Priloha ¢.1/2

Spisovy, archivni a skarta¢ni rad

CL 1.
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy, archivni a skarta¢ni ad (dale jen tad) je vnitini pfedpis, ktery sjednocuje postup pfii
nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zdznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v rdmci subjektu
(svaz, TJ/SK, regionélni sdruZeni atd.).

2. Archivni sluzba je souhrn c¢innosti spojenych s pfijimanim, shromazd’ovanim, ochranou,
ukladanim, evidenci, odbornym zpracovanim a vyuzivanim archivalii, tj. pisemnosti trvalé

hodnoty.

3. Nedilnou soucasti fadu je skartacni plan.

Spisovy rad

(pozndamka: obcanska sdruzeni nejsou ze zdakona povinna vést spisovou sluzbu, proto nize uvedena
uprava spisového radu je zcela dobrovolna)

TJ SOKOL Ckyné z.s. nevede spisovou sluzbu

Skartaéni rad

Cl. 4
Skartacni fad upravuje postup pii vyfazovani pisemnosti a dokumentl a dalSich zaznamu
v ramci subjektu.

CL5
Ulozeni do archivu

1. Archiv svazu slouZi k uloZeni zejména nasledujicich pisemnosti a zdznam1 :

a) pisemnosti nepotiebné pro béznou praci subjektu, ptiCemz jde o pisemnosti neekonomickeé
povahy

b) pisemnosti ekonomické povahy, zejména ucetni doklady

c) pisemnosti souvisejici s €innosti subjektu jako zaméstnavatele (pisemnosti v oblasti
personalistiky)

2. UloZeni vyfizenych pisemnosti (pfipadné 1 podkladovych materidli) do archivu se provadi
vétSinou v mésici tnoru, ktery nasleduje po skoncéeni ptislusného roku.

3. Pted uloZenim do archivu musi byt pisemnosti zbaveny duplicit a na obalech fadné oznaceny:

a) nazvem pisemnosti



b) casovym zafazenim
c) skartatnim znakem
d) skartac¢ni lhiitou

Za spravné vyfazovani pisemnosti a jinych zdznami z bézné Cinnosti subjektu a za spravné
uloZeni do archivu odpovida pracovnik (funkcionar) subjektu, v jehoz kompetenci a pisobnosti
vznikly. Konkrétné dle skarta¢niho planu.

ClL6

Skartacni znak vyjadiuje dokumentdrni hodnotu jednotlivych druhii pisemnosti nebo jejich
vécné uspotradanych skupin, a to :

a) ,,A“: pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je ur€ena k trvalé¢ archivni tischové
nebo k archivni tschové v nezménéné podobe po stanovenou dobu

b) ,,V*: pisemnost bude podrobena vybérovému fizeni, pti kterém se rozhodne, co z ni ma byt
odevzdéano do trvalé tischovy a co mé byt zniceno,
c) ,,5% pisemnost, kterd bude po uplynuti stanovené lhiity znicena.

Skartacni lhiita znaci pocet let, po které musi byt pisemnost v tischové. Stanovené lhiity nesmé;i
byt zkracovany, mohou vSak byt prodlouzeny. Skarta¢ni lhita se pocitd od prvniho dne roku
nasledujiciho po vyfazeni pisemnosti.

CL7
Skarta¢ni fizeni

roNr

Pro pisemnosti se po uplynuti skartacni lhiity zahd;ji skarta¢ni fizeni.

Vytazovani (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, pfi némz se rozhoduje o tom,
zda pisemnosti jsou :

a) dulezité s trvalou dokumentéarni hodnotou a tudiz patii do archivni péce,
b) nedulezité, které mohou byt navrzeny ke zniceni.

Bez skartac¢niho fizeni nesméji byt Zadné pisemnosti €i jin€ zaznamy odevzdany piimo do sbéru.

Na zéklad€ posouzeni pisemnosti vypracuje pracovnik odpovédny za vedeni archivu konecny
seznam pisemnosti navrZzenych na vyfazeni. V pfipadé, Ze se jedna o pisemnosti, které by mohly
byt posouzeny jako archivalie dle pfisluSnych pravnich piedpisi, zasle kopii seznamu spolu se
zadosti o provedeni odborné archivni prohlidky Statnimu archivu. Jedna se zejména o stanovy,
statuty, dalsi organizacni ptedpisy, pisemnosti vypovidajici o stavu a vyvoji sportu.

Po provedeni skartaéniho fizeni a po pripadném schvéleni nadvrhu na vytazeni pisemnosti

Statnim archivem jsou bezcenné pisemnosti zni¢eny. Tyto pisemnosti se odepiSou z evidence
archivu.

Archivni rad

Cl. 8



Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpecCuje materidly ulozené¢ v archivu tak, aby
nedoslo k jejich poSkozeni ¢i zniceni. Spolupracuje se Statnim archivem, zejména v piipadech
pisemnosti, které by mohly byt posouzeny jako archivalie dle ptislusnych pravnich predpist.

Ptirtistky do archivu se samostatné vedou v archivni knize.

Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeCuje systematické a oborové zakladani
archivalii, které vypovidaji o ¢innosti subjektu..

Materialy ulozené v archivu mohou byt vyuzivany ke studiu, k propagacnim a jinym ucelam.
Tato ¢innost mize byt provadéna jen ve vyhrazenych prostorach archivu, ptipadné subjektu.
Pouze vyjimecné miiZe byt umoznéno zaptjceni archivalii mimo archiv.



Piiloha Archivniho a skarta¢niho fadu

Skartacni plan

pozndmka:

Cervené uvedeny druhy pisemnosti, které by mél skartacni plan obsahovat véetné uvedenych skartacnich Ihit (odrdzi povinnosti stanovené obecné zdavaznymi pravnimi predpisy, pripadné
tuto povinnost navysuje). U ostatnich pisemnosti a dokumentace jde o priklady mozného uloZeni, pri konkrétnim posouzeni vybéru ukladanych pisemnosti je nutné vychdazet z potieb
subjektu a soucasného stavu.

Oblast puvodu pisemnosti, zaznami Obsah Osoba odpovédna za zpracovani k Skartac¢ni znak a lhiita
archivaci

zéakladni piedpisy subjektu stanovy ptedseda, jednatel A
statuty
dalsi organizacni pfedpisy

ostatni interni pfedpisy tady (disciplinarni, pfestupni atd.) predseda, jednatel S10

valna hromada pozvanka, navrh programu apod. predseda, jednatel AlS
listina pritomnych, zapisy, zdznamy, usneseni

vykonny vybor zapisy z jednani jednatel Al10

vysledky dalsich sportovnich soutézi celkové vysledky vedouci vypravy S10

smlouvy se zavodniky predseda, jednatel S 10
s poradateli sportovnich akci apod.

slozky osobnich doklad zaméstnanci zapoctove listy, osobni dotazniky, pracovni smlouvy véetné TJ nemé zaméstnance A30

dodatkti a zmén, ukonceni pracovniho poméru, doklady o
kvalifika¢nich dispozicich, podklady pro zdravotni a
socialni pojisténi, mzdové listy pro dichodové ucely atd.

dokumentace obchodnich spole¢nosti u akciové spolecnosti:
zapisy z valné hromady., ozndmeni o konani VH, pozvanka A
na VH, seznam pfitomnych akcionaia

zakladatelska smlouva A

u spolecnosti s rucenim omezenym: A
zapisy z valné hromady, ozndmeni o konani VH, pozvanka
na VH, seznam pfitomnych

zakladatelska smlouva (listina)




hospodateni subjektu ucetni A20
Ucetni zavérka, vyro¢ni zprava, danové priznani
ucetni doklady, u€etni knihy, uctovy rozvrh, odpisové listy, ucetni AS
inventurni predpisy
doklady vztahujici se ke stanoveni dané Al10
jiné materidly o ekonomice subjektu dokumentace o investi¢nich akcich predseda, Gcetni V10
dokumentace o vyuziti statnich prostiedki apod.
majetek doklady o vlastnictvi majetku, jeho pronajmu apod. predseda, jednatel, HIV A10
korespondence predseda S3
osobni udaje ¢lenské prihlasky, podpisy na prezencnich listinach, kde jednatel A
vyjadien souhlas subjektu tidajt apod.
vetejné zakazky dokumentace o zadani vefejné zakazky predseda AS
vystavba dokumentace odpovidajici provedeni stavby predseda, jednatel A
ubytovani eviden¢ni kniha ubytovatele A6 od posledniho

Zapisu




