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Slovensky zviiz §portového rybolovu, Andreja Kmeta 20, 010 01 Zilina

SMERNICA O REGISTRATURE SZSR

Clanok 1.
Vseobecné ustanovenia

Smernica o registratare je vnitorna smernica, ktora upravuje postup pri sprave
registratury.
Spravu registratiry zabezpeduje sekretariat SZSR.

Clanok II.
Zakladné pojmy

Registratura je subor vsSetkych registratirnych zaznamov, t. j. vSetkych dokumentov v
pisomnej i elektronickej podobe, ktoré vznikaju ¢innostou SZSR.

Sprava registratury je manipulacia so zaznamami a SPiSmi.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym sposobom zaznamenand informadcia, ktora
pochadza z &innosti SZSR.

Spis je registratiirny zaznam alebo subor registraturnych zdznamov, ktoré vznikli pri tej istej
VECi.

Registraturny zaznam je zdznam zaevidovany v registratirnom denniku.

Registraturny dennik je kniha, kde sa zaznamenava dosla a odoslana posta.

Registraturny plan je pomodcka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie zaznamov
a spisov.

Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity zdznam, spis,
skupinu zaznamov alebo skupinu spisov.

Dalej sa zaznamom uréuje znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Clanok 111,
Sprava registratiary

Zakladnou eviden¢nou pomockou spravy registratlry je registratirny dennik.

Prijaté ziznamy eviduje, vybavuje a postupuje na vybavenie sekretariat SZSR.

Na prijaty neelektronicky zaznam Sa odtlaci prezentacna peciatka s daitumom, ktorej vzor
je uvedeny v ,,Evidencii peciatok®. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci datum
dorucenia, evidencné ¢islo, pripadne €islo spisu.

Prijaté elektronické zaznamy sa neopatrujui prezentacnou peciatkou.

So zaznamami je potrebné zaobchadzat’ tak, aby nedoslo k ich poSkodeniu, zni¢eniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu.

Vsetky vybavené elektronické aj neelektronické zaznamy sa ukladajti na sekretariate SZSR.
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Clanok V.
Registraturny dennik

Do registratiirneho dennika sa zapisujt len neelektronické zaznamy.

Registraturny dennik obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych
zaznamov a nasledne o ich uloZeni a vyradeni.

Registraturny dennik je vedeny neelektronicky, pouzitim klasickej knihy doslej — odoslanej
posty.

Registratirny dennik méze byt’ vedeny aj elektronickou formou.

Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registratiirny dennik.

Clanok V.
Peciatky

SZSR vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlagok peéiatky s uvedenim mena,
priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva. Prevzatie je potvrdené podpisom.
Sekretariat SZSR pouziva na prijaté zdznamy odtladok prezentatnej peciatky ervenej
farby.

Odtlacok prezentacnej peciatky netvori nevyhnutnu sucast’ registratirneho zaznamu,
odtlaca sa spravidla na prijaté neelektronické zaznamy.

Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozliSuju ¢islom, ktoré musi byt v odtlacku
peciatky CitateIné.

Na zmluvy, objednavky, potvrdenia a in¢ podobné zdznamy sa pouziva odtlacok peciatky
S ndzvom a sidlom zdruzenia, modre;j farby.

Na registraéné preukazy ana doplnenie stpisky druzstiev sa pouziva odtlacok malej
okruhlej peciatky modrej farby.

Clanok VI.
Registratiurny plan

Registratirny plan urcuje zdznamom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.
Registratirna znacka je symbol, ktory deli zaznamy do vecnych skupin.

Znakom hodnoty “A” sa oznacuju skupiny registratirnych zdznamov, ktoré maju trvala
dokumentarnu hodnotu a po uplynuti lehoty uloZenia sa neskartuju.

Ostatné vecné skupiny sa znakom “A” neoznacuju.

Lehota uloZenia je uvedend v tabulke.



Znacka | Skupina Znak hodnoty | Lehota ulozenia

K Konferencia — zapisnice, prezencné | A 10
listiny, pozvanky,

\VAY/ Vykonny vybor — zapisnice, prezencné | A 10
listiny,

LRUF | Feeder - zapisnice, prezen¢né listiny, 3
propozicie, vysledky, fotodokumenticia...

LRUM | Mucha - zapisnice, prezencné listiny, 3
propozicie, vysledky, fotodokumentacia...

LRUPL | Plavand - zépisnice, prezencné listiny, 3
propozicie, vysledky, fotodokumentacia...

LRU PR | Privla¢ — zépisnice, prezencné listiny, 3
propozicie, vysledky, fotodokumentacia...

KR Komisia rozhodcov - zapisnice, prezenéné 3
listiny, spravy, fotodokumentécia...

KK Kontrolna komisia - zapisnice, prezencné 5
listiny,

SEK Sekretariat — stanovy, pridelenie ICO, | A 10
DIC, registracie,

SEK Sekretariat - koreSpondencia 10

Clanok VII.

Zavereéné ustanovenia

1) Vykonny vybor SZSR si vyhradzuje pravo vykonat’ pripadné upresnenia, resp. vyklady.
2) Smernica o registratire nadobuda platnost’ ditom schvélenia VV SZSR a ti¢innost’ diiom

01.10.2020.
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