Registraturny plan

Prevadzkovatel: PDCS, o.z.

Datum ucinnosti: 1.7.2026

Clanok 1: Uvodné ustanovenia

1. Tento registraturny plan stanovuje pravidla pre klasifikaciu, uchovavanie a vyradovanie (likvidaciu) registratirnych zaznamov (dalej len
"dokumentov") vznikajucich z ¢innosti obc¢ianskeho zdruzZenia PDCS, o.z. (dalej len ,,0Z").

2. Ciefom planu je zabezpedit systematickd spravu dokumentov a splnit poZiadavky vseobecne zavaznych pravnych predpisov, najma Nariadenia
GDPR (zasada obmedzenia doby uchovavania) a Zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gcétovnictve.
3. Pre ucely tohto planu sa pouzivaju nasledujuce znaky hodnoty:
¢ A (Archiv): Dokumenty majuce trvali dokumentarnu hodnotu, ktoré sa po uplynuti lehoty uloZenia ponudknu prislusSnému statnemu
archivu.
¢ S (Skart): Dokumenty bez trvalej dokumentarnej hodnoty, ktoré sa po uplynuti lehoty uloZenia a vykonani vyradovacieho konania znicia
(skartuju).
4. Lehota uloZenia sa urcuje v rokoch a zacina plynut 1. januéra roka nasledujiceho po roku, v ktorom bol dokument uzatvoreny.

Clanok 2: Registraturny plan

Znak
Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka

1. Statutarne a zakladné dokumenty




Znak

Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka
Stanovy, zakladatelské dokumenty, doklady
1.1 o registracii A Trvale Zakladné dokumenty organizacie
Zapisnice z Valného zhromazdenia /
1.2 zasadnuti spravnej rady A Trvale Dokumentacia o riadeni a smerovani OZ
Zakon o Uctovnictve
1.3 \Vyrocné spravy A 10, ale moZno archivovat Archivované verzie mozu ostat neanonymizované.
2. Uétovnictvo a financie
Uctovné doklady (prijaté/vystavené faktury,
zmluvy, pokladni¢né doklady, inertné
2.1 doklady) S 10 § 35, Zakon o Uctovnictve 17
Ako uctovné doklady, Po 10 rokoch zanika pévodny ucel
spraclvania (plnenie zakonnej povinnosti podla Zakona o
Uctovnictve). Ak uchovavat dalej, potrebny novy platny
2.2 Darovacie zmluvy a zaznamy o daroch S 10 Ucel. Ak ponechanie pre Statistické ucely - anonymizacia.




Znak

Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka
2.3 Uctovna zévierka a dariové priznania S 10 Zakon o Uctovnictve, Danovy poriadok
3. Personalistika a mzdy
3.1 Mzdové listy A 45 (do veku 70 rokov zamestnanca) |Odporucanie pre ucely dochodkového zabezpecenia
3.2 Evidencia pre socialne a zdravotné poistenielA 10 rokov Zakon o socialnom poisteni
Pracovné zmluvy, dohody o pracach mimo Premléacie lehoty (Obciansky zakonnik), zodpovednost,
3.3 PP, dohody o skonceni PP S 10 pripadné pravne spory
Osobny spis zamestnanca (bez mzdovych
3.4 listov) S 10 Premlcacie lehoty, zodpovednost, pripadné pravne spory
Zivotopisy a doklady netspesnych
3.5 uchadzacov o zamestnanie S 6 mesiacov Antidiskriminacny zakon




Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu f\rc:?il:\oty Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka
3.6 Evidencia dochadzky S 5 rokov Premlcacie lehoty pre mzdové naroky
3.7 Pracovny Uraz S 10 rokov po uzavreti pripadu Zakon, pripadné spory
3.8 Dohody o hmotnej zodpovednosti S 5 rokov (po strate platnosti)
3.9 Vyplatné pasky S 10 rokov
3.10 rodinné pridavky a materské prispevky [s 5 rokov
3.11 Evidencia dovoleniek S 5 rokov
Materska dovolenka a neplatené volno
3.12 - evidencia S 5 rokov




Znak

Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka
evidencia o preskoleni a ziskani

3.13 odbornej kvalifikacie S 20 rokov
Stravovanie zamestnancov -

3.14 zabezpegenie S 5 rokov

3.15 Prehldsenia k dani zo mzdy S 10 rokov

3.16 Zrazky zo mzdy S 5 rokov

3.17 Podklady k mzdam S 5 rokov

3.18 Nemocenské poistenie S 20 rokov

3.19 Pracovna neschopnost S 5 rokov




Znak

Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka

a. Clenska zakladia

4.1 Evidencia ¢lenov (prihlasky, zoznam) S Pocas ¢lenstva + 10 rokov Pre pripadné spory, evidencia histérie

4.2 Evidencia o zaplateni ¢lenskych prispevkov S 10 Ako uctovné doklady

5. Projekty a granty
Donori pozaduju r6znu dobu uchovavania dokladov, z
nasej skisenosti max.10 rokov. Preto prijatd jednotnd
doba pre uchovdvanie 10 rokov. Pri dlhSej dobe

Zmluvy o poskytnuti dotacie/grantu, potrebného uchovavania je potrebné zaznadit tuto

5.1 projektové Ziadosti S 10 rokov po ukonceni projektu poziadavku donora.
Donori pozaduju réznu dobu uchovéavania dokladov, z
nasej skisenosti max.10 rokov. Preto prijata jednotnd
doba pre uchovavanie 10 rokov. Pri dlhsej dobe
potrebného uchovavania je potrebné zaznadit tuto

5.2 Priebezné a zaverecné spravy k projektom S 10 rokov po ukonceni projektu poziadavku donora.




Znak

Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka
Pre potreby projektovych kontrol, Ué¢tovnych a zmluvnych

5.3 Prezencéné listiny ucastnikov podujati S 10 rokov alebo do odvolania suhlasu |vztahov
6. Komunikacia a kampane
6.1 Peticné harky (formalne peticie) S 1 rok po vybaveni
6.2 Databaza odberatelov newslettera S 10 rokov alebo do odvolania suhlasu [¢l. 6 ods. 1 pism. a) GDPR; ¢l. 5 ods. 2 GDPR
6.3 Bezna koreSpondencia (emailova, listinna) S 5 Interné rozhodnutie
7. \Vyskum

Do ukoncenia analyzy a naslednej
7.1 \Vyskumné datasety (s osobnymi udajmi) S anonymizdacie, max. 5 rokov GDPR - zasada minimalizacie




Znak

Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka
7.2 Vyskumné datasety (anonymizované) A Trvale Nepodlieha GDPR
8. Fotky Donori pozaduju r6znu dobu uchovavania dokladov, z
Archivdcia fotografii z podujati, nasej skisenosti max.10 rokov. Preto prijatd jednotnd
8.1 videozdznamy z podujati S 10 rokov doba pre uchovdavanie 10 rokov.
8.2 Archivacia fotografii s historickou hodnotou |A trvale
Fotografie zamestnancov, funkcionarov do odvolania suhlasu alebo po
a externych spolupracovnikov (na dobu platnosti sthlasu
8.3 zaklade suhlasu) S ¢l. 6 ods. 1 pism. a) GDPR
Suhlasy k fotodokumentdcii a fotografiam 5 rokov po skonceni spracuvania
8.4 na webovom sidle S alebo odvolani suhlasu Cl. 6 ods. 1 pism. a) GDPR; ¢l. 5 ods. 2 GDPR
\Vystupy z marketingu (Facebook, Instagram, Cl. 6 ods. 1 pism. f) GDPR; dokumentdcia ¢innosti
8.5 LinkedIn, YouTube) S 10 rokov organizacie a archiv komunikacnych vystupov




Znak

Por. €. Nazov agendy / Typu zaznamu hodnoty |Lehota uloZenia (roky) Pravny predpis / Poznamka
5 rokov po skonceni dobrovolnickej [zakon €. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve (neustanovuje
0. Evidencia dobrovolnikov S Cinnosti lehotu), ¢l. 5 ods. 1 pism. e) GDPR
Cl. 5 ods. 2 GDPR (zdsada zodpovednosti), ¢l. 12 az 22
10. Ziadosti dotknutych oséb podla GDPR S 5 rokov od vybavenia Ziadosti GDPR
Cl. 6 ods. 1 pism. b) GDPR — plnenie zmluvy, ¢l. 6 ods. 1
pism. a) GDPR —suhlas so zasielanim newslettera (ak bol
udeleny)
Objednavky z webového objednavkového Cl. 5 ods. 2 GDPR — zasada zodpovednosti (preukazanie
11. formulara S 10 rokov alebo do odvolania suhlasu [udelenia suhlasu)

Clanok 3: Zavere¢né ustanovenia

1. Za spravu registratury, dodrZiavanie tohto planu a za organizaciu vyradovacieho konania zodpoveda [Statutarny organ].

2. Vyradovacie konanie (likvidacia dokumentov so znakom "S" po uplynuti lehoty uloZenia) sa vykonava minimalne raz za 5 rokov.

3. O vyradovacom konani sa vyhotovuje zaznam. Likvidacia sa vykonava spdsobom, ktory znemozni rekonstrukciu a zneuZitie Udajov (skartacia,

bezpecny vymaz).

4. Tento registraturny pldn je internym predpisom OZ a sU s nim oboznamené vsetky opravnené osoby.




