazov) organizacie: Slovenska jazdecka federacia
Datum:

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Cislo ukladacej
Por. /& |\ RZ Nazov vecnej skupi Rok !
azov vecnej skupiny o jednotky Poznamka
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Por. ¢. — poradové Cislo

RZ — registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny — nazov podfa registraturneho planu

Rok — rok alebo €asové rozpatie vzniku odovzddvanych archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - &islo/¢isla obalov (archivnych 3katuf), v ktorych su ulozené odovzdavané archivne dokumenty prisluinej vecnej
skupiny

Poznamka — napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod



