Registratirny plan na spravu registratiry

REGISTRATURNY PLAN

Slovenskej basketbalovej asocigcie / d’alej len SBA /

’ PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

] Cl 1
Uvodné ustanovenia

(1) Tento registratarny plan vydava Slovenska basketbalové asocidcia (d’alej len SBA) v sulade
s § 16 ods. 2 pism. b) zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

(2) Registratirny plan SBA upravuje postup SBA pri sprave registratiry, a to najmi pri
organizovani manipuldcie s registratirnymi zdznamami a spismi po ich vybaveni a uzatvoreni, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani registratirnych zdznamoyv.

(3) Prezident SBA désledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry
ustanovenia a vecné ¢lenenie registratiiry podla registraturneho planu.

(4) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specidlnych druhov zaznamov SBA vykonava
Ministerstvo vnutra SR - Slovensky narodny archiv (dalej len »SNA”)!.

CL 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry je organizovanie manipulacie 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 materialno-technické
zabezpeCenie registratiry SBA .

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spoésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti SBA  alebo bola SBA dorugena.

(3) Registraturny zdznam (dokument) Jje informécia, ktori SBA zaevidoval.

(4) Spis je stibor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a SBA ich
zaevidoval v registratiirnom denniku.

(5) Spisovy obal je neoddelitelna stcast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registraturne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

"§180ds. 1a § 24 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v znenf
neskorsich predpisov



(6) Registratura je subor vetkych registraturnych zaznamov pochadzajucich z &innosti SBA a
vsetkych zdznamov SBA doruéenych, ktoré boli zaevidované a bolo im pridelené ¢&islo spisu . Suastou
registratiry su aj evidenéné pomécky.

(7) Registratarny dennik je zakladn4 evidenéna pomocka spravy registratiry. Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(8) Registraturny plén je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky uréuje spisom miesto v registrature; d’alej urCuje spisom znak hodnoty a
lehotu uloZenia.

(9) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym pldnom pre urcity spis alebo
skupinu spisov.  Registratiirna znatka sa skladd z velkého pismena abecedy a arabskej &islice
/ alfanumerického symbolu / .

(10) Registratiirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafiujii uzatvorené spisy SBA do
uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

(11) Spravca registratiry je zamestnanec SBA , ktory metodicky usmertiuje zamestnancov SBA

na useku spravy registratury, zodpoveda za vSetky odborné Cinnosti stvisiace so spravou registratiry
v SBA, vritane ¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyrad'ovacieho konania.

(12) Osobitna systematicka evidencia je integrélna sicast’ sprévy registratiiry; slaZi na evidovanie

tzv. $pecidlnych druhov registratirnych zaznamov (napr. Gétovna, personélna, zakaznicka, technick4 a ina
Specificka agenda).

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zaznamov

CL 3
Registratirny plan

(1) Registratirny plan je pomécka na Glelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a uréuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registrattrny plan je usporiadany podla vecnych skupin jednotlivych tisekov &innosti.
(3) Registratirny plan SBA a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry SBA.
Cl 4
Prirucna registratira
(1) Spisy SBA vybavené a uzatvorené v aktualnom kalendarnom roku sa ukladaji v priru¢ne;j
registratire  spracovatel'a,kde ostdvaji ulozené Jeden kalendarny rok nasledujici po roku
vybavenia.Manipulovat’ s nimi moze iba spracovatel, ktory ich vybavoval a zodpoveda za ich bezpeéné

uloZenie, ischovu a ochranu.

(2) Spracovatel' pred ulozenim spisu vyradi z neho nadbytotné vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.



(3) Spracovatel’ pred ulozenim spisu skontroluje Giplnost’ spisu a Giplnost’ Gdajov na spisovom
obale. Spis ozna¢i registratiirnou znackou, predpisanym znakom hodnoty (ak Je v registratirnom plane
stanoveny) a lehotou ulozenia.

(4) Ulozné jednotky (spisové dosky so $ndrami, obaly) sa oznaduju §titkom s nazvom SBA ,
nazvom organizaéného ttvaru, nazvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny), lehotou uloZenia a rokom spisov.

(5) Vybavené a uzatvorené spisy spracovatel’ po roku Gschovy v prirunej registratire
odovzdava do registraturneho strediska na zéklade odovzdavacieho zoznamu (vzor ¢. 1), ktory pripravi
v dvoch vyhotoveniach.

(6) Spisy sa odovzdavaju tiplné, riadne oznaéené a usporiadané podla registratiirnych znagiek .
Registratirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(7) Odovzdavaci zoznam obsahuje nézov SBA, datum odovzdania, registratarnu znacku, Cisla
spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia, podpis spracovatel'a a podpis spravcu registratury.

CL5
Registratirne stredisko

(1) Registratarne stredisko organizuje a zabezpecuje v uréenych terminoch preberanie spisov,
ich evidovanie, oznalovanie a ukladanie, bezpe&nii ischovu a vsestrannt ochranu, ako aj hodnotenie a
vyrad’'ovanie spisov.

(2) Registratirne stredisko d’alej umoziiuje opravnenym osobam nazeranie do spisov, ako aj ich
vypoziCiavanie a vydévanie vypisov a odpisov z nich.

(3) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek so zachovanim &iselného
poradia v rdmci registratirnej znacky.

(4) Registratirne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov rozélenenych, na zaklade
preberacich zoznamov, podTa registratirnych znagiek. V zozname pri kazdej polozke vyznadi jej presné
uloZenie (miesto) v registratirnom stredisku (miestnost’, regél a jeho asti, polica, ukladacia Jjednotka).

(5) SBA  désledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho
strediska, aby spliialo podmienky pre viestrannti ochranu registratury.’

(6) Registratiirne stredisko riadi a za jeho &nnost zodpoveda spravca registratiry. Spravca
registratiry d’alej metodicky usmeriiuje zamestnancoy pri spréve registratury, zabezpeduje $kolenia
zamestnancov k registratirnemu planu. Pripravuje vyrad'ovanie spisov z registraturneho strediska,
vratane vyrad'ovania Specialnych druhov registraturnych zaznamov.

Sprévca registratiry pripravuje registraturny plan SBA .

(7) Specialne druhy registratirnych zaznamov sa ukladaju oddelene,zostavaja u spracovatel'ov.

TRETIA CAST
VyuZivanie registratiry

* 81725 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov




CL 6
Vyuzivanie

(1) Registratiru SBA mézu vyuzivat Jej zamestnanci pri plnen{ svojich pracovnych tiloh, ako
aj pri poskytovani informécii verejnosti. Registratira sa vyuZiva nazeranim, vypoZzi¢iavanim, ako aj
vydavanim odpisov (képif) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzivanie registratury sa uskutociiuje v sulade so zakonom o ochrane osobnych tdajov.’

(3) Registratiru mozno vyuzivat' len za podmienok vylugujucich poskodenie, znitenie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu.

CL7
Nazeranie a zapoziciavanie registratirnych zaznamov

(1) Zamestnanci SBA mozu nazerat do spisov ulozenych v registratiirnom stredisku alebo si ich
zapoZiCiavat' v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych tloh v pritomnosti spravcu registratury.

(2) SBA umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie a do svojich spisov a ich poZianie
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet’ v stivislosti s plnenim svojich uloh.

(3) SBA  méze povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

(4) Zamestnanec SBA  potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZziadany spis osobitne. Spravca
registratiry vlozi vypozi¢ny listok do &asu jeho vratenia na miesto vypozi¢aného spisu(vzor ¢.2)

(5) Vypozi€anie spisu mimo SBA méze povolit’ len prezident alebo generalny sekretar SBA.
V takom pripade sa vyhotovi reverz v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢&islo spisu, vec, pocet
listov, pocet a druh priloh, identifika¢né idaje o ziadatel'ovi a dovod vypozi€ania(vzor.¢.3)

(6) Registratirne zaznamy sa spravidla pozi€iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje
inak. Spravca registratiry kontroluje dodrziavanie vypoziénej lehoty; v odévodnenych pripadoch moze
so siihlasom prezidenta alebo generalneho sekretara SBA  lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda
kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypoziani a vrateni spisov vedie
evidenciu.

ClL 8
Vydavanie vypisov a odpisov

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

STVRTA CAST
Vyrad’ovanie spisov

CL9
Zzsady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

® Zakon & 428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov v zneni neskoriich predpisov.




a Specidlnych druhov registratiirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sihrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyCleiujii spisy, ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy , ktoré nie st potrebné na d’alSiu ¢innost SBA “ a
ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahfiia postidenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z registratlry
je ureny do trvalej archivnej starostlivosti SNA
b) spis nema trvali dokumentérnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiiry je ureny na znicenie.

(4) Vyradovanie 3pecidlnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje oddelene u
spracovatela, z ktorého Cinnosti vznikli a ktory ich spravuje.

Cl 10
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A” sa oznacuje spis , ktory ma trvali dokumentarnu hodnotu podla kritérii
hodnotenia zdznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinednost vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢
zaznamu). Spisy oznaGené znakom hodnoty “A” st urené na odovzdanie do trvalej archivnej
starostlivosti SNA .

(2) Znak hodnoty ,,A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zédznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodeu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré pdvodca
rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez dokumentarnej hodnoty a mozu sa navrhnat’
na vyradenie s vedomim a sithlasom spravcu registratiiry, ak uZ nie sa potrebné pre d’al$iu ¢innost SBA

(3) Znak hodnoty ,,A” je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych poévodcom je SBA . Vynimku
tvoria vyznamné zaznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajice Ginnosti SBA .

CL 11
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan SBA .

(2) Lehota uloZenia je podet rokov, pocas ktorych SBA potrebuje spis pre svoju ¢innost’.
Urcuje, po kol’kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad’'ovania. Vyjadruje ju
arabska Cislica. Lehota zaGina plynut 1. janudra roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis
uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat' spis uloZeny v registratirnom stredisku v pévodnom
registratiirnom usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa mbze v odovodnenych pripadoch predizit. Lehotu ulozenia je mozné
upravou registratirneho planu a so sthlasom SNA v oddvodnenych pripadoch aj skratit’,

“§ 19 ods. 1 zékona & 395/2002 Z. z.



ClL 12
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) SBA  predklada navrhy na vyradenie a vyrad'uje spisy a Specialne druhy registratiirnych
zaznamov (dalej len ,,vyrad'ovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych so SNA; tieto
nesmu byt dlhsie ako pit’ rokov.’ Ak nedo6jde k dohode, lehotu uréi SNA .

2) étatutérny zastupca SBA  désledne db4, aby SBA zabezpecila pravidelné a planovité
vyrad'ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho planu.

(3) Vyrad’ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskutocinuje v stlade s registratirnym planom platnym v &ase vzniku
spisu.

(5)  Sprévca registratiry zabezpei vyhotovenie zoznamu spisov ur¢enych na vyradenie
z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty ,,A” a osobitne pre
vecne skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto &leneny zoznam (vzor €. 4 a §) je usporiadany do
ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho planu SBA s uvedenim mnozstva vyradenych spisov
vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatul'a).’

ClL13
Navrh na vyradenie spisov

(1) Sprévca registratiry pripravi v dvoch vyhotoveniach névrh na vyradenie spisov (d’alej len
»navrh”) (vzor &. 6). Navrh schvaleny prezidentom alebo generalnym sekretarom SBA zaeviduje
spravca registratiry v denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda SNA ; kopie si
ponechd registraturne stredisko.’

(2) Spisy uvedené v navrhu zostant ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom SNA. Cisla poloziek spisov
oznaCenych znakom hodnoty ,A” a spisov bez znaku hodnoty ,,A” vyradovacieho zoznamu sa vyznacia
aj na prislusnej Gloznej jednotke.

(3) SNA posudi navrh a preveri Jjeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad'ovacie konanie.
Nedplny alebo nekvalitny néavrh vrati SBA  na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornu
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré
spisy maji trvalt dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy
nemaju trvalii dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.

(4) 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, moZe pdvodca registratiry registratirne zéznamy (dokumenty) bez trvalej
dokumentarnej hodnoty znigit'.

(5) Znicenie spisov sa uskuto&iuje na naklady SBA

> § 18 ods. 3 vyhlasky MV SR & 628/2002 Z. 7.

°§ 11 ods. 2 a3 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. 7.
7§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR & 628/2002 Z. 7.

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



Cl 14
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registratiirneho strediska.

(2) SBA zabezpeti vSestrannt ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty do
Casu, kym ich SNA prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom
stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) SNA prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Gasti ulozené v oznagenych 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 SBA  (vzor &. 7); jeho original jej
odovzd4.” Odovzdanie archivnych dokumentov do SNA sa uskutociiuje na naklady SBA .

(4) Evidentné pomocky sa odovzdavaji do SNA az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

Cl 15
Registratirny plan

Slovenska basketbalova asociacia
Junacka 6, 832 80 Bratislava

Registratirny pléan

Znak hodnoty -
Registratirna Vecny obsah dokumentu lehota uloZenia
znacka (v rokoch)

A Riadenie

Al Dokumenty o vzniku a likvidacii (zaniku) SBA A-1

A2 Vnutorné smernice — organiza¢ny poriadok, pracovny,
disciplindrny a interné smernice SBA A-10

A3 Valné zhromazdenie - zapisy a prerokovany material A-10

A4 Vykonny vybor - zépisy a prerokovany material A-10

AS Kontrolnd ( revizna ) komisia — zapisy a prerokovany A-10
material

A6 Zasadnutie komisii SBA (' mladeZe, rozhodcov, 2
disciplindrna, arbitraZna, trénerskd , reprezentacna,

| metodickd, zdravotna, sutazni ....... ) - zapisy

? § 14 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.

i



a prerokovany material

A7 Dokumenty o ¢lenstve SBA v medzinarodnych A-10
a slovenskych organizaciach
A8 Evidencia vyznamenani SBA 5
A9 Vyroénd sprava A-10
B. Ekonomicka agenda
Bl Uttovna zavierka A-10
B2 Uttovné doklady 10
B2 Bezné ucty 10
B2.1 Fondovy ucet 10
B2.2 Ucet socidlneho fondu 10
B3 Finan¢ny plan a rozpodet / ro¢ny / A-10
B4 Uttovné zdznamy o spOsobe 10
vedenia Uctovnictva, uctovy rozvrh, smernica o obehu
uctovnych dokladov, zoznamy uétovnych knih, zoznamy
Ciselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek
pouzitych v d¢tovnictve, odpisovy plan
B5 Faktiry a kniha faktar 10
B6 Pokladni¢né doklady 10
B7 Inventurne stpisy, inventarizaéné zapisy 10
B8 Danova agenda — daflové priznanie, i¢tovné zdznamy o 10
danovom konani, sprdvnom konani, trestnom konani,
ob¢iansko-stidnom konani alebo inom konani, ktoré sa
neskoncilo
B9 Uttovné zaznamy neuhradenych pohl'adavok a zavizkov, 10
dotécie poskytnuté ¢lenom SBA a iné
B10 Ostatné uctovné zaznamy — vytiétovanie a spravy o 5
pracovnych cestach, zdznamy o prevadzke motorovych
vozidiel a iné
Bl1l Dotdcie z roznych institucii SR 10
B12 Bankové Ucty - v domdcej a zahrani¢nej mene 10
B13 Zmluvy 10
B14 Zaznamy o vykonani inventarizicie 10
C. Personilna a mzdova agenda




(€1 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 Rocné 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 evidenenych
Listov ELDP
Ll PoruSenie pracovnej discipliny — opatrenia , pracovné 10
spory
CLl Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 3
D gportovo-organizaéné agenda SBA
D1 Vyzrebovanie sutazi, vyhlasenie a rozpis sutax - AS
vSeobecné ustanovenia pre vietky sutaze riadené SBA
/ interné pokyny /
D2 Evidencia hra¢ov prichadzajicich a odchadzajucich zo AS
a na Slovensko.
D3 Medzinarodné  sutaze- OH. MS, ME, Univerziady, Al10
veterani ainé sutaze vSetkych vekovych kategorii —
zoznamy ucastnikov, pozvanky, prezentné listiny,
hodnotiace spravy
D4 Evidencia zmluv so $portovcami 10
D5 Zapisy zmajstr. stretnuti podla ro¢nikov a kategoérii v 10
SBA

D6 Statistické, Sportové tidaje z M-SR resp. majstr. Zapasov 10

vSetkych kategérii podl'a roc¢nikov

D7 Evidencia  ¢lenskej  zakladne — registracia(preukazy) 10

Clenov  alicencie hracov, trénerov, rozhodcov a
komisdrov, prestupy, hostovanie hra¢ov , kore3pondencia
atd’.

D8 Starostlivost’ o odborny rast trénerov, rozhodcov, 10

komisarov — $kolenia, seminare, doskolovania

D9 Stpisky druzstiev podl'a ro¢nikov a kategérii v SBA Al0

D10 Licencie  trénerov s osobnymi tddajmi pocas &innosti| S- po ukonéeni

<:7Q3"‘



v oddieloch a v §tatnej reprezentacii po ukonceni ¢innosti
D11 Utvary talentovanej mladeze — evidencia , zmluvy ... 10
D12 Vycvikové tabory — evidencia -— naplii  odborna 5
a spolocenska
D13 Sustredenia — vSetkych reprezentacii SR / nominacie, 5
pozvanky, tréning. plany, hodnotenia ststr., vysledky,
filmové zdznamy a ind dokumentacia
D14 5
E Agenda  bezpeénosti a ochrany Zdraviz} pri praci,
protipoziarnej ochrany , civilnej ochrany SZ
El Evidencia pracovnych trazov 5
E2 Skolenia BOZP a protipoziarnej ochrany — zZdznamy 5
Es Iné¢ dokumenty tykajuce sa BOZP protipoziarnej 5
ochrany, civilnej obrany
F VSeobecna agenda
Fl Registratirny dennik Al0
P2 Vyradenie a preberanie dokumentov do archivu Al0
F3 Korespondencia 5
F4 Statistické vykazy - ro¢né Al10
F5 Statistické vykazy - iné 5
|F6 Propagacné dokumenty asocidcie Al0

ClL 16
Zaverecné ustanovenia

~ .
Tento registratirny plan nadobuida Gi¢innost’ : december 2011 ’ ALK G
U

<




Vzor ¢.1

ZOZNAM BEGISTRATI'JRNYCH ZAZNAMOV ODOVZDAVANYCH Z
PRIRUCNYCH REGISTRATUR DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Organizacia: Slovenska basketbalova asociacia /SBA/
Organiza¢ny Gtvar:
Déatum odovzdania:

Por.¢. RZ Nazov vecnej skupiny ~ ZH-LU Roénik Mnozstvo

Registratarne stredisko Odovzdavajici organizaény ttvar
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: Do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



Vzor.¢.2

VYPOZICNY LiSTOK
Registraturna znacka |Vybral: Ziadatel:
(kto,kedy)
Cislo spisu Zalozil: Podpis potvrdujuci
(kto,kedy) prevzatie

Pocet listov a priloh:




Vzor .3

Slovenska basketbalova asociacia
Junacka 6
832 80 Bratislava

REVERZ
Adresa organizacie Ziadajuce;j

0 pbdZicku

Potvrdzujeme,ze sme prevzali spis ako vypozi¢ku od SBA

Zavazujeme sa,ze spis bude bezpe€ne uloZeny a pouZity len v Uradnych miestnostiach

a za tym Gcelom ,pre ktory bol zapozi¢any.Dalej sa zavazujeme,ze spis vratime
organizacii v pévodnom fyzickom stave ,usporiadani a rozsahu a dohodnutym spésobom

Pozi¢any bol tento spis:

Vypozi¢ane dna:

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

organizacie: zastupcu Ziadatela o vypozZicku:
Podpis: Podpis:

Peciatka Pegiatka:

Vratné dna:

Prevzal: Odovzdal:

R



Vzor ¢. 4

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky SBA Slovenska basketbalova asociacia / SBA /

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecenych skupin registratiirnych zaznamov so znakom hodnoty ”A”
navrhovanych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzoré. 5

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky SBA : Slovenska basketbalova asociacia / SBA /

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nézov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢ skupiny rokov

Por. ¢. - poradové &islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratiirneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, $an6nov, a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor €. 6

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlatenym nazvom organizacie - hlavickovy papier SBA

Ministerstvo vnuatra SR
Slovensky narodny archiv
Drotarska cesta 42

845 05Bratislava 45

Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov

- predlozenie

Podl'a § 19 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni
niektorych zékonov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochddzajuce z Cinnosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v stlade s registratirnym planom .........c.ccoveiiinnnes

< i — navrhujeme vyradit’ takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty "A” v polte ......... poloziek zrokov ........... odovzdat’ do
Slovenského narodného archivu.

2. Zéznamy bez znaku hodnoty "A” v pocte ......... poloZiek 2 fOKOY wuswmmans odovzdat’ na
znicenie.

Registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podl'a vecnych skupin registraturneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku .........c..cocee.ve. ( SZ ).

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

Ziadame preto o postdenie predloZzeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ”A”, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré st uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis



titul, meno, priezvisko
Sfunkcia

Vzor é. 7

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 ¢islo

RZ - registratirna znacka

Nézov vecnej skupiny - nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdéavanych archivnych dokumentov
Cislo ukladacej jednotky - &islo alebo ¢isla obalov (archivnych $katal), v ktorych su ulozené
odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny

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



