Nazov organizacie Fond na podporu Sportu

(adresa, 1€0O)

Nazov smernice Smernica o obehu pisomnosti vo Fonde na podporu Sportu
Prilohy

Cislo smernice $-7/2020

Rozsah platnosti Kanceldria FNPS, Spravna rada FNPS
Za spravnost smernice JUDr. Matus Stulajter, PhD.
zodpoveda

Za dodrziavanie smernice | Kancelaria FNPS, Spravna rada FNPS
zodpoveda

Platnost smernice pre Na dobu neurcitu

obdobie

Schvalil Spravna rada FNPS

b)

c)

d)

f)

I. Vymedzenie pojmov

zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti FNPS alebo bola FNPS doruéena

spracovatel je zamestnanec, ktory pisomnost pripravuje a zodpoveda za jej vecnu a formalnu
spravnost

pisomnost je pisomny zaznam vykonany rukopisom, pisacim strojom, tladiarenskymi alebo
reprografickymi technikami, alebo tlaiarenskym vystupnym zariadenim vypoctovej techniky,
ktorého obsah je pre fyzickd osobu Citatelny

parafujuci je zamestnanec, ktory pisomnost posudi a svojim podpisom udeli suhlas s
obsahom pisomnosti, schvali jeho obsah a formu. Parafujici umiestfiuje svoj vlastnoruény
podpis na poslednej strane kaZzdej pisomnosti. Na jednom vyhotoveni pisomnosti, ktoré
zostdva archivované v kanceldrii FNPS parafujici umiestni svoj podpis s uvedenim funkcie,
titulu, mena a priezviska. Parafujicim vo FNPS je spracovatel pisomnosti, generalny riaditel,
riaditel/ Oddelenia ekonomiky, predseda odbornej komisie a koordindtor procesov a
referentov, kazidy z nich vramci svojej prdvomoci, resp. okruhu zverenych pracovnych
¢innostiuvedenych v Organizacnom poriadku.

zodpovedna osoba je kazdy, kto je v sulade s touto Smernicou povinny dodrZiavat zédsady
a pravidla obehu pisomnosti

prijemca (Utvar, opravnend osoba) je urCeny odosielatelom. Zodpoveda za prevzatie
predmetu zmluvy, prip. objednavky, za podpisanie dodacieho listu, preberacieho zapisu, v
pripade dodania majetku za vystavenie prijmovych dokladov (PZD, kmenové zaznamy).

Il. Vymedzenie pisomnosti

(1) Pisomnostami, ktoré su uréené na vnutorny alebo vonkaj$i pisomny styk vo FNPS a vyzaduju
podpis a kontrolu spracovatela pisomnosti, pripadne iného zamestnanca FNPS ai po predsedu
spravnej rady FNPS su:

a)

b)

uradné pisomnosti organov verejnej spravy SR

Ziadosti fyzickych a pravnickych os6b o dotdciu, Sportovy poukaz, Sportovy projekt
vyplyvajlce z ¢innosti FNPS



c) zmluvy, dohody, memoranda, a ich dodatky,

d) informacie, podklady, stanoviska, vyjadrenia, vysvetlenia, spravy, ostatné nelegislativne
materialy, ndvrhy vSeobecne zavaznych pravnych predpisov predkladané na prerokovanie
a pripomienkovanie v rdmci medzirezortného pripomienkového konania,

e) uctovné pisomnosti,

f) dalSie pisomnosti.

lll. Schvalovanie a podpis pisomnosti
(1) Veduci zamestnanci si mdzu vyhradit ktorékolvek z pisomnosti patriace do pdsobnosti nimi
riadenych Utvarov na osobné schvélenie alebo na predbezné posudenie.
(2) Navrhy pisomnosti, predkladané na schvélenie spravnej rade FNPS , vyiaduju podla vecnej
prislusnosti (v zavislosti od predmetu pisomnosti) popri odsuhlaseni predsedu odbornej komisie,
koordindtora procesov a referentov alebo Oddelenia ekonomiky vidy aj predchadzajiuce
odsuhlasenie generalneho riaditela. .
(3) K schvéleniu a legalizovaniu formy a obsahu pisomnosti dochadza parafovanim. Podpisovy
zaznam sa vykondva perom s modrou naplfiou. Podpisovy zaznam v inej farbe sa nepripusta.
(4) Pisomnost parafuje spracovatel pisomnosti a v zavislosti od vecnej prislusnosti predseda odbornej
komisie, koordinator procesov a referentov alebo riaditel Oddelenia ekonomiky. Pisomnost, ktorej
podpisanie za FNPS je podla Organizaéného poriadku v kompetencii generalneho riaditela, podpisuje
generalny riaditel. Pisomnost, ktorej podpis za FNPS je v kompetencii spravnej rady FNPS , parafuje
aj generdlny riaditel a predkladd spravnej rade FNPS .
(5) Pokial je pisomnostou navrh zmluvy, dohody alebo memoranda, musi byt najskor podpisany
druhou zmluvnou stranou.

IV. Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis. )

(2) FNPS prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky vedenej na Ustrednom
portali verejnej spravy?) (dalej len ,elektronicka schranka“) alebo elektronickej e-mailovej posty.

(3) Prijimanie elektronickych zasielok prostrednictvom elektronickej schranky zabezpecuje
zamestnanec uréeny Organizaénym poriadkom FNPS .

(4)  Prijimanie  elektronickych  zasielok  zamestnancom  prostrednictvom  elektronickej
e-mailovej posty zabezpecuje zamestnanec, ktory je pouzivatelom sluZzobnej elektronickej schranky.
Zamestnanec zabezpeci jej vytlaCenie a zaevidovanie v registraturnom denniku a odovzda ju
prislusnému vedidcemu zamestnancovi.

(5) Prijata elektronicka zasielka sa vytlaci, zaeviduje a podla rozhodnutia predsedu spravnej rady
FNPS postupi spracovatelovi.

(6) FNPS prijima elektronické zasielky v tychto datovych formatoch: .pdf, .doc, .docx, .html, .htm, .rtf,
.xml, .odt, .ods, .odp, .xls, .xIsx, .csv, .txt, .msg, .jpg, .jpeg, .png, .pptx, .ppt, .gif, .wmv, .mp4.

V. Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Triedenie a otvaranie zasielok

1) § 1 aZ 3 vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu
spravy registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

2)  Zakon €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orgdnov verejnej moci a o0 zmene a
doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.



(1) Na triedenie a otvéranie neelektronickych zasielok sa primerane vztahuju ustanovenia osobitného

predpisu. 3)

(2) Zamestnanec sekretariatu kanceldrie FNPS triedi prijaté zasielky podla vecného zamerania

organizacnej zloiky FNPS , zapi$e ich do supisky alebo doru¢ovacej knihy a odovzdd generdlnemu

riaditelovi, svynimkou pisomnosti adresovanych spravnej rade FNPS alebo jej ¢lenom, ktoré

odovzda priamo im Generdlny riaditel prideli pisomnost prisluinému zamestnancovi kancelarie FNPS

(alebo oznaci menom zamestnanca), a ur¢i mu lehotu na jej vybavenie ak nie je uréena odosielatefom

alebo vseobecne zavaznym pravnym predpisom. Vynimkou je pisomnost urcend Oddeleniu

ekonomiky, vramci ktorého pisomnost prideluje na vybavenie zamestnancovi riaditel tohto

oddelenia.

(2) Osoba, ktorej bolo vybavenie pisomnosti generadlnym riaditelom alebo riaditelom Oddelenia

ekon omiky pridelené je povinna ju vybavit rychlo, jednoducho, Ucelne a hospodarne. V pripade

nevybavenia resp. neoznamenia nemoznosti vybavenia tejto pisomnosti v uréenej lehote

generdlnemu riaditelovi alebo riaditelovi ekonomického oddelenia sa zamestnanec FNPS dopusti

porusenia pracovnej discipliny v zmysle Pracovného poriadku FNPS .

(3) Pri doruceni vieobecne zavizného predpisu SR alebo EU, ktory je potrebny do FNPS

implementovat internym predpisom alebo inym vhodnym spdsobom sa uplatni $pecificky postup

vybavenia.

(4)Kanceldria FNPS je povinnd odovzdat predmetny material (napr. zdkon ajeho novelizaciuy,

nariadenie, smernice alebo iny prdvne relevantny predpis) generdlnemu riaditelovi. Predseda

spravnej rady FNPS prideli predmetny material zamestnancovi pravneho Useku kancelarie FNPS ,

ktory je povinny sa dokladne oboznamit s jeho obsahom a nasledne ho zreprodukovat generalnemu

riaditelovi a na poZiadanie aj spravnej rade FNPS . Generdlny riaditel nasledne prideli prislu$ny

material prislusnému zamestnancovi alebo riaditelovi Oddelenia ekonomiky, a ur¢i mu lehotu na jeho

implementaciu, ak nie je lehota na implementdciu urcend v jeho zdverecnych ustanoveniach.

V pripade, e zodpovedny zamestnanec FNPS neimplementuje predmetny material, dopusti sa

porusenia pracovnej discipliny v zmysle Pracovného poriadku FNPS .

(5) Zasielky oznacené heslom verejného obstardvania, Cislom vyberového konania alebo cislom

vyberu su distribuované na oddelenie ekonomiky FNPS , ktoré ich vybavi v stlade so vieobecne

zavaznymi pravnymi predpismi.

(6) Zasielky, ktoré sa odovzddvaju adresatom neotvorené, sa oznacuju na obalke odtlackom

prezentacnej peciatky.

(7) Obdlka sa uchovéva do uzatvorenia spisu. %) Po uzatvoreni spisu sa vyradi bez vyradovacieho

konania. Obalka ostava trvalo pripojend k doru¢enym zdznamom, ak

a) na zazname nie je uvedeny datum spracovania alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od datumu
prijatia zasielky,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) je zasielka dorucend na navratku,

f) zdznam nie je podpisany,

g) ide o anonymnu zasielku.

(8) Ak je v obalke viac zaznamov, pripoji sa obalka k jednému z nich a na ostatnych zaznamoch sa pod

odtlacok prezentacnej peciatky uvedie poznamka, ku ktorému zo zaznamov je obdlka priloZzena.

(9) Manipulaciu so zasielkami obsahujucimi utajované skutocnosti upravuju osobitné predpisy.

%) § 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
4)  §5 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.



VI. Obeh uctovnych pisomnosti

(1) U&tovnymi pisomnostami su Gétovné doklady ainé relevantné dokumenty, ktoré suvisia
s uctovnym pripadom a ktoré preukazuju obsah uctovného pripadu.

(2) Pod obehom uétovnych pisomnosti sa rozumie postupnost krokov od okamihu ich
vyhotovenia, dorucenia, zalctovania po archivaciu.

(3) Uttovné pisomnosti sa pokladaju za pisomnosti podla tejto Smernice. Na ich prijimanie,
evidovanie, kontrolu a schvalovanie sa uplatnia primerane ustanovenia tejto Smernice,
Smernica o finan¢nej kontrole, Organizaény poriadok FNPS a Smernica o obehu Gétovnych
dokladov, ak je prijata. To plati aj pre Uétovné pisomnosti doruc¢ené do FNPS v elektronickej
forme, ktoré sa po ich prijati vytlacia v listinnej forme.

(4) Uc¢tovné pisomnosti sa ukladaju oddelene od ostatnej dokumentdcie, uchovavaju a archivuju
sa po dobu uréenu zakonom o Uctovnictve, ktoré pre jednotlivé druhy uctovnych pisomnosti
podrobne upravuje registrattirny poriadok a registraturny plan FNPS .

VII. Spolocné a zaverecné ustanovenia

(1) Tato smernica je platnd a dnom a uc¢innd diiom schvalenia Spravnou radou Fondu na podporu
Sportu.

V Bratislave, dia 26.5.2020.



