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Vseobecné predpisy
Predpis o organoch

8 1 VSeobecné ustanovenia

1.

Organy spomenuté v tomto predpise zriaduje vykonna rada, aby na ne preniesla Cast
zodpovednosti za svoje povinnosti a vykonu svojich pravomoci.

Tento predpis nezbavuje vykonnu radu pravomoci a povinnosti, ktoré st vymedzené
stanovami.

. Ak tento predpis nestanovuje inak, vykonna rada menuje aodvolava predsedov

vyborov a ¢lenov organov.
Funkcné obdobie predsedov vyborov a ¢lenov organov sa kondi riadnym zasadnutim
valného zhromazdenia nasledujicim po ich vymenovani.

. Ak sa predseda vyboru alebo ¢len organu vzda mandatu pred uplynutim funkéného

obdobia, na ktoré mu bol mandat prideleny, vykonna rada m6ze vymenovat nového
predsedu alebo Clena vyboru na cas, ktory zostava do uplynutia funkéného obdobia
povodného mandatu.

Vykonna rada schvaluje plan ¢innosti organov a vnitornt delbu prace vyborov.

Organy sa navzajom informuju o skutocnostiach, ktoré su dolezité pre ich Cinnost bez
zbyto¢ného odkladu.

§ 2 Predseda vyboru

1.

V suvislosti s ¢innostou vyboru predseda:

1.1. zadava ulohy ¢lenom vyboru,

1.2. sleduje plnenie dloh ¢lenmi vyboru,

1.3. jeinformovany o tlohach, ktoré zadava ¢lenovi vyboru vykonna rada,
1.4. do tvorby rozhodnuti zapaja ¢lenov vyboru.

. Vsuvislosti s individualnym rozvojom dobrovolnikov predseda:

2.1. stanovuje s lenmi vyboru ciele ich individualneho rozvoja,

2.2. podava ¢lenom vyboru spatnu vazbu,

2.3. o jeho priebehu a komplikaciach informuje vykonnd radu.

V suvislosti so svojim zastipenim alebo nahradenim predseda vyboru:

3.1. v dostatocnom predstihu komunikuje s vykonnou radou o Umysle ukoncit svoje
posobenie, alebo o neschopnosti vykonavat svoj mandat po dlhsiu dobu

3.2. zoznamuje clenov vyboru so svojou Cinnostou, aby boli pripraveni ho zastipit
alebo nahradit.

§ 3 Stretnutia vyboru

1.
2.

Cielmi stretnuti vyboru st jeho lepsia ¢innost a zaroven osobny rozvoj jeho ¢lenov.
Stretnutie vyboru je viac nez diskusiou medzi predsedom a clenmi vyboru - je
prileZitostou pre ¢lenov vyboru vzajomne sa informovat o svojej Cinnosti a diskutovat o
nej.

Stretnutia vyboru zvolava a vedie predseda.

Riadne stretnutia vyboru sa konaju pravidelne podla rozvrhu schvéleného vykonnou
radou.

Mimoriadne stretnutia vyboru sa zvolavaju podla potreby.

Predseda dopredu urcuje program stretnutia. Clenovia vyboru mézu do programu
zaradit dalSie body.

Jeden z Gcastnikov stretnutia zapisuje Ulohy, ktoré su pocas stretnutia pridelené a
dalsie doleZité body diskusie.



Stretnutie vyboru zacina zhrnutim a Gpravou jeho programu a zhrnutim stavu plnenia
aloh.

. Stretnutie vyboru kon¢i zhrnutim diskusie a rozdelenia Gloh.

§ 4 Spatna vazba

1.

Spatna vézba je adresna a podavana v motivujicom duchu. Prednostne sa zameriava

na budicu pracu skor nez na minulé chyby.

Jednoclennym orgdnom a predsedom vyborov poskytuje spatnu vazbu vykonna rada.

Clenom orgénov sa spatna vizba poskytuje:

3.1. priebezne podla potreby,

3.2. po ukonceni projektu,

3.3. vo formalizovanej podobe v polovici a na konci debatnej sezony.

Vykonnej rade sa spatna vazba poskytuje:

4.1. priebezZne podla potreby,

4.2. vo formalizovanej podobe s moznostou anonymizacie v polovici a na konci
debatnej sezdny.

Funkcionari mézu kedykolvek kontaktovat vykonn( radu so spadtnou vazbou pre

kohokolvek.

§ 5 Komunikacia medzi organmi

1.

Vykonnad rada zhromazduje informacie o diani v debatnom programe a
prostrednictvom oficialnych komunikacnych kanalov informuje organy a ¢lenov SDA o
skutocCnostiach, ktoré su pre nich relevantné.

Oficialnymi komunikacnymi kanalmi vykonnej rady su:

2.1. Webstranka www.sda.sk.

2.2. Mailinglisty veddcich klubov.

2.3. Mailinglist dobrovolnikov.

2.4. Interny mailinglist pre informovanie o ¢innosti SDA.

Vonkajsiu komunikaciu vyboru ma na starosti jeho predseda, ktory:

3.1. zabezpecuje, Ze sa do 48 hodin odpovie na email adresovany celému vyboru,

3.2. komunikuje s vykonnou radou o ¢innosti vyboru.

. Clen vyboru méZe mat Glohu sledovat ¢innost dalSieho organu alebo organov. Takyto

Clen:

4.1. venuje Specialnu pozornost informaciam o organe, ktory sleduje,

4.2. moze kontaktovat predsedu vyboru so Ziadostou o ich spresnenie alebo doplnenie,

4.3. moze zvolat stretnutie so zastupcom organu za uUcelom spresnenia alebo
doplnenia informacii, pre ktoré nestaci pisomna komunikacia, alebo za Ucelom
prebratia otazok spolo¢ného zaujmu.

Funkcionari maju narok na informacie v rovnakom rozsahu ako dozorna rada.

§ 6 Vykonna rada

Zo stanov vyplyva, Ze vykonna rada je najvyssi vykonny organ SDA. Vykonna rada v
zasade spravuje vsetko, Co nie je v pésobnosti inych organov. Urcuje, aké podujatia sa
budid v rdmci debatného programu konat a ako by mali prebiehat. Dalej uréuje, akym
sposobom SDA hospodari, spolupracuje s inymi organizaciami a vybera vyzvy na projekty
reaguje. Prijima a meni predpisy, ktoré st podriadené stanovam. Clenovia vykonnej rady
su Statutari a m6zu konat samostatne v mene SDA.

1.

Vykonna rada si zo svojich ¢lenov voli predsedu, ktory koordinuje jej stretnutia a
c¢innost.



>

V stvislosti s hospodarenim SDA vykonna rada:

2.1. Zodpoveda za spravu bankovych Uctov a pokladne SDA.

2.2. Komunikuje s u¢tovnikom SDA.

2.3. Sleduje prijmy a vydavky SDA, uhradza faktury a platby v hotovosti.

2.4. Zodpoveda za vylctovanie financnych prispevkov, ktoré boli SDA poskytnuté.
Vykonna rada spravuje kalendare podujati SDA.

Vykonna rada reprezentuje SDA navonok na domacej aj medzinarodnej rovni.

. Vykonna rada zodpoveda za triedenie, kontrolu, evidenciu posty (vratane elektronickej)

a odpovedanie na nu, v stlade s registratGrnym poriadkom.
Clenovia vykonnej rady nie st ¢lenmi vyborov.

§ 7 Riaditel

1.

4.

5

6.

Riaditel vykonava administrativne Ulohy, aby odbremenil vykonnd radu a dalsie
organy. Jeho Ulohou je zabezpecit hladky chod kancelarie SDA a sulad jej krokov s
platnou legislativou.

Riaditela menuje vykonna rada.

2.1. Riaditel moze byt aj niektory z ¢lenov vykonnej rady.

2.2. Ak SDA nema riaditela, jeho povinnosti plni vykonna rada spolocne.

Vykonna rada splnomocni riaditela na disponovanie s bankovymi Gc¢tami SDA na

zaklade jej pokynov.

Riaditel vyzdvihuje postu SDA.

V suvislosti s hospodarenim SDA riaditel:

5.1. Uhradza faktiry a na zaklade pokynov vykonnej rady vykonava dalSie
bezhotovostné a hotovostné platby.

5.2. Sleduje prijmy a vydavky SDA, vratane vedenia pokladni¢ného dennika.

5.3. Pripravuje spravu o hospodareni SDA a priebeZné spravy o hospodareni, pricom
spravu o hospodareni musi pripravit minimalne mesiac pred valnym zhromazdenim
SDA.

5.4. Vypracuje podklady pre vyuctovanie grantov a dotacii, ktoré boli SDA poskytnuté v
sulade so zmluvnymi lehotami.

5.5. Komunikuje s tc¢tovnikom SDA.

5.6. Archivuje U¢tovné dokumenty SDA.

5.7. Pripravuje rozpoctové podklady pre aktivity a projekty SDA.

V stvislosti s Gradnymi nalezitostami riaditel:

6.1. Komunikuje s poistoviiami a orgdnmi verejnej spravy.

6.2. Zabezpecuje registraciu SDA za prijemcu podielu dane z prijmu do 15. decembra
prislusného roka, zverejnenie cerpania podielu dane z prijmu do 31. maja
prislusného roka a splnenie dalSich povinnosti prijemcu podielu dane z prijmu
vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov.

6.3. V pripade, Ze SDA vyplaca fyzickej osobe odmenu, musi ju nahlasit poistovniam
najneskor v den zacatia vykonu prace.

6.4. Platby poistovniam a dafovému uradu uhradza najneskor v posledny pracovny
deni vdanom mesiaci.

6.5. Registruje stanovy SDA v pripade ich novelizacie.

6.6. Registruje podujatia a ¢lenov SDA v databaze mladeznickych organizacii.

7. Vsuvislosti s vnitornymi potrebami SDA riaditel:

7.1. Triedi, kontroluje, eviduje poStu SDA a informuje o nej relevantné organy, v sulade
s registratirnym poriadkom.

7.2. Aktualizuje zoznam debatnych klubov a clenov SDA. Tento s dostatoénym
predstihom poskytuje organizatorom podujati SDA.



7.3. Eviduje dokumentaciu z podujati SDA, vratane prezencnych listin a sprav o
podujatiach.

7.4. Komunikuje s ¢lenmi a orgdnmi SDA ohladom administrativnych veci.
7.5. Zabezpecuje funkény stav a vybavenost kancelarie SDA.

8. Aspon raz za dva tyZdne poskytuje spravu o svojej ¢innosti vykonnej rade.

9. Vykonna rada mo6ze po dohode poverit riaditela vykonanim dalsich dloh, ktoré spadaji
do jej pravomoci.

10.Riaditel mo6ze so suhlasom vykonnej rady vykonom casti svojich povinnosti poverit
iného Clena SDA.

11.Praca riaditela je financne ohodnotena. Vyska a sp6sob ohodnotenia st dané dohodou
s vykonnou radou.

12.Pracovna doba riaditela je flexibilna, zavisi predovSetkym od aktualnych potrieb,
zavazkov a terminov.

§ 8 Medialny vybor

1. Vybor zabezpecuje vonkajsiu aj vnutorni komunikaciu SDA.

2. Vybor spravuje internetovi stranku SDA akontd nastrankach Google+, Linkedin
Youtube, Flickr.

3. Vybor sa spolupodiela na sprave facebookového Gctu SDA.

4, Vybor zabezpeluje medidlnu prezentaciu podujati SDA: fotodokumentacu,
videodokumentdciu, tlacové spravy ainé typy vystupov. Clenovia vyboru alebo nimi
povereni Clenovia SDA medialne vystupy zhotovuji dostatocne rychlo, aby boli pri
zverejnené aktualne.

5. Vybor zhotovuje a rozosiela Debatné listy, ktoré informuju Clenov aj neclenov o jej
aktivitach.

§ 9 Vybor pre podujatia

1. Vybor dba na to, aby priprava a priebeh podujati stredoskolského a zakladoského
programu boli v sulade s predpismi a ich organizatorov upozorfiuje na nedostatky v
tejto suvislosti.

2. Vybor poskytuje spatnu vazbu organizatorom podujati stredoskolského a zakladoského
programu a ponuka navrhy na zlepsenia vykonnej rade.

3. Vybor predklada vykonnej rade navrh na podporu mimoligového podujatia z fondu pre
Stredoskolsky debatny program.

§ 10 Vybor pre rozvoj Stredoskolského debatneho programu

1. Zodpoveda za obsahovu stranku stredoskolského debatného programu.

2. Zabezpeluje tvorbu adistribliciu metodickych materidlov pre trénerov, debatérov
arozhodcov.

3. Vykonna rada moze vyboru urcit dalSie Glohy tykajlce sa obsahovej stranky debatného
programu alebo debatnej reprezentacie Slovenska v zahranici.

4. Vlybor zastresuje snahy o udrZatelnost a rozSirovanie siete stredoskolskych debatnych
klubov:

4.1. Ak je to potrebné, organizuje pre debatné kluby aktivity na zahdjenie ich
kazdoro¢nej cCinnosti, hlavne exhibicné debaty, Uvodné stretnutia alebo
zaCiatoCnicke seminare

4.2. Sleduje, ¢i ma kazdy klub zabezpecené vedenie pre nadchadzajuci rok, a hlada
nastupcov za odchadzajlcich veducich debatnych klubov.

4.3. Oslovuje potencialnych novych veducich debatnych klubov.



4.4, Zabezpecuje komunikaciu na adrese novyklub@sda.sk azaujemcom pomaha
zalozit nové debatné kluby.

4.5. Vybor sleduje situaciu v stredoSkolskych debatnych kluboch:

4.6. Zbiera informacie o pravidelnosti a kvalite ich aktivit a poskytuje im rady na ich
zvySenie. Zber informacii sa kona ku koncu kalendarneho roka a ku koncu debatne;j
sezony.

4.7. Zbiera od klubov podnety na zlepsenie a timocia ich ostatnych organom SDA.

4.8. Napomaha zdielaniu informacii medzi debatnymi klubmi a regiénmi.

4.9. Zbiera informacie o maturantoch - kto ide kam Studovat aky odbor.

4.10. Spravuje mailinglisty veducich klubov v stredoskolskom debatnom programe.

8§ 11 Hlavny rozhodca Slovenske] debatnej ligy a vybor hlavného rozhodcu

1.
2.

No ok w

Hlavny rozhodca plni tlohy, ktoré mu vyplyvaju z pravidiel.

Hlavny rozhodca je predsedom vyboru. Clenovia vyboru plnia Glohy hlavného

rozhodcu, ktorymi ich poveri.

Vedie databazu rozhodcov v Stredoskolskom debatnom programe.

Pridava do databazy maturantov, potencialnych rozhodcov.

Prijima rozhodnutia ohladom obsahu rozhodcovského seminara.

Zabezpecuje pripravu rozhodcov na turnaje Slovenskej debatnej ligy.

Koordinuje oslovovanie rozhodcov na podujatia Stredoskolského debatného programu

a komunikaciu s rozhodcami na jeho podujatiach.

Vybor v suvislosti s podujatiami Stredoskolského debatného programu:

8.1. Komunikuje shlavnhym rozhodcom Slovenskej debatnej ligy apomaha mu
zabezpedit organizaciu rozhodcovského seminara.

8.2. Komunikuje s organizatormi turnajov a pomaha im zabezpecovat pritomnost 0os6b
zodpovednych za metodicky dozor a parovanie timov a dostato¢ny pocet
rozhodcov.

§ 12 Vybor pre tézy Slovenskej debatnej ligy

1.

&
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Rozhoduje o zneni vsetkych pripravenych aj nepripravenych téz.

2. Vybor ma najviac pat clenov.
3.
4. Vlybor musi mat aspon jedného clena, ktory bol najviac dva roky pred svojim

Clen vyboru nembdze trénovat stredoskolsky debatny klub.

menovanim aktivnym stredoskolskym debatérom.

Vybor musi mat aspon jedného clena, ktory v predchadzajicom roku nebol jeho
clenom.

Vybor vybera tézy pre turnaje Slovenskej debatnej ligy v silade s pravidlami.

Vybor navrhuje zmeny v pravidlach vyberu debatnych téz.

Vybor odpoveda na pripadné nejasnosti tykajlice sa zadanych téz.

Organizatori dalSich podujati m6Zu poZiadat vybor o zadanie téz. Ak vybor nevie tézy
zadat, informuje o tom v dostatocnom predstihu organizatora podujatia.

10.Vybor vypracuva a aktualizuje zoznam debatovanych téz z jednotlivych podujati spolu

so Statistikami vyhier oboch stran.

§ 13 Vybor pre medzindrodné turnaje

1.

Dba na to, aby priprava a priebeh turnajov boli v stlade s predpismi a ich organizatorov
upozornuje na nedostatky v tejto suvislosti.

. Zabezpecuje, aby do priprav turnajov mali moznost byt zapojené organy posobiace

v Stredoskolskom debatnom programe.
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§ 14 Vybor pre rozvoj Zakladoskolského debatného programu

1.

ouv kW

1.
8.
9.

Ak je to potrebné, organizuje pre debatné kluby aktivity na zahajenie ich kazdorocnej
¢innosti, hlavne exhibi¢né debaty, Uvodné stretnutia a zaciatoCnicke seminare.

Sleduje, ¢i ma kazdy klub zabezpelené vedenie pre nadchadzajici rok, a hlada
nastupcov za odchadzajlcich veducich debatnych klubov.

Oslovuje potencialnych novych veducich debatnych klubov.

Pomaha zaujemcom zaloZit nové debatné kluby.

Vybor sleduje situaciu v zakladoskolskych debatnych kluboch:

Zbiera informacie o pravidelnosti a kvalite ich aktivit a poskytuji im rady na ich
zvysenie. Zber informacii sa kona ku koncu kalendarneho roka a ku koncu debatnej
sezony.

Zbiera od klubov podnety na zlepsenie a timocia ich ostatnych orgdnom SDA.
Napomaha zdielaniu informacii medzi debatnymi klubmi a regionmi.

Spravuje mailinglisty veducich klubov v Zakladoskolskom debatnom programe.

10.Zbiera informacie o nadchadzajucich absolventoch - kto ide Studovat na akl strednd

Skolu.

§ 15 Hlanvy rozhodca Debatiady

oOUhkwN

Hlavny rozhodca plni Glohy, ktoré mu vyplyvaju z pravidiel.

Vedie databazu rozhodcov v Zakladoskolskom debatnom programe.

Pridava do databazy maturantov, potencialnych rozhodcov.

Prijima rozhodnutia ohladom obsahu rozhodcovského seminara.

Zabezpecuje pripravu rozhodcov na turnaje Debatiady.

Koordinuje oslovovanie rozhodcov na podujatia Zakladoskolského debatného
programu a komunikaciu s rozhodcami na jeho podujatiach.

§ 16 Vybor pre tézy Debatiady

1.
2.
3.

Vybor ma najviac pat ¢lenov.

Clen vyboru nemdze trénovat zakladoskolsky debatny klub.

Vybor musi mat aspori jedného Clena, ktory bol najviac dva roky pred svojim
menovanim aktivnym zakladoskolskym debatérom.

. Vybor musi mat aspon jedného Clena, ktory v predchadzajucom roku nebol jeho

clenom.

Vybor vybera tézy pre turnaje Debatiady v stlade s pravidlami.

Organizatori dalSich podujati m6Zu poZiadat vybor o zadanie téz. Ak vybor nevie tézy
zadat, informuje o tom v dostato¢nom predstihu organizatora podujatia.

. Vybor vypraclva a aktualizuje zoznam debatovanych téz z jednotlivych podujati spolu

so Statistikami vyhier oboch stran.

§ 17 Spolocné ustanovenia

1.

V pripade dlhodobej prekazky zabrariujucej Clenovi organu SDA vykondvat jeho
povinnosti m6Ze vykonna rada alebo iny organ, ktory funkciu menuje, pozastavit jeho
¢lenstvo v organe a jeho vykonom docasne poverit iného ¢lena SDA.

. Clenstvo v orgdnoch uvedenych v tomto predpise zanika:

2.1. Zanikom Clenstva v SDA.
2.2. Odvolanim vykonnou radou alebo inym organom, ktory funkcie menuje.
2.3. Pisomnym vzdanim sa funkcie adresovanym vykonnej rade.



Predpis o partnerstvach

Partnerstva fyzickych apravnickych oséb st nevyhnutné pre cinnost SDA. Stabilné
arozmanité financovanie umoznuje SDA udrZat si nezavislost, dobri povest, kvalitu a
schopnost planovat do budicnosti.

. SDA moze prijat financné prostriedky z ktoréhokolvek legalneho zdroja, ak ho
nezakazuju stanovy.

. SDA méZe naviazat nefinancnl spolupracu s ktoroukolvek fyzickou alebo pravnickou
osobou, ktora zdiela jej hodnoty.

. Nadviazat partnerstvo méZe len Statutarny organ.

. Partnerstvo je uznané pisanou alebo Gstnou zmluvou.

. Partnerstvo nemdze byt za Ziadnych okolnosti dévodom pre porusenie ustanoveni
o vhodnych debatnych tézach, nestrannosti rozhodovania debat, dalSich pravidiel
a predpisov SDA.

. SDA zverejniuje vsetky zdroje prijmov nad 1000 eur roCne. Partner, ktory poskytne
mensiu finanénd podporu, mdze nebyt menovany.

. SDA o partnerstvach primeranym sp6sobom informuje na svojej webstranke, vo
vyrocnych spravach, na relevantnych podujatiach avinformacnych materidloch. SDA
uvadza meno partnera, sposob arozsah podpory. Ak je partner pravnicka osoba,
uvadza aj jeho logo a odkaz na webstranku.

. SDA moZe neuvadzat logo alebo odkaz na webstranku partnera, ktory sa venuje
cinnosti nevhodnej pre deti a mladez, najmé vyrobe alkoholu alebo tabakovych
vyrobkov.

. SDA moéZe neuvadzat logo alebo odkaz na webstranku partnera, ktorého politické
aktivity mozu spochybnit vnimanie SDA ako nestranickej organizacie, najma ak sa
takymto aktivitam zacal venovat v priebehu trvania partnerstva.

10.SDA moze neuvadzat logo alebo odkaz na webstranku partnera, ktorého povest moéze

ohrozit jej dobré meno, obzvlast ak je partner dévodne podozrivy z korupcie, ak je jeho
posobenie alebo posobenie jeho inych partnerov nezlucitelné s hodnotami otvorenej
spolocnosti.

11.Vykonna rada informuje relevantné organy SDA o uzavreti novych partnerstiev a

o hrozbach pre dobré meno SDA, ktoré mozu vyplyvat z partnerstiev.



Ekonomické predpisy
Predpis o cestovnych ndkladoch dobrovolnikov

1. Cestovné naklady sa preplacaju len ¢lenom SDA a neclenom pozvanym na podujatie
vykonnou radou.

2. Debatnym rozhodcom sa naklady preplacaju, ak pocas turnaja rozhoduji aspori
polovicu debat v zakladnych kolach.

3. Lektorom sa naklady preplacaju, ak sa aktivne podielaju na priebehu podujatia.

4. O preplacani cestovnych nakladov pre Ucastnikov podujati neorganizovanych SDA
rozhoduje vykonna rada.

5. Organizator podujatia mo6ze urcit pravidla na preplacanie cestovného nad ramec tohto
predpisu. Medzi takéto pravidla mdZe patrit stanovenie maximalnej preplacanej sumy,
preplacanie podla rozhodcovskej akreditacie Ziadatela alebo iné nediskriminacné
zasady.

6. Uplne vyplnenu Ziadost o preplatenie cestovnych nékladov je potrebné dorucit do 30
pracovnych dni od skoncenia podujatia postou alebo osobne do sidla SDA (Prazska 11,
81104 Bratislava).

7. Uplne vyplnena Ziadost o preplatenie cestovnych nakladov obsahuje:

7.1. Riadne vyplneny formular, dostupny na stranke SDA.

7.2. Celkovu sumu na preplatenie v eurach.

7.3. Originaly vSetkych cestovnych dokladov, ktoré zodpovedaju Ziadosti. Na
cestovnom doklade musi byt jasne Citatelny datum dhrady, datum platnosti,
vychodzia a cielova stanica.

8. Ak boli niektoré casti cesty hradené inou menou ako euro, cestovné naklady sa
preplacaju podla dodatocnych pravidiel:

8.1. Ak je na cestovnom listku uvedena aj cena v eurach, preplacaju sa naklady podla
tejto ceny.

8.2. Ak na cestovnom listku cena v eurach uvedena nie je, musi byt na formulari pri
sume vyznaceny vymenny kurz danej meny v den pred Uhradou listka a jeho cena
v danej mene aj v eurach. Za vymenny kurz sa povazuje kurz Eurépskej centralnej
banky, dostupny na www.nbs.sk.

9. Pri ceste osobnym vozidlom musi Ziadatel prilozit k Ziadosti képiu technického
preukazu vozidla, na ktorom je vyznacena spotreba, a doklad o z obdobia pred, pocas
alebo po ceste. Na Ziadosti musi vyznacit cestovnl trasu, ktorej dizka bude uréena
podla diZky trasy uvedenej na webovej strinke maps.google.com.

10.Cena listkov pod 1 euro sa nepreplaca.

11.Ziadatelom, ktori si mdZu uplatnit $tudentski zlavu na cestovné naklady, ale Ziadaji o
preplatenie plnej ceny listkov, sa preplaca len suma vo vyske zlavneného cestovného.

12.Miestenky vo vlakoch aautobusoch sa preplacaju v pripadoch, ked je dany spoj
povinne miestenkovy, ked ide o osobu pozvanu vykonnou radou, a ked ide o sluZobnd
cestu.

13.Ziadatelovi, ktory nespliia vy3sie uvedené podmienky, bude Ziadost zamietnuta.

14.Ak sU cestovné naklady Ziadatela hradené inou organizaciou, SDA ich nepreplaca.

15.Riaditel m6Ze v opravnenom pripade udelit vynimku na preplatenie Ziadosti, ktora
nespliia vietky naleZitosti stanovené v tomto predpise.



Predpis o stravhom a cestovnych nahradach zamestnancov

1. SDA poskytuje svojim zamestnancom stravné listky v hodnote 4 eura.

2. SDA vykonava vyuctovanie pracovnej cesty alebo inej skutocnosti zakladajdcej narok
na nahrady podla Zakona o cestovnych spolu so splatenim mzdy za kalendarny mesiac,
v ktorom sa dana pracovna cesta alebo ina skutocnost uskutocnila. V pripade, ak
zamestnanec v¢as neposkytol pisomné doklady potrebné na vyGctovanie nahrad k
terminu splatnosti svojej mzdy, vykona SDA vyuctovanie danej pracovnej cesty alebo
inej naleZitosti spolu so splatenim mzdy za kalendarny mesiac, v ktorom boli doklady
poskytnuté.!

3. Zamestnancovi SDA patri nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie pocas
sluZobnej cesty.

4. Osobitné pravidla sa uplatiuji na preplacanie pracovnych ciest, ktoré s sucastou
medzinarodnych vymen, ktoré si slcastou projektov financovanych programom
Erasmus+ kontrahované Slovenskou akademickou asociaciou pre medzinarodnu
spolupracu:

4.1. Nahrady na stravné aubytovanie s v pausalnej vyske 100 eur na den pre
pracovné cesty vo vzdialenosti 100-1999 km.

4.2.Nahrady za cestovné sU v pausSalnej vySke 275 eur pre pracovné cesty vo
vzdialenosti 100-1999 km.

5. Na vyuctovanie pracovnej cesty a preplatenie cestovnych nakladov sa uplatnia postupy
predpisu a cestovnych nakladoch a pokyny vykonnej rady.

6. SDA mdZe uzatvorit so zamestnancami pisomnl dohodu o preplacani preukazanych
cestovnych vydavkov pri pouZiti iného cestného motorového vozidla okrem
cestovného motorového vozidla poskytnutého zamestnavatelom, podla ktorej
poskytnuta nahrada za pouZzitie vozidla bude v sume zodpovedajlcej cene cestovného
listka pravidelnej verejnej dopravy. Zamestnanec predloZi pri vyuctovani cesty pri
pouZiti cestného motorového vozidla doklad o nakupe pohonnych hmot z obdobia
pred, pocas alebo po ceste.

1§36 ods. 8 zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov. .
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Predpis o spracovani U¢tovnych dokladov

Tento predpis upravuje spracovanie faktur, vydavkovych a prijmovych pokladni¢nych
dokladov.

1. Organizator podujatia alebo zamestnanec po obdrzani G¢tovného dokladu za nakup
tovar alebo sluzby:
1.1.vykona obsahovu kontrolu, ¢i tovar alebo sluzba bola dodana v dohodnutom

rozsahu podla priloZenej objednavky,
1.2.takto schvaleny doklad podpiSe a odovzda do kancelarie na Ghradu.

2. Vpripade, Ze dobrovolnik alebo zamestnanec potrebuje zalohu na pokrytie
hotovostnych vydavkov, poZiada riaditela o vydanie zalohy. Poskytnutu zalohu
vyUctuje najneskor do 14 dni od poskytnutia zalohy, ak to dohoda s riaditelom
neupravuje inak.

3. Riaditel po obdrzani u¢tovnych dokladov vykona nasledovné Cinnosti:

3.1.skontroluje Gictovny doklad, ¢i spliia naleZitosti podla zakona o Gétovnictve,

3.2.skontroluje spravnost vydavku v ramci Cerpania schvaleného rozpoctu,

3.3.vykona Uhradu zavazku bankovym prevodom alebo platbou v hotovosti,

3.4.0znaci Gctovny doklad vpravom hornom rohu kédom aktivity a poradovym
éislom,

3.5.0znaci v lavom hornom rohu kéd zdroja, z ktorého je vydavok hradeny,

3.6.0znaci v pravom dolnom rohu datum bezhotovostnej platby,

3.7.eviduje vSetky vykonané platby do prislusnej tabulky a aktualizuje Cerpanie
rozpoctu.

Riaditel po Uhrade vydavkov pripravi poklady na spracovanie pre uctovnika.

. Evidencia platieb obsahuije:

5.1.datum platby,
5.2.popis platby, najma sumu, znacku, poradové Cislo, kategériu,
5.3.zdroj, z ktorého je platba hraden,
5.4.analyticky Ucet, na ktorom ma byt platba vedena.
. Evidencia hotovostnych platieb sa aktualizuje priebezne.
. Evidencia bezhotovostnych platieb sa aktualizuje aspon raz mesacne.

o

~N O
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Predpis o hospodareni

. Statutarni zastupcovia vykondvaju svoje povinnosti v silade so Stanovami, internymi

predpismi a vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s odbornou starostlivostou.
Statutarni zastupcovia zodpovedaji za $kodu, ktord spdsobili imyselnym porusenim
svojich povinnosti bez obmedzenia.

. Statutarni zastupcovia zodpovedaji za 3kodu spdsobeni znedbanlivosti alebo

zanedbanim odbornej starostlivosti najviac do vysky 20 000 eur.

§ 2 Verejné obstaravanie

1.

SDA pri nakladani s prostriedkami z dotacii zrozpocCtov organov verejnej spravy

v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi o verejnom obstaravani.

Pri nakupoch tovarov a sluzieb v sume jednej zakazky presahujicej 5000 eur postupuje

vsulade so zakonom ¢. 343/2015 Z. z. overejnom obstaravani, ustanoveniach

o zadavani podlimitnych zakaziek.

Pri ostatnych nakupoch, ak je to Ucelné a hospodarne, postupuje

3.1. Prieskumom trhu avyberom vhodnych partnerov, ich oslovenim na dodanie
cenovej ponuky alebo vyberom podla vopred zadanych kritérii tak, aby bol
zachovany priaznivy pomer ceny a kvality tovaru a sluzby

3.2. Verejnou ponukou so zadanymi kritériami uverejnenou na webstranke SDA.

Okrem ceny tovaru alebo sluzby sa zohladnia aj iné kritéria ako kvalita ponikaného

tovaru alebo sluzby, predchadzajice skusenosti s dodavatelom, rychlost dodania

tovaru alebo sluzby, ak je to potrebné pre Gspesnd realizaciu projektu alebo aktivity.

12



Prevadzkové predpisy
Predpis o podujatiach

§ 1Zoznam podujati

1.

2.

3.

4,

Podujatia Stredoskolského debatného programu su:
1.1.Regionalne turnaje a Finale Slovenskej debatnej ligy
1.2.Mimoligové debatné turnaje
1.3.Vyber ¢lenov timu na majstrovstva sveta v debatovani
1.4.Trénersky seminar
1.5.Rozhodcovsky seminar

Podujatia Zakladoskolského debatného programu su:
2.1.Regionalne turnaje a Finale Debatiady
2.2.Trénersky seminar
2.3.Rozhodcovsky seminar

DalSie podujatia SDA su:
3.1.Letna akadémia Discover
3.2.Zasadnutia valného zhromazdenia

Vykonna rada moze rozhodnut o konani dalSich podujati SDA.

§ 2 Organizator podujatia

1.
2.

Ak podujatie nema organizatora urc¢eného predpisom, menuje ho vykonna rada.
Organizator podujatia ma pravo v mene SDA podpisovat objednavky, pokladni¢né
doklady a iné Gradné tlaciva, ktoré suvisia s danym podujatim, a disponovat pri iom
peciatkou SDA.

Pred podujatim je organizator povinny:

3.1. Zabezpecit vsetky naleZitosti potrebné pre organizaciu podujatia.

3.2. Zabezpecit vypracovanie dohdd a inych pravnych dokumentov potrebnych pre
vyplatenie odmien za Gkony vykonané v spojitosti s podujatim a vcas ich poskytnut
na schvalenie a podpis vykonnej rade.

3.3. Na zaklade pokynov vykonnej rady rozhodnut o nasledujucich skutoc¢nostiach:
3.3.1. Nazov podujatia
3.3.2. Miesto, datum a ¢as konania podujatia
3.3.3. PredbezZny program podujatia
3.3.4. Poskytnutie stravy a ubytovania pocas podujatia
3.3.5. Preplacanie cestovnych nakladov z podujatia
3.3.6. Doprava na miesto podujatia
3.3.7. U&astnicke poplatky
3.3.8. Termin uzavretia prihlasok na podujatie

3.4. Zverejnit na stranke SDA a relevantnym komunika¢nym kanalom poslat pozvanku
na podujatie, ktora obsahuje vsetky Udaje z predchadzajliceho bodu, ako aj:

3.4.1. Udaje o partneroch alebo sponzoroch podujatia
3.4.2. Meno a kontakt na organizatora podujatia

3.5. PoZiadat riaditela o dorucenie preddavku v hotovosti, ak je potrebny pre okamzité
hradenie nakladov. Preddavok na uhradzanie nakladov je organizatorovi poskytnuty
vo forme zalohy, ktord je povinny vyuctovat po skonceni podujatia.

. Organizator podujatia nesie plni hmotnu zodpovednost za prijaty preddavok v plnej

vyske, rovnako ako za pripadné rozdiely zistené pri vyuctovani.

. Organizator hradi platby v hotovosti, ak dohoda s riaditelom nestanovi inak.
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6.

Organizator pre zaznamenanie hotovostnych platieb, ku ktorym nie je iny doklad
(najmé Gcastnicke poplatky a ich vratenie), pouZiva tlacivd SEVT prijmovy/ vydavkovy
doklad bez DPH, ktoré vypliia podla pokynov riaditela. Ak pouZiva prepisovy formular,
original odovzda SDA a képiu Gcastnikovi.
Organizator je povinny nakladat s finan¢nymi prostriedkami SDA hospodarne.
Pocas podujatia je organizator povinny:
8.1. Presved(cit sa o tom, Ze UcCastnici st evidovani ako Clenovia SDA, a dat zaregistrovat
neclenov.
8.2. Dat kazdému ucastnikovi vyplnit prezencnd listinu SDA.
8.3. Zhotovit konecny program podujatia a dbat o jeho dodrZiavanie.
8.4. Zabezpecit ubytovanie a stravu pre Ucastnikov, ktori na ne maju narok.
8.5. Vykonat vSetky potrebné oznamy pre Ucastnikov podujatia.
8.6. Zabezpecit riadny chod podujatia.
8.7. Byt nepretrzite pritomny na podujati alebo vo svojej nepritomnosti urcit pritomnu
osobu, ktora ho zastupuje.
8.8. Byt pocas doby trvania podujatia nepretrzite dostupny telefonicky.
Po skonceni podujatia je organizator povinny:
9.1. Uviest miesto konania podujatia do pévodného stavu.
9.2. Do kancelarie SDA dorucit:
9.2.1. Originaly kompletne vyplnenych prezencnych listin
9.2.2. Kompletne vyplnend spravu o podujati podla pokynov riaditela
9.2.3. Vysledkovd listinu v elektronickej podobe, ak ide o sutazné podujatie
9.2.4. Zoznam prijmov a vydavkov podujatia
9.2.5. Origindly platobnych dokladov z podujatia (prijmové a vydavkové
pokladni¢né doklady, zalohové faktury a faktiry hradené v hotovosti spolu s
dokladom o zaplateni alebo pisomné objednavky s dokladom o zaplateni).
9.3. Odstranit elektronické registracné listiny ainé dokumenty obsahujlice osobné
Udaje, v sulade s predpismi.

§ 3 Utastnici podujatia

1.

2.

Ucastnikom podujatia sa rozumie kaZda osoba pritomna na podujati SDA, ktora sa

zUcCastnuje jeho programu.

Ucastnici podujatia st povinni:

2.1. Riadit sa pokynmi organizatora turnaja, pripadne inej zodpovednej osoby
ustanovenej organizatorom turnaja.

2.2. Poskytnlt v pripade poZiadania potrebnl sucinnost organizatorovi podujatia a
dal$im osobam, ktoré sa na jeho organizacii podielaju.

2.3. Spravat sa tak, aby nenarusali plynuly chod podujatia a nestazovali jeho priebeh.

2.4. Spravat sa tak, aby neohrozovali ani neobtaZovali inych Gcastnikov podujatia a iné
osoby, ktoré sa podujatia zUcCastriuji a neposkodzovali priestory v ktorych sa
podujatie kona ako aj zariadenia v tychto priestoroch.

2.5. Spravat sa slusne k vSetkym ostatnym ucastnikom podujatia.

U&astnici podujatia maju pravo:

3.1. Byt zrozumitelnym sposobom a vcas informovani o priebehu podujatia a
organizacnych opatreniach s nim spojenych.

3.2. Pozadovat uvedené informacie od organizatora podujatia v zrozumitelnej forme.

Ak sa U(cCastnici nemo6zZu zlcastnit podujatia z dovodov, ktoré vznikli po termine

ohlasenia ich Gcasti, si povinni ich bezodkladne ozndmit organizatorovi.

Ak sa po zaciatku Ucasti vyskytli okolnosti, ktoré ucastnikom brania pokracovat v nej,

su povinni ich bezodkladne oznamit organizatorovi podujatia.
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6. Ucastnikovi podujatia SDA hradi stravu podavani pocas jeho pritomnosti na poduijati.

7. Ucastnik podujatia ma pravo na vegetariansku alebo diétnu stravu, ak o tom informuje
do lehoty stanovenej organizatorom.

8. Ucastnikovi podujatia SDA hradi ubytovanie poskytované pocas jeho pritomnosti na
podujati, ktoré sa nekona v mieste jeho bydliska. O vynimkach mo6ze rozhodnut
vykonna rada alebo organizator jednajici na zaklade jej pokynov.

§ 4 Sankcie za nevhodné spravanie
1. Napomenutie udeli vykonna rada alebo organizator za nevhodné spravanie sa

Ucastnikovi, za ktoré sa povazuje najma:

1.1. opustenie miesta konania podujatia pred jeho ukoncenim bez vedomia
organizatora,

1.2. neslusné, hlu¢né alebo urazlivé spravanie,

1.3. nedostavenie sa rozhodcu alebo rozhodkyne na priradend debatu, bez
upozornenia alebo vysvetlenia metodickému dozoru na podujati ato na podnet
hlavného rozhodcu alebo hlavnej rozhodkyne, alebo metodického dozoru na
podujati.

2. Organizator podujatia alebo clen vykonnej rady moze z podujatia vylacit:

2.1. Gcastnika, ktory zasadnym spésobom narusil plynuly chod podujatia,

2.2. akukolvek osobu, ktora nie je riadnym ucastnikom podujatia.

3. ZItd kartu udeli vykonna rada alebo organizitor za nevhodné spravanie, za ktoré sa
povazZuje najma:

3.1. vazne alebo opakované napomenutie Gc¢astnika,

3.2. naruSenie chodu podujatia bez nalezitého upovedomenia organizatora,

3.3. konzumaciu alkoholu dospelym v pritomnosti nedospelych Gcastnikov,

3.4. konzumaciu alkoholu dospelym ucastnikom v nepovolenych priestoroch.

4, Cervenl kartu udeli vykonnd rada alebo organizitor za mimoriadne nevhodné
spravanie, za ktoré sa povazuje najma:

4.1. spravanie, ktoré vedie k vyliceniu z podujatia,

4.2. opakovana Zlta karta v obdobi jedného roka alebo po menej ako 5 podujatiach bez
napomenutia,

4.3. fajCenie v uzavretych priestoroch,

4.4, konzumacia omamnych a navykovych latok v miere, ktord ohrozuje zdravie,
bezpecnost Gcastnikov alebo dobré meno SDA,

4.5. nasilné spravanie alebo sexualne obtaZovanie,

4.6. spravanie sa uraZlivo alebo posmesne vodi kultlre, rase, naboZenstvu, rodovej
identite, sexualnej orientacii, zdravotnému stavu inych ludi, bez ohladu na to, ¢i st
pritomni alebo nie.

5. Do6sledky Zltej karty su:

5.1. zakaz Ucasti na podujatiach, kym Ucastnik neuhradi riadny poplatok za podujatie,
na ktorom dostal ZItu kartu, alebo

5.2. zadkaz Ucasti na dalSich porovnatelnych podujatiach, ak Ucastnik dostal ZItd kartu
na podujati, za ktoré platil G¢astnicky poplatok,

5.3. nepreplatenie cestovnych nakladov na podujatie.

6. Dosledky Cervenej karty su:

6.1. dosledky Zltej karty,

6.2. zakaz Ucasti na podujatiach aspon do konca sezény, v ktorej bola udelena,

6.3. zakaz Clenstva v organoch SDA.

7. Organizator je povinny vykonnej rade nahlasit spravanie Ucastnikov, ktoré si vyzaduje
napomenutie, udelenie Zltej alebo cervenej karty.
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8. Voci udeleniu Zltej alebo Cervenej karty je mozné sa odvolat k vykonnej rade, ktora
prijme konecné rozhodnutie.

9. Vykonna rada vedie déverny zoznam udelenych Zltych a ¢ervenych kariet.

10.Vykonna rada moze rozhodnut dalSich o sankciach voci Ucastnikovi za obzvlast
nevhodné spravanie sa, vratanie poZadovania financnej nahrady za sposobené skody
a neobmedzeného zékazu Ucasti na podujatiach SDA.
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Predpis o registracii klubov

1. Pre registraciu sa vyuZiju len tlaciva uréené riaditelom.

2. Pre registraciu Clenov, ktori su Ziakmi zakladnych $kol alebo im zodpovedajicim
ro¢nikom viacro¢nych gymnazii, alebo ktori nedovrsili v Case registracie vek 14 rokov,
je nutny sthlas zakonného zastupcu.

3. Registrované kluby a ich ¢lenovia st zaradené do databazy spravovanej podla pokynov
vykonnej rady.

4. Registraciu klubov vykonava organ zodpovedny za chod programu, ku ktorému kluby
naleZia.

5. Klub sa nemdZe volat rovnako ako ind organizacia. Vynimkou su len pripady, ked ma
klub vlastnu organizaciu, ktora stuhlasi s tym, aby klub niesol jej meno.?

6. Nazov klubu moze byt pri registracii odmietnuty, najma ak je prilis vSeobecny pre
pomenovanie jedného klubu.?

7. Vykonna rada moze zrusit postavenie kontaktnej osoby klubu, najma ak sa nesprava
v stlade s o¢akavaniami, ktoré su kladené na ¢lenov SDA v zodpovednych poziciach.

2 Napriklad sa klub nemdze volat ,,Gymnazium Jana Papanka“ ale moze sa volat ,Debatny klub pri gymnaziu
Jéna Papanka“ alebo ,Vazka.“
3 Napriklad sa klub neméze volat, ,,Debatny klub pri gymnaziu,“ ,Bratislava“ alebo ,,Kvetinky.“
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Predpis o vizualnej identite

Webstranka, elektronické a tlacené vystupy sa riadia dizajn manualom SDA.
Vynimky zo zasad dizajn manualu moze schvalit riaditel.
Farby SDA s fialova #b10e5a, aSeda #606874.
SDA pouZziva iba logo v pripustnych verziach.
Pisma SDA su:
5.1.Source Sans Pro na bezny text a nadpisy.
5.2.Exo na nadpisy. Ako tuénd verzia sa pouziva Exo DemiBold.
Pisma SDA sa nepouZzivaju ako kurziva.
Ak nie je mozné pouZit pisma SDA, pouZije sa pismo Calibri.
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Predpis o registraturnom plane

8 1 V&eobecné ustanovenia

1.

2.

3.

Registratirny plan upravuje postup pri organizovani evidencie dokumentov, Uschovu
dokumentov a pri vyradovani dokumentov.

Evidenciu, uschovu a vyradovanie dokumentov vykondva riaditel alebo zamestnanec
nim povereny.

Evidencia dokumentov vzniknutych z Cinnosti SDA obsahuje minimalne kéd datum
prijatia alebo vzniku, vec a adresata. Evidenciu Gc¢tovnych dokladov upravuju osobitné
pravne predpisy.*

Uschova dokumentov vzniknutych z €innosti samostatne podnikajicich fyzickych oséb
sa zabezpecuje tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu dokumentov. Ak dojde k posSkodeniu, zniceniu alebo strate dokumentov
oznami sa tato skuto¢nost bezodkladne prislusnému Statnemu archivu.

Dokumenty sa uchovavaju sustredené na jednom mieste, v oznacenych UloZnych
jednotkach a v ochrannych obaloch primeraného tvaru a velkosti.

Dokumenty vzniknuté z ¢innosti SDA sa mdzu navrhnut na vyradenie az po uplynutiich
prevadzkovej potreby alebo lehoty uloZenia dokumentov stanovenej osobitnymi
pravnymi predpismi® (dalej len "lehota uloZenia").

Vyradenie dokumentov oznami SDA prislusnému Statnemu archivu. Oznamenie sa
vykona formou listu, ktory obsahuje druh dokumentov, pocet GloZznych jednotiek a
Casové rozpatie vzniku dokumentov navrhovanych na vyradenie, ako aj skutocnost, Ze
uplynulaich lehota uloZenia a nie st potrebné pre dalSiu Cinnost.

Znicenie dokumentov sa moze vykonat, ak prislusny statny archiv neuplatni do 30 dni
narok na prevzatie niektorych z dokumentov navrhnutych na vyradenie do trvalej
archivnej starostlivosti a vezme oznamenie o ich vyradeni na vedomie.

§ 2 Elektronickeé zlozky a dokumenty

NouokwhNH

9.

SDA vyuZziva sluzbu Google disk na ukladanie zdielanie d6lezitych dokumentov.

Kazda aktivita maju svoju zlozku.

Kazdy organ ma svoju zloZku.

Kazda grantova Ziadost ma svoju zlozku

Zlozky mdzu byt triedené podla rokov pre prehladnost.

V zlozke kancelarie st doleZité dokumenty a formulare.

Zlozku spravuje zvycCajne predseda, projektovy koordinator, ¢len vykonnej rady alebo
riaditel.

K spolocnym zlozkam maju pristup zamestnanci a funkcionari, pricom spravca zlozky
dba na ochranu osobnych Gdajov, ktoré sa v nej nachadzaju.

K zlozkdm organov maju pristup ich ¢lenovia a vykonna rada.

10.Elektronicky uchovavané subory sa oznacuju jednotne.
11.Nazov stboru tvori:

11.1. kéd aktivity alebo typu stboru, ak ho je mozné priradit,
11.2. vystiZny vlastny nazov,
11.3. datum verzie vo formate RRMMDD, ak je relevantny.

4Napr. zdkon ¢&. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov, ,zdkon €. 222/2004 Z. z. o dani
z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov.
5Napr. zdkon ¢&. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov, ,zdkon €. 222/2004 Z. z. o dani
z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov.
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§ 3 Kédy a lehoty uloZenia skupin dokumentov

B Bezna korespondencia 1

Z Zmluvy 5 (minimalne)

C Zoznamy clenov 10 (minimalne)

P Prezencné listiny 10 (minimalne)

S Spravy z podujati 10 (minimalne)

v Faktury dodavatelské 10
Faktury odberatelské 10

U Uétovnictvo 10

Uz U&tovné zavierky 10

EE Doklady stvisiace s evidenciou majetku, vratane leasingu

EO Porusenie financnej a cenovej discipliny - opatrenia

ZZ Zarocné listy, udrzba, opravy, Skodové udalosti 5

7R Sprava registratiry (evidenéné pomocky, vyradovanie 10
dokumentov a pod.)

ML Mzdové listy 20

MV Vyplatné listiny 10

MD Prehlé§enia kdani zo mzdy, zrazky zo mzdy a podklady 5
k mzdam

PS Osobné spisy a pracovné zmluvy zamestnancov 70 (od narodenia

zamestnanca)

PV Pracovné vykazy 5

PD Dovolenk}/, pracovna neschopnost, materska dovolenka, 5
neplatené volno zamestnancov

PZ Dohody o vykonani prace 5

PH Dohody o hmotnej zodpovednosti 5

PN Nemocenské poistenie - davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10

PL Stravovanie zamestnancov - zabezpecenie

PB Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci
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Predpis o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci

Zamestnancom sa pre UcCely tohto predpisu rozumie kazda fyzickd osoba v
pracovnopravnom vztahu s SDA vykonavajlca zavisli pracu za mzdu alebo odmenu.
Ustanovenie tohto predpisu tykajlice sa zamestnancov SDA sa primerane uplatiuju na
dobrovolnikov SDA pracujdcich s mladeZou.

1. SDA uplatniuje vSeobecné zasady prevencie, medzi ktoré patria:

1.1. vylicenie nebezpecenstva a z neho vyplyvajiceho rizika,

1.2. posudzovanie rizika, ktoré nemozno vylucit, najma pri vybere a pocas pouZivania
pracovnych prostriedkov, materialov, latok a pracovnych postupov,

1.3. vykonavanie opatreni na odstranenie nebezpecenstiev v mieste ich vzniku,

1.4. uprednostriovanie kolektivnych ochrannych opatreni pred individualnymi
ochrannymi opatreniami,

2. SDAdalej:

2.1. vykonava opatrenia so zretelom na vSetky okolnosti tykajluce sa prace a v sulade
s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

2.2. zlepSuje pracovné podmienky a prispdsobovat ich zamestnancom; zohladnovat
pritom meniace sa skutocné a predvidatelné okolnosti a dosiahnuté vedecké
a technické poznatky,

2.3. zistuje nebezpecenstva aohrozenia a posudzuje riziko pri vSetkych cCinnostiach
vykonavanych zamestnancami,

2.4. zabezpeCuje, aby pracoviska, komunikacie, pracovné prostriedky, materialy,
pracovné postupy, vyrobné postupy, usporiadanie pracovnych miest
aorganizacia prace neohrozovali bezpecnost azdravie zamestnancov ana ten
Ucel zabezpecovat potrebnd udrzbu a opravy,

2.5. zabezpecuje, aby chemické faktory, fyzikalne faktory, biologické faktory, faktory
ovplyviiujuce psychickl pracovni zataz asocidlne faktory neohrozovali
bezpecnost a zdravie zamestnancov,

2.6. odstranuje nebezpecenstva a ohrozenia aak to podla dosiahnutych vedeckych
a technickych poznatkov nie je mozné, vykonavat opatrenia na ich obmedzenie
a pripravovat opatrenia naich odstranenie,

2.7. zaraduje zamestnancov na vykon prace so zretelom na ich zdravotny stav
a schopnosti a na ich vek, kvalifikacné predpoklady a odbornl sposobilost podla
pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci

2.8. nepovoluje, aby zamestnanci vykonavali prace, ktoré nezodpovedaju ich
zdravotnému stavu aschopnostiam ana ktoré nemaju vek, kvalifikacné
predpoklady adoklad o odbornej sposobilosti podla pravnych predpisov
a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

2.9. stara sa o bezpecnost a ochranu zdravia vSetkych osob, ktoré sa nachadzaju s jej
vedomim na jej pracoviskach alebo v jej priestoroch.

3. Ulohy voblasti starostlivosti obezpe¢nost aochranu zdravia pri préaci st povinni
zabezpecCovat organizatori podujati a clenovia organov SDA v rozsahu Uloh
vyplyvajucich z ich funkcii.

4. Naklady spojené so zaistovanim bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci je povinny
znasat zamestnavatel; tieto naklady nesmie presundt na zamestnanca.

5. SDA sustavne kontroluje avyZaduje dodrZiavanie pravnych predpisov a ostatnych
predpisov na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, zasad bezpecnej prace,
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ochrany zdravia pri praci abezpecného spravania na pracovisku a bezpecnych
pracovnych postupov, najma kontrolovat:

5.1. stav bezpelnosti aochrany zdravia pri praci vratane stavu bezpelnosti
technickych zariadeni; na ten Gcel v intervaloch uréenych osobitnymi predpismi
zabezpecovat kontrolu, meranie a hodnotenie faktorov pracovného prostredia,
odborné prehliadky a odborné skisky vyhradenych technickych zariadeni,

5.2. Ci zamestnanec nie je v pracovnom case pod vplyvom alkoholu, omamnych latok
alebo psychotropnych latok a ¢i dodrZiava urceny zakaz fajcenia v pracovnych
priestoroch,

5.3. Cinnost zamestnanca na odlicenom pracovisku a zamestnanca, ktory pracuje na
pracovisku sam,

5.4. riadne pouZivanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, ochrannych
zariadeni a inych ochrannych opatreni.

6. Vykonnarada:

6.1. odstranuje nedostatky zistené kontrolnou cinnostou alebo nariaduje ich
odstranenie inym organom,

6.2. zabezpecuje, aby stcastou programu vzdelavania a odbornej vychovy vsetkych
zamestnancov bola bezpecnost a ochrana zdravia pri praci a prevencia rizik.

6.3. zabezpecuje dostatocné osvetlenie pracovnych priestorov.

6.4. zabezpecuje opatrenia, ktoré vylucia alebo zniZia nepriaznivé GcCinky faktorov
tepelno-vlhkostnej mikroklimy na zdravie zamestnancov na najnizSiu moznd
a dosiahnutelnd mieru.

6.5. zabezpecuje na pracoviskach s trvalym vykonom prace dodrZiavanie pripustnych
hodnot faktorov tepelno-vlhkostnej mikroklimy v zavislosti od tepelnej produkcie
organizmu zamestnanca,

6.6. zabezpecuje pracovné podmienky zamestnancov tak, aby nebola prekraovana
Unosna tepelna zataZz na pracoviskach, na ktorych nemozno dodrzat pripustné
hodnoty faktorov tepelno-vlhkostnej mikroklimy zddévodu tepelnej zataZe
z technoldgie, ako aj na inych pracoviskach pocas dni, ked teplota vonkajSieho
vzduchu nameranad v tieni presahuje 30 °C,

6.7. zabezpecuje pracovné podmienky zamestnancov tak, aby nebola prekraovana
pripustna zataz chladom,

6.8. zabezpecuje dodrzZiavanie pripustnych povrchovych teplot pevnych materidlov
a kvapalin, s ktorymi prichadza do kontaktu pokozka zamestnanca,

6.9. zabezpecuje vhodné osobné ochranné pracovné prostriedky, ochranny odev
a pitny reZim pri zvySenej zatazi teplom alebo chladom.

7. Pracoviskd amiesta vykonu prace sU usporiadané avybavené vsulade
s ergonomickymi zadsadami a poZiadavkami fyzioldgie prace.

8. SDA zabezpeluje technické, organizacné ainé opatrenia, ktoré vylicia alebo zniZia na
najnizSiu mozZnu adosiahnutelnd mieru zvySend psychickd pracovnu zataz
a senzorick( zataZz zamestnancov.

9. Zamestnanci a dobrovolnici SDA sa moZu zlcastiovat na rieSeni problematiky
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a vykonna rada s nimi vopred s nimi prerokiva
otazky, ktoré méZu podstatne ovplyvriovat bezpecnost a ochranu zdravia pri praci.

10.Zamestnanci a dobrovolnici SDA maju pravo:

10.1. vyjadrovat sa k vSetkym otazkam bezpecnosti aochrany zdravia pri praci
sUvisiace s jeho

10.2. odmietnut vykonat pracu alebo opustit pracovisko, aby sa odobral do bezpecia,
ak sa dovodne domnieva, Ze je bezprostredne avazne ohrozeny Zivot alebo
zdravie jeho alebo inych osob.
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11.Zamestnanec alebo dobrovolnik SDA je pri praci povinny:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.
11.5.

11.6.

11.7.

dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany
zdravia pri praci, pokyny na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
zasady bezpelnej prace, zasady ochrany zdravia pri praci a zasady bezpec¢ného
spravania sa na pracovisku aurené pracovné postupy, s ktorymi bol riadne
a preukazatelne obozndmeny,

spolupracovat s SDA, aby umoznil plnit povinnosti na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci a Glohy uloZené prislusnym inSpektoratom prace alebo
organom dozoru,

vykonavat prace, obsluhovat apouzivat pracovné prostriedky, materialy,
nebezpecné latky a ostatné prostriedky v sulade s:

navodom na obsluhu, s ktorym bol riadne a preukazatelne oboznameny,
poznatkami, ktoré su sucastou vedomosti a zrucnosti v ramci ziskanej odbornej
sposobilosti,

zUcastriovat sa na oboznamovani ainom vzdelavani zabezpecovanom SDA
v zaujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit sa skiskam,
oznamovat bez zbytocného odkladu tie nedostatky, ktoré by pri praci mohli
ohrozit bezpecnost alebo zdravie a podla svojich moZnosti zicastfovat sa na ich
odstranovani.
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Predpis o ochrane osobnych udajov

SDA podla zédkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a o zmene adoplneni
niektorych zakonov (dalej len ,zakon o ochrane udajov“) ako prevadzkovatel
informacného systému, v ktorom sa spractvaju a uchovavaju osobné Gdaje, zodpoveda za
ich ochranu a bezpecnost.

§ 1 Vseobecné ustanovenia
1. SDA spraclva tieto osobné Udaje: meno, priezvisko, rodné Cislo, Cislo obcianskeho
preukazu, bydlisko, e-mailovu adresu, datum narodenia a miesto narodenia, Cislo Gctu
a podpis.
2. SDA spractva osobné Udaje na Ucely evidencie zamestnancov, a realizacie svojho
poslania, a to na zaklade sthlasu Ucastnika podujatia.
Tento predpis o ochrane osobnych Gdajov vymedzuje:
povinnosti pri spractvani osobnych Gdajov v informacnom systéme,
rozsah opravneni, opis povolenych ¢innosti a zodpovednosti opravnenych osdb,
rozsah povinnosti azodpovednosti zodpovednej osoby za dohlad nad ochranou
osobnych udajov, a
7. informuje o sankénych postihoch za nedodrzanie ustanoveni a naleZitosti vyplyvajucich
zo zakona o ochrane Udajov.

o vk w

§ 2 Povinnostia prava prevadzkovatela

1. SDA je podla zdkona o ochrane Udajov prevadzkovatelom informacného systému
s osobnymi Gdajmi (dalej len ,,prevadzkovatel®).

2. Do informacného systému mozno poskytnut len pravdivé osobné Gdaje.

3. Za pravdivost, spravnost a aktualnost osobnych udajov zodpovedna ten, kto ich do
informac¢ného systému poskytol.

4. Za ucelom spravnosti a aktualnosti osobnych Udajov SDA zabezpeci opravu alebo
doplnenie tych osobnych Gdajov, ktoré sa v priebehu spractvania stand neaktualnymi,
alebo sa preukaze, Ze st nespravne.

§ 3 Likvidacia osobnych tdajov

1. Prevadzkovatel po splneni Gcelu spractvania osobnych tdajov zabezpeci bezodkladne
ich likvidaciu. Ak si osobné Udaje sucastou registratirneho zaznamu, zabezpecuje
likvidaciu registratdrneho zaznamu podla predpisu o registratirnom plane

2. Prevadzkovatel zabezpeci bez zbytocného dokladu likvidaciu osobnych Gdajov okrem
osobnych Gdajov pre postovy styk aj vtedy, ak zanikli dovody, ktoré umoZziiovali ziskat
suhlas dotknutej osoby, a sthlas nebol dany.

3. Ak dotknutd osoba uplatni namietku podla zakona o ochrane Gdajov voci pouzivaniu jej
osobnych Gdajov pre postovy styk, potom prevadzkovatel bezodkladne skonci
vyuzivanie tychto Udajov pre postovy styk.

§ 4 Ozndmenie zmien tretim stranam

1. Ak prevadzkovatela upozorni dotknutd osoba, ak si dotknutd osoba uplatni
u prevadzkovatela svoje pravo, alebo ak prevadzkovatel sam zisti, Ze poskytol tretej
strane nespravne, nelplné alebo neadekvatne osobné Udaje, alebo Ze ich poskytol bez
pravneho zakladu, je povinny bez zbyto¢ného odkladu pisomne oznamit to kazdému,
komu ich poskytol. Prevadzkovatel v oznameni uvedie, aké opatrenia na napravu
vykonal, najma ¢i osobné udaje blokoval, doplnil, opravil, aktualizoval alebo
zlikvidoval, a aké opatrenia Ziada prijat od tretej strany.

24



2. Tretia strana je povinna na zaklade oznamenia podla odseku 1 vykonat pozadované
opatrenia, najma zablokovat osobné tdaje v informacnom systéme a bez zbyto¢ného
odkladu ich doplnit, opravit, aktualizovat alebo zlikvidovat.

3. 0d oznamenia podla odseku 1 mozno upustit len vtedy, ak oznamenie je objektivne
nemozné alebo je mozné len s vyvinutim neprimeraného Usilia.

4. Prevadzkovatel, ktory upusti od ozndmenia podla odseku 1 zdévodu podla odseku 3,
je povinny na vyzvanie Uradu pre ochranu osobnych Gdajov preukazat, Ze upustenie
od oznamenia je dévodné.

§ 5 Zodpovednost za bezpetnost osobnych tdajov

1. Za bezpecnost osobnych tdajov zodpoveda prevadzkovatel. Prevadzkovatel je povinny
chranit spracivané osobné Udaje pred ich poskodenim, zni¢enim, stratou, zmenou,
neopravnenym pristupom a spristupnenim, poskytnutim alebo zverejnenim, ako aj
pred akymikolvek inymi nepristupnymi spésobmi spractvania.

2. Prevadzkovatel zabezpecuje bez zbytocného odkladu aktualizaciu bezpecnostnych
opatreni tak, aby zodpovedala prijatym zmenam pri spractvani osobnych udajov, a to
az do ukoncenia spractvania osobnych Gdajov v informacnom systéme.

3. Prevadzkovatel oboznamuje opravnené osoby sobsahom predpisu vrozsahu
potrebnom na plnenie ich Gloh. Oboznamenie opravnenych o0s6b sobsahom
bezpelnostnej smernice je prevadzkovatel povinny na Ziadost Uradu hodnoverne
preukazat. Prevadzkovatel je povinny splnit povinnost podla prvej vety pri kazdej
zmene predpisu.

§ 6 Spracuvané osobné udaje
1. Prevadzkovatel moZe spraclvat osobné Udaje len na zaklade priamo vykonatelného
pravne zavazného aktu Eurdpskej Unie, medzinarodnej zmluvy, ktorou je Slovenska
republika viazana, ustanoveni zakona o ochrane Udajov alebo osobitného zakona,
alebo na zaklade suhlasu dotknutej osoby.
2. Dotknuta osoba ma pravo na zaklade pisomnej Ziadosti od prevadzkovatela vyZadovat:
2.1.potvrdenie, ¢i st alebo nie st osobné Udaje o nej spracivané,
2.2.vo vSeobecne zrozumitelnej forme informacie o spractvani osobnych udajov
vinformacnom systéme v rozsahu podla zakona o ochrane (dajov; pri vydavani
rozhodnutia podla odseku 5 je dotknutd osoba opravnena oboznamit sa
s postupom spracuvania a vyhodnocovania operacii,
2.3.vo vseobecne zrozumitelnej forme presné informacie o zdroji, z ktorého ziskal jej
osobné Udaje na spracuvanie,
2.4.vo vSeobecne zrozumitelnej forme zoznam jej osobnych (dajov, ktoré su
predmetom spracuvania,
2.5.0pravu alebo likvidaciu svojich nespravnych, nelplnych alebo neaktualnych
osobnych dajov, ktoré st predmetom spractvania,
2.6.likvidaciu jej osobnych udajov, ktorych ucel spractvania sa skoncil; ak su
predmetom spraclvania uradné doklady obsahujice osobné U(daje, méze
poZziadat o ich vratenie,
2.7.likvidaciu jej osobnych (dajov, ktoré s predmetom spraclvania, ak doslo
k poruseniu zakona,
2.8.blokovanie jej osobnych Gdajov z dévodu odvolania sthlasu pred uplynutim casu
jeho platnosti, ak prevadzkovatel spraciva osobné (daje na zaklade sihlasu
dotknutej osoby.
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3. Pravo dotknutej osoby podla odsekov 2.5. a2.6. mozno obmedzit, len ak takéto
obmedzenie vyplyva z osobitného zakona alebo je uplatnenim by bola porusena
ochrana dotknutej osoby, alebo by boli porusené prava a slobody inych os6b.

4. Dotknuta osoba na zaklade pisomnej Ziadosti ma pravo u prevadzkovatela namietat
voci:
4.1.spractvaniu jej osobnych uUdajov, o ktorych predpokladd, Ze s alebo budd

spracivané na ucely priameho marketingu bez jej sthlasu, a Ziadat ich likvidaciu,
4.2.vyuZivaniu osobnych uUdajov na postovy styk na ucely priameho marketingu
v postovom styku, alebo
4.3.poskytovaniu osobnych Gidajov na postovy styk na Gcely priameho marketingu.

5. Dotknuta osoba na zaklade pisomnej Ziadosti alebo osobne, ak vec neznesie odklad,
ma pravo u prevadzkovatela kedykolvek namietat voci spractivaniu osobnych udajov
v pripadoch podla § 8 ods. 3 pism. a), e), f) alebo g) zdkona o ochrane udajov
vyslovenim opravnenych dovodov alebo predloZenim dokazov o neopravnenom
zasahovani do jej prav apravom chranenych zaujmov, ktoré st alebo moézu byt
v konkrétnom pripade takymto spractivanim osobnych Udajov poskodené; ak tomu
nebrania zakonné dovody a preukaZe sa, Ze namietka dotknutej osoby je opravnena,
prevadzkovatel je povinny osobné udaje, ktorych spracivanie dotknutd osoba
namietala, bez zbytocného odkladu blokovat a zlikvidovat ihned, ako to okolnosti
dovolia.

6. Dotknuta osoba pri podozreni, Ze jej osobné Udaje sa neopravnene spractvaju, moze
podat Uradu navrh na zalatie konania o ochrane osobnych tdajov.

§ 7 Opravnene osoby
1. VSetci zamestnanci a ¢lenovia organov, ktori prichadzaju do styku s osobnymi Gdajmi,
sU povazovani za opravnené osoby.
2. Fyzicka osoba sa stava opravnenou osobou diiom jej poucenia.
3. Prevadzkovatel je povinny poucit opravneni osobu o pravach a povinnostiach
ustanovenych zakonom o ochrane Udajov a o zodpovednosti za ich porusenie pred
uskutocnenim prvej operacie s osobnymi udajmi. Poucenie obsahuje najma rozsah
opravneni, opis povolenych ¢innosti a podmienky spraciivania osobnych tdajov.
4. Poucenie opravnenych osob zabezpecuje na tento Ucel riaditel alebo zamestnanec,
ktorého poveri.
5. Opravnena osoba ma pravo najma na:
5.1.Pridelenie pristupovych prav do urcenych informacnych systémov osobnych
Gdajov prevadzkovatela vrozsahu nevyhnutnom na plnenie jej dloh;
nevyhnutnost priamo determinuje pracovné zaradenie opravnenej osoby
v rozsahu opisu ¢innosti jej pracovného miesta,

5.2.0patovné poucenie, ak doslo k podstatnej zmene jej pracovného alebo funkéného
zaradenia, a tym sa vyznamne zmenil obsah naplne jej pracovnych Cinnosti, alebo
sa podstatne zmenili podmienky spractvania osobnych Udajov alebo rozsah
spractivanych ddajov osobnych Gdajov v ramci jej pracovného alebo funkéného
zaradenia,

5.3.Porusenie povinnosti mlcanlivosti uloZenej podla § 22 ods. 2 zdkona o ochrane
Udajov, ak je to nevyhnutné na plnenie Gloh sudov a organov Cinnych v trestnom
konani podla osobitného zdkona alebo vo vztahu k Uradu pri plneni jeho dloh
podla zakona o ochrane Udajov; ustanovenia o povinnosti mlcanlivosti podla
osobitnych predpisov tym nie st dotknuté,
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5.4.Vykonavanie  spracovatelskych  operacii sosobnymi  ddajmi v mene
prevadzkovatela v rozsahu nevyhnutnom na plnenie pracovnych Gloh uréenych
opisom pracovného miesta opravnenej osoby,

5.5.0dmietnutie vykonat pokyn k spractvaniu osobnych Gdajov, ktory je v rozpore so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo dobrymi mravmi,

5.6.Na vydanie dokladu, ktorym bude preukazovat svoju pracovnu prislusnosti
k zamestnavatelovi.

6. Opravnena osoba je povinna najma:

6.1.zskavat na zaklade svojho pracovného zamerania pre prevadzkovatela len
nevyhnutné osobné Udaje vyluCne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny
Gcel; je nepripustné, aby opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod
zamienkou iného Ucelu spraclvania alebo inej ¢innosti,

6.2.vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi Gdajmi vo vztahu k Gcelu spractvania,

6.3.nespravne aneulplné osobné Udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit
alebo doplnit; nespravne a nelplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit alebo
doplnit tak, aby boli spravne a Uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich
likvidacii,

6.4.pred ziskavanim osobnych Udajov od dotknutej osoby ju oboznamit s nazvom
asidlom prevadzkovatela, ucelom spracivania osobnych udajov, rozsahom
spractivania osobnych (dajov, predpokladom okruhu tretich stran pri
poskytovani osobnych Udajov alebo prijemcov pri spristupfiovani osobnych
Udajov, forme zverejnenia, ak sa osobné Udaje zverejnujd a tretie krajiny, ak sa
predpoklada, alebo je zrejmé, Ze sa do tychto krajin uskuto¢ni cezhrani¢ny prenos
osobnych udajov,

6.5.poucit dotknutd osobu o dobrovolnosti, alebo povinnosti poskytnutia osobnych
Gdajov a o existencii jej prav podla § 28 zakona o ochrane Gdajov,

6.6.zabezpecit preukazatelny sthlas na spractvanie osobnych Gidajov dotknutej osoby
v informacnom systéme osobnych Udajov prevadzkovatela, ak sa osobné (daje
spraclvaju na zaklade suhlasu dotknutej osoby, alebo ak to vyzaduje zakon
o ochrane Udajov alebo osobitny zakon,

6.7.preukazat prislusnost opravnenej osoby k prevadzkovatelovi hodnovernym
dokladom,

6.8.ziskavat osobné idaje nevyhnutné na dosiahnutie icelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim dradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umozriuje bez suhlasu dotknutej osoby
alebo na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na
dosiahnutie Gcelu spracuvania,

6.9.postupovat vyluéne v sdlade s technickymi, organizaCnymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom,

6.10. vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su stcastou uz nepotrebnych
pracovnych dokumentov (napr. rb6zne pracovné subory, pracovné verzie
dokumentov v listinnej podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim
hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné Udaje nedali reprodukovat; to neplati
vo vztahu k osobnym udajom, ktoré s sucastou obsahu registrattrnych
zaznamov prevadzkovatela,

6.11. v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych Udajov sa obratit na
prevadzkovatela alebo zodpovednu osobu,
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6.12. chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuZzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi
nepripustnymi formami spracivania,

6.13. dodrziavat ml¢anlivost o osobnych idajoch podla § 22 ods. 2 zdkona o ochrane
Udajov, s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza
do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek podla
§ 22 ods. 5 zakona o ochrane udajov,

6.14. dodrziavat vsetky povinnosti, o ktorych bola opravnena osoba poucena.

§ 8 Informacné systémy

1. Prevadzkovatel je o informacnom systéme s osobnymi Gdajmi povinny viest evidenciu,
ato najneskor odo dna zacatia spracuvania udajov vtomto informa¢nom systéme
Evidencia obsahuje Gdaje v rozsahu podla zakona o ochrane idajov.

2. Prevadzkovatel je povinny viest a aktualizovat evidenciu podla ods. 1 a7 do dria
ukoncenia spractvania osobnych uUdajov vinformacnom systéme; povinnost
aktualizacie sa nevztahuje na pocet opravnenych osob.

3. Udaje z evidencie podla ods. 1 je prevadzkovatel povinny spristupnit komukolvek, kto
o to poziada.

4. SDA prevadzkuje nasledujice informacné systémy:
4.1.Informacny systém zamestnancov
4.2.Informacny systém uchadzacov o zamestnanie
4.3.Informacny systém ¢lenov
4.4.Informacny systém clenov organov a dobrovolnikov
4.5.Informacny systém debatnych klubov
4.6.Informacny systém podujati
4.7.Informacny systém posty a Gc¢tovnych dokladov, ktorého sprava sa riadi najma

predpisom o registratirnom plane
4.8.Informacny systém zmliv s fyzickymi a pravnickymi osobami
4.9.Informacny systém partnerov
4.10. Informacny systém odberatelov newslettera
4.11. Informacny systém vysledkov debatnych turnajov
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