
Registratúrny plán 

Prevádzkovateľ: PDCS, o.z. 

Dátum účinnosti: 1.7.2026 

 

Článok 1: Úvodné ustanovenia 

1. Tento registratúrny plán stanovuje pravidlá pre klasifikáciu, uchovávanie a vyraďovanie (likvidáciu) registratúrnych záznamov (ďalej len 
"dokumentov") vznikajúcich z činnosti občianskeho združenia PDCS, o.z. (ďalej len „OZ“). 

2. Cieľom plánu je zabezpečiť systematickú správu dokumentov a splniť požiadavky všeobecne záväzných právnych predpisov, najmä Nariadenia 
GDPR (zásada obmedzenia doby uchovávania) a Zákona č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve. 

3. Pre účely tohto plánu sa používajú nasledujúce znaky hodnoty: 

• A (Archív): Dokumenty majúce trvalú dokumentárnu hodnotu, ktoré sa po uplynutí lehoty uloženia ponúknu príslušnému štátnemu 
archívu. 

• S (Skart): Dokumenty bez trvalej dokumentárnej hodnoty, ktoré sa po uplynutí lehoty uloženia a vykonaní vyraďovacieho konania zničia 
(skartujú). 

4. Lehota uloženia sa určuje v rokoch a začína plynúť 1. januára roka nasledujúceho po roku, v ktorom bol dokument uzatvorený. 

Článok 2: Registratúrny plán 

Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

1. Štatutárne a základné dokumenty    



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

1.1 
Stanovy, zakladateľské dokumenty, doklady 
o registrácii A Trvale Základné dokumenty organizácie 

1.2 
Zápisnice z Valného zhromaždenia / 
zasadnutí správnej rady A Trvale Dokumentácia o riadení a smerovaní OZ 

1.3 Výročné správy A 10, ale možno archivovať 
Zákon o účtovníctve 
Archivované verzie môžu ostať neanonymizované. 

2. Účtovníctvo a financie    

2.1 

Účtovné doklady (prijaté/vystavené faktúry, 
zmluvy, pokladničné doklady, inertné 
doklady) S 10 § 35, Zákon o účtovníctve 17 

2.2 Darovacie zmluvy a záznamy o daroch S 10 

Ako účtovné doklady, Po 10 rokoch zaniká pôvodný účel 
spracúvania (plnenie zákonnej povinnosti podľa Zákona o 
účtovníctve). Ak uchovávať ďalej, potrebný nový platný 
účel. Ak ponechanie pre štatistické účely - anonymizácia. 



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

2.3 Účtovná závierka a daňové priznania S 10 Zákon o účtovníctve, Daňový poriadok 

3. Personalistika a mzdy    

3.1 Mzdové listy A 45 (do veku 70 rokov zamestnanca) Odporúčanie pre účely dôchodkového zabezpečenia 

3.2 Evidencia pre sociálne a zdravotné poistenie A 10 rokov Zákon o sociálnom poistení 

3.3 
Pracovné zmluvy, dohody o prácach mimo 
PP, dohody o skončení PP S 10  

Premlčacie lehoty (Občiansky zákonník), zodpovednosť, 
prípadné právne spory 

3.4 
Osobný spis zamestnanca (bez mzdových 
listov) S 10 Premlčacie lehoty, zodpovednosť, prípadné právne spory 

3.5 
Životopisy a doklady neúspešných 
uchádzačov o zamestnanie S 6 mesiacov Antidiskriminačný zákon 



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

3.6 Evidencia dochádzky S 5 rokov Premlčacie lehoty pre mzdové nároky 

3.7 Pracovný úraz S 10 rokov po uzavretí prípadu Zákon, prípadné spory 

3.8 Dohody o hmotnej zodpovednosti S 5 rokov (po strate platnosti)  

3.9 Výplatné pásky S 10 rokov  

3.10 rodinné prídavky a materské príspevky S 5 rokov  

3.11 Evidencia dovoleniek S 5 rokov  

3.12 
Materská dovolenka a neplatené voľno 

- evidencia S 5 rokov  



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

3.13 
evidencia o preškolení a získaní 

odbornej kvalifikácie S 20 rokov  

3.14 
Stravovanie zamestnancov - 

zabezpečenie  S 5 rokov  

3.15 Prehlásenia k dani zo mzdy S 10 rokov  

3.16 Zrážky zo mzdy S  5 rokov  

3.17 Podklady k mzdám S 5 rokov  

3.18 Nemocenské poistenie S 20 rokov  

3.19 Pracovná neschopnosť S 5 rokov  



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

4. Členská základňa    

4.1 Evidencia členov (prihlášky, zoznam) S Počas členstva + 10 rokov Pre prípadné spory, evidencia histórie 

4.2 Evidencia o zaplatení členských príspevkov S 10 Ako účtovné doklady 

5. Projekty a granty    

5.1 
Zmluvy o poskytnutí dotácie/grantu, 
projektové žiadosti S 10 rokov po ukončení projektu 

Donori požadujú rôznu dobu uchovávania dokladov, z 
našej skúsenosti max.10 rokov. Preto prijatá jednotná 
doba pre uchovávanie 10 rokov. Pri dlhšej dobe 
potrebného uchovávania je potrebné zaznačiť túto 
požiadavku donora. 

5.2 Priebežné a záverečné správy k projektom S 10 rokov po ukončení projektu 

Donori požadujú rôznu dobu uchovávania dokladov, z 
našej skúsenosti max.10 rokov. Preto prijatá jednotná 
doba pre uchovávanie 10 rokov. Pri dlhšej dobe 
potrebného uchovávania je potrebné zaznačiť túto 
požiadavku donora. 



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

5.3 Prezenčné listiny účastníkov podujatí S 10 rokov alebo do odvolania súhlasu 
Pre potreby projektových kontrol, účtovných a zmluvných 
vzťahov 

6. Komunikácia a kampane    

6.1 Petičné hárky (formálne petície) S 1 rok po vybavení  

6.2 Databáza odberateľov newslettera S  10 rokov alebo do odvolania súhlasu čl. 6 ods. 1 písm. a) GDPR; čl. 5 ods. 2 GDPR 

6.3 Bežná korešpondencia (emailová, listinná) S 5 Interné rozhodnutie 

7. 

 

Výskum    

7.1  Výskumné datasety (s osobnými údajmi) S 
Do ukončenia analýzy a následnej 
anonymizácie, max. 5 rokov GDPR - zásada minimalizácie 



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

7.2 Výskumné datasety (anonymizované) A Trvale Nepodlieha GDPR 

8. Fotky 

8.1  
Archivácia fotografií z podujatí, 
videozáznamy z podujatí S 10 rokov 

Donori požadujú rôznu dobu uchovávania dokladov, z 
našej skúsenosti max.10 rokov. Preto prijatá jednotná 
doba pre uchovávanie 10 rokov. 

8.2 Archivácia fotografií s historickou hodnotou A trvale  

8.3 

Fotografie zamestnancov, funkcionárov 
a externých spolupracovníkov (na 
základe súhlasu) S 

do odvolania súhlasu alebo po 

dobu platnosti súhlasu 
čl. 6 ods. 1 písm. a) GDPR 

8.4 
Súhlasy k fotodokumentácii a fotografiám 
na webovom sídle S 

5 rokov po skončení spracúvania 
alebo odvolaní súhlasu čl. 6 ods. 1 písm. a) GDPR; čl. 5 ods. 2 GDPR 

8.5 
Výstupy z marketingu (Facebook, Instagram, 
LinkedIn, YouTube) S 10 rokov 

čl. 6 ods. 1 písm. f) GDPR; dokumentácia činnosti 
organizácie a archív komunikačných výstupov 



Por. č. Názov agendy / Typu záznamu 
Znak 
hodnoty Lehota uloženia (roky) Právny predpis / Poznámka 

9.  Evidencia dobrovoľníkov S 
5 rokov po skončení dobrovoľníckej 
činnosti 

zákon č. 406/2011 Z. z. o dobrovoľníctve (neustanovuje 
lehotu), čl. 5 ods. 1 písm. e) GDPR 

10. Žiadosti dotknutých osôb podľa GDPR S 5 rokov od vybavenia žiadosti 
čl. 5 ods. 2 GDPR (zásada zodpovednosti), čl. 12 až 22 
GDPR 

11.  
Objednávky z webového objednávkového 
formulára S  10 rokov alebo do odvolania súhlasu 

čl. 6 ods. 1 písm. b) GDPR – plnenie zmluvy, čl. 6 ods. 1 
písm. a) GDPR – súhlas so zasielaním newslettera (ak bol 
udelený) 

čl. 5 ods. 2 GDPR – zásada zodpovednosti (preukázanie 
udelenia súhlasu) 

Článok 3: Záverečné ustanovenia 

1. Za správu registratúry, dodržiavanie tohto plánu a za organizáciu vyraďovacieho konania zodpovedá [štatutárny orgán]. 

2. Vyraďovacie konanie (likvidácia dokumentov so znakom "S" po uplynutí lehoty uloženia) sa vykonáva minimálne raz za  5 rokov. 

3. O vyraďovacom konaní sa vyhotovuje záznam. Likvidácia sa vykonáva spôsobom, ktorý znemožní rekonštrukciu a zneužitie údajov (skartácia, 
bezpečný výmaz). 

4. Tento registratúrny plán je interným predpisom OZ a sú s ním oboznámené všetky oprávnené osoby. 


