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ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD CVS

Clanek 1
Uvod
Tuto smérnici vydava Cesky volejbalovy svaz (dale jen ,CVS®) ve smyslu platného zékona o ar-
chivnictvi a spisové sluzbé, pfislusné provadéci vyhlasky a zakona o ucetnictvi.

Clanek 2
VSeobecna ustanoveni

Ugelem smérnice je zajistit bezpeéné zachovani archivniho bohatstvi ze sekretariatu CVS a ze
vSech Uzemnich organiza¢nich jednotek CVS (dale oboji jen ,organizacni jednotka“) budoucim
generacim.

Pisemnostmi se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzesly z &innosti or-
ganizacnich jednotek. Pisemnosti, které vzhledem ke svému vyznamu maji trvalou hodnotu, jsou
archivaliemi.

Uschovanim (archivaci) a vyfazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti ulo-
Zenych v organiza¢nich jednotkach, pokud jiz proSly jejich archivaéni, vybérové nebo skartani
Ihaty. PFi tomto vybéru se oddéli archivalie s trvalou hodnotou, které budou odevzdany k uschové
do centralniho archivu CVS (dale jen ,archiv®), od pisemnosti bezcennych, které mohou byt po
souhlasu pfedsedy CVS, KVS nebo OVS (déle jen ,pfedsedy“) na navrh pracovnika odpovédné-
ho za archivaci a skartaci (dale jen ,archivaéni pracovnik®) archivovany nebo skartovany.

PFi posuzovani hodnoty pisemnosti se pfihlizi zejména:

a) k obsahu pisemnosti, k jejich rozsahu a koncentraci informaci v pisemnostech obsazenych,
k prakaznosti a jedine¢nosti pisemnosti, jakoz i k druhu a typu pisemnosti,

b) ke spolecenské funkci a postaveni puvodce pisemnosti,

c) k vytvarné hodnoté, jazyku, pismu, psaci latce, zplsobu vyhotoveni, k nalezitostem pisem-
nosti.

Pfi reorganizaci nebo likvidaci organiza¢ni jednotky je nutno dbat na to, aby nedochéazelo ke
ztratam a ni€eni pisemnosti. Za fadné provedeni archivace, vybéru a skartace pisemnosti orga-
nizacni jednotky je odpovédny pfedseda, likvidator nebo spravce konkurzni podstaty.

Za zajisténi pfipravy a technického provedeni archivace, vybéru a skartace je odpovédny archi-
vacni pracovnik a za skartaci uéetnich dokladl vedouci ekonomického oddéleni sekretariatu
CVS, v pfipadé uzemni organizaéni jednotky pfedseda hospodafské komise, &i hospodaf, pfi-
padné archivaéni pracovnik této organizaéni jednotky.

Clanek 3
Archivaéni, vybérové, skartaéni znaky a lhaty
Archivacni, vybérové a skartacni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu pisemnosti a udalosti.
Zaroven vyjadfuji zpUsob, jak se s pisemnostmi nalozi po uplynuti archivacnich, vybérovych a
skartacnich lhat.

a) Archivaéni znak ,,A”“ (archiv) oznacuje pisemnost trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie),
tato pisemnost je ur€ena k trvalé archivni uschové v nezménéné podobé po uplynuti archi-
vacni Ihuty.

b) Vybérovy znak ,V“ (vybér) znamena, ze pisemnost bude podrobena vybérovému fizeni,
pfi kterém se rozhodne, co z ni ma byt odevzdano do trvalé archivni uschovy a co ma byt
skartovano po uplynuti vybérové Ihlty.

c) Skartacni znak ,,S“ (skartace) oznacuje pisemnost, ktera bude po uplynuti skartacni lhaty
skartovana.

Archivacni, vybérova a skartac¢ni IhGta je doba uréena pocétem let, po kterou pisemnost zlstava
uloZzena u organizacni jednotky. Archivacni, vybérova a skartac¢ni Ihita poc¢ina bézet dnem 1.
ledna nasledujiciho roku po vyfizeni pisemnosti, &i po skon&eni jeji spravni a provozni platnosti
pro ¢innost organizacni jednotky. Archivacni, vybérové a skartacni Ih(ity nesmeji byt zkracovany.
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Clanek 4
Archivacni rizeni

Archivem je misto, kde jsou trvale umistény archivalie ozna¢ené archivaénim znakem ,A“.

Archivace se provadi archivaénim fizenim, které je souhrnem ukon( provadénych pfi archivaci
pisemnosti a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty, zda pisemnosti jsou dilezité s trvalou
dokumentarni hodnotou, a tudiz patfi do archivni péce.

Bez archiva¢niho Fizeni nesméji byt z organizaéni jednotky Zzadné pisemnosti odevzdany do
sbéru nebo jinak zlikvidovany.

Archivaéni pracovnik vyhotovi ,Archivaéni navrh“ (viz pfiloha ¢&. 2), tj. pfedb&zny seznam pisem-
nosti, u nichz prosly archivaéni nebo vybérové lhaty. Provede jejich vybér, posoudi a vytfidi pi-
semnosti oznacené archivaénim znakem ,A“ a vybé&rovym znakem ,V* dle pfilohy €. 1. ,Archivac-
ni navrh“ schvaluje pfedseda organizacni jednotky.

Na zakladé ,Archivaéniho navrhu®, tj. pfedb&zného posouzeni pisemnosti archivacni pracovnik
vyhotovi ,Archivacni protokol“ (viz pfiloha €. 3), tj. kone¢ny seznam pisemnosti navrzenych na
archivaci. ,Archivacni protokol“ ve dvou vyhotovenich schvaluje pfedseda organiza¢ni jednotky.
Jedno vyhotoveni si ponecha organizacni jednotka a druhé vyhotoveni se pfeda archivu. Teprve
po schvaleni ,Archivaéniho protokolu“ mohou byt pisemnosti, k jejichz archivaci byl dan v ,Archi-
vacnim protokolu“ souhlas, archivovany.

Archivaéni pracovnik zabezpecuje pisemnosti tak, aby nedoslo k jejich poskozeni. Spolupracuje s
archivem. Zabezpecluje systematické zakladani archivalii, které vypovidaji o ¢innosti organizaéni
jednotky.

Archivacni pracovnik odpovida za spravné oznaceni pisemnosti archivaénimi, vybérovymi znaky
a Ih(tami, organizuje v€asna pfedani pisemnosti do archivu a zajistuje schvaleni ,Archiva¢niho
navrhu“ a ,Archiva¢niho protokolu®.

Nahlizet do pisemnosti uloZzenych v archivu Ize jen v prostorach archivu k tomu urenych. Zapuj-
¢eni mimo archiv Ize jen vyjimecné, a to se souhlasem pfedsedy CVS nebo generalniho sekreta-
fe CVS.

Clanek 5
Skartacni fizeni
Vyfazovani se provadi skartaCnim Fizenim, které je souhrnem Ukonl provadénych pfi vyfazovani
pisemnosti a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty, zda pisemnosti nejsou dllezité, nemaji
trvalou dokumentarni hodnotou, a tudiz mohou byt navrzeny ke skartaci.

Bez skartaCniho fizeni nesméji byt z organizac¢ni jednotky zadné pisemnosti odevzdany do sbéru
nebo jinak zlikvidovany.

Archivaéni pracovnik vyhotovi ,Skartaéni navrh“ (viz pfiloha &. 4), tj. pfedbézny seznam pisem-
nosti, u nichz prosly vybérové nebo skartaéni IhGty. Provede jejich vybér, posoudi a vytfidi pi-
semnosti ozna¢ené vybérovym znakem ,V* a skartaénim znakem ,S* dle pfilohy €. 1. ,Skartacni
navrh“ schvaluje pfedseda organizaéni jednotky.

Na z&kladé ,Skartaniho navrhu®, tj. pfedbézného posouzeni pisemnosti archivaéni pracovnik
vyhotovi ,Skartaéni protokol“ (viz pfiloha €. 5), tj. kone€ny seznam pisemnosti navrZzenych na
skartaci. ,Skartaéni protokol ve dvou vyhotovenich schvaluje pfedseda organizaéni jednotky.
Jedno vyhotoveni si ponecha organizaéni jednotka a druhé vyhotoveni si ponecha odborna komi-
se nebo pracovisté. Teprve po schvaleni ,Skartaéniho protokolu“ mohou byt pisemnosti, k jejichz
skartaci byl dan ve ,Skartaénim protokolu” souhlas, skartovany.

Archivaéni pracovnik odpovida za spravné oznaceni pisemnosti vybérovymi, skartaCnimi znaky a
IhGitami, organizuje v€asna predani pisemnosti ke skartaci a zajiStuje schvaleni ,Skartacniho na-
vrhu“ a ,Skarta¢niho protokolu®.

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni

K vykladu této smérnice je opravnéna vyhradné legislativni komise CVS.
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2. Ke dni 30. listopadu 2012 se rusi smérnice ¢. 2/2008 "Archivacni a skartaCni fad", v€etné vsech
priloh.

3. Tato zména 01/2021 smérnice €. 12/2012 "Archivacni a skartacni fad CVS" byla schvélena val-
nou hromadou CVS dne 8. kvétna 2021 a nabyva uc€innosti dnem 8. kvétna 2021.

Prilohy: €. 1 Archivacni, vybérové, skartacni znaky a lhaty
¢.2 Vzor ,Archivaéniho navrhu*
¢.3 Vzor ,Archiva¢niho protokolu®
¢.4 Vzor ,Skartatniho navrhu®
¢.5 Vzor ,Skartacniho protokolu®
Mgr. Marek Pakosta, v.r. Ing. Milan Labasta, v.r.
predseda CVS generalni sekretai CVS
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\\\//“ CESKY VOLEJBALOVY SVAZ

Zatopkova 100/2, PS 40, 160 17 Praha 6 — Bfevnov

Priloha ¢. 1

ke smérnici 12/2012 — zména 01/2021
Archivaéni a skartaéni fad CVS
schvalena dne: 8. kvétna 2021
ucinna od: 8 kvétna 2021

ARCHIVACNI, VYBEROVE A SKARTACNI ZNAKY A LHUTY

Pof. Oblast, druh pisemnosti Znak  Lh(ta
Gis. Vv letech

1. Zapisy a ostatni dokumenty z jednani organiza¢nich jednotek:

a) konference, valné hromady .........cccccevvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees A 10
D)  WYDOrU .o A 10
€)  SPrAVNI rAdY CVS ..ottt A 10
d) predsednictva KVS, OVS ... A 10
€) kontrolni a revizni KOMISe ..........occeiiiiiiiiiiiiiiie e A 10
) arbitrdZni KOmiSe CVS ......coiiieciceeeeeeeeeeeeee e A 10
g) 0dbornych KOMIST ......ccuviiiiiiiiii i \% 10
2. Zapisy z utkani
a) MISIrOVSKE SOULEZE .....ooviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee ettt eeeaeaeneees S 4
b) nemistrovské SOUtézZe ... S 2
c) mezinarodni turnaje a UtKANI ........ccccooiiiiiiiiiiiii e S 4
d)  mezistatni UtKANI ......ooeeeieee S 4
€)  OStAtNT UKANI ..oveeieiiiiiieeeeeeeeee e aaeraees S 2
3. Zpravy, statistika a rozhodnuti organiza¢nich jednotek:
a) zpravy o Cinnosti a hospodareni ..........cccceeviiiiiiiiiiii i A 10
D)  ZPravy O reprezentaci ..........cccooieiiiiiiiiii i A 10
C)  SOUNINNE ZPravy STK ... A 10
d) ufedni zpravy STK ze SOULBZI ........oovviiiiiiiiiiiii e Y 10
e) rozhodnuti STK, DK, RMK, KR @ OK .......ccvviiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeveveeeaenanns A 10
f)  vysledky zjidténi kontrolni a revizni KOmise ..........cccoociiiiiieiiiiiiiiinnen. A 10
g) rozhodnuti vyboru, spravni rady CVS a arbitrazni komise CVS ......... A 10
h) osobni dotazniky zaméstnanci CVS (po vynéti z evidence) .............. \% 10
i) statistické vykazy a zpravy pro MSMT CR ......cccooveveeveeeeeeeneeees A 10
4, Pisemnosti U€etni evidence organizacnich jednotek dle § 31 zakona 563/1991 Sb.:
a) uCetni zaveérka a VyroCni ZPrava ........cccceeiiieeieiiieie e A 10
D) MZAOVE lISLY ..ooiiiiiieiii e A 45
c) ucetni doklady, uctové rozvrhy, uéetni knihy (s vyjimkou mzdovych li-
stu), odpisovy plan, seznamy ucetnich knih, inventurni soupisy ......... \% 10
d) projekéné programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi prostfedky
vypocletni a jin€ teChniKy ... \% 10
e) doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti po provedeni dafové revi-
ZB \% 10

f)  inventarni karty hmotného majetku kromé zasob nebo u&etni pisem-

nosti je nahrazujici po vyfazeni tohoto majetku, pokud byla provede-

na v této Ih(té danova revize.........ccccce i \% 10
g) inventarni karty hmotného majetku kromé zasob nebo ucetni pisem-

nosti je nahrazujici po vyfazeni tohoto majetku, po provedeni dano-

VB TBVIZE .ooiiii ittt ettt e e e s e e e e e \% 10
h) seznamy c&iselnych znakl nebo jinych symboll a zkratek, pouzitych

v UcCetnictvi po dobu, po kterou jsou uschovany ucetni pisemnosti, v

NIChZ DbYlY POUZILY ....ooeieiieie e \% 10
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Pisemnosti u¢etni evidence organizaénich jednotek dle § 32 zakona 563/1991 Sb.:
a) uschova ucetnich pisemnosti se Fidi podle § 32, odst. 1 — 4 zakona.

Korespondence organizanich jednotek:
a) Protokoly, OSVEACENI .....cceieii it A 10
b) ostatni pPiSEMNOSti .....coovveiiii S 5
c) pisemnosti obsahujici zpravy o udalostech a skute¢nostech dulezitych

pro historii volejbalu nebo jinak zavaznych usneseni (kongresy CEV,

[ AV S 3= o Lo ) T SRS \% 10
d) bézna korespondence, hlaseni a pravodni dopisy pozbyvajici po
ZPracovani SVENO VYZNAMU .......ccueiiiiiiiiieiiiiiee e e e S 2

Fotografie a videozaznamy organizacénich jednotek:

a) zreprezentaCnich akci, soutézi, tiskovych konferenci apod................. \Y 10

b) z ostatnich oficialnich i neoficialnich akci ..........cccccoiiiiiie Y, 10
Mgr. Marek Pakosta, v.r. Ing. Milan Labasta, v.r.
pfedseda CVS generalni sekretaf CVS
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\\\//“ CESKY VOLEJBALOVY SVAZ

Zatopkova 100/2, PS 40, 160 17 Praha 6 — Bfevnov

Priloha ¢. 2

ke smérnici 12/2012 — zména 01/2021
Archivaéni a skartaéni fad CVS
schvalena dne: 8. kvétna 2021
ucinna od: 8 kvétna 2021

VZOR

ARCHIVACNI NAVRH

Nazev organizaéni jednotky: ~ Cesky volejbalovy svaz, registraéni misto v Praze

Adresa archivu: Ceska unie sportu, z.s.
archiv
Zatopkova 100/2
160 17 Praha 6 - Bfevnov

Cislo jednaci: 001/2022 RMK
ze dne: 12. Gervence 2022

Véc: Navrh na archivaci pisemnosti

Na zakladé platného zakona o archivnictvi a spisové sluzb& a na zakladé smérnice CVS
€. 12/2012 navrhujeme archivovat tyto pisemnosti:

XXXXXXXXX ...

1.
2. YYYYYYYYYYYY .....
3. 77277777 .....

XX. Aaaaaaaaaaaaaa .....

Do archivaéniho fizeni byly zahrnuty pisemnosti ndzev organizaéni jednotky z let 2006 — 2011
s proSlymi archivaénimi a vybérovymi lhdtami, které nejsou nadale pravné &i provozné potfebné pro
dal$i &innost organizaéni jednotky. Pisemnosti jsou uloZeny na registraénim misté CVS v Praze, u pi.
Stanislavy P&kné, e-mail: pekna@seznam.cz, mobilni telefon 723017378.

U pisemnosti znaku ,A“ a znaku ,V* byl proveden ptedb&zny vybér. Zadame o schvaleni archi-

vacniho navrhu, aby mohl byt vyhotoven archivaéni protokol o provedeni archivace vySe uvedenych
pisemnosti.

titul jméno a pfijmeni razitko titul jméno a pfFijmeni

archivacni pracovnik prfedseda organizacni jednotky
Mgr. Marek Pakosta, v.r. Ing. Milan Labasta, v.r.
pfedseda CVS generalni sekretar CVS
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\\\//“ CESKY VOLEJBALOVY SVAZ

Zatopkova 100/2, PS 40, 160 17 Praha 6 — Bfevnov

Priloha ¢. 3
ke smérnici 12/2012 — zména 01/2021
Archivaéni a skartaéni fad CVS
schvalena dne: 8. kvétna 2021
ucinna od: 8 kvétna 2021
VZOR

ARCHIVACNI PROTOKOL

Nazev organizaéni jednotky: ~ Cesky volejbalovy svaz

Adresa archivu: Ceska unie sportu, z.s.
archiv
Zatopkova 100/2
160 17 Praha 6 - Bfevnov

Cislo jednaci: 001/2022 CVS
ze dne: 20. srpna 2022

Véc: Protokol o archivaci pisemnosti

Na zakladé archivacniho navrhu ¢.j. 001/2022 RMK ze dne 12. Cervence 2022, platného zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a na zakladé smérnice CVS ¢. 12/2012 byly archivovany pisemnosti
nazev organizacni jednotky.

Odborné archivni prohlidce byli pfitomni:

za organizacni jednotku: Vojtéch Naro¢ny, archivaéni pracovnik.
Stanislava P&kna, pracovnice registraéniho mista v Praze,

za archiv: Zdislava Moudra, pracovnice archivu.

Pisemnosti uvedené v archivaénim navrhu byly posouzeny a bylo o nich rozhodnuto takto:

1. Pisemnosti znaku ,A“ a znaku ,V* odevzda organizacni jednotka nejpozdé&ji dne 15. zafi 2022
do archivu.
2. Pfi odborné archivni prohlidce byla pozastavena archivace nasledujicich pisemnosti:
- XXXXXXXXX ...
titul jméno a pfijmeni razitko titul jméno a pfijmeni
archivacni pracovnik predseda organizacni jednotky

Do archivu pfevzal:
Dne: 10. zafi 2022 razitko titul jméno a pfFijmeni
funkce pracovnika archivu

Pfiloha: Archivaéni navrh, ¢€.j. 001/2022 RMK ze dne 12. Cervence 2022 (4 listy).

Mgr. Marek Pakosta, v.r. Ing. Milan Labasta, v.r.
pfedseda CVS generalni sekretar CVS
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\\\//“ CESKY VOLEJBALOVY SVAZ

Zatopkova 100/2, PS 40, 160 17 Praha 6 — Bfevnov

Priloha ¢. 4

ke smérnici 12/2012 — zména 01/2021
Archivaéni a skartaéni fad CVS
schvalena dne: 8. kvétna 2021
ucinna od: 8 kvétna 2021

VZOR

SKARTACNI NAVRH

Nazev organizaéni jednotky:  Cesky volejbalovy svaz, registraéni misto v Praze

Cislo jednaci: 001/2022 RMK
ze dne: 12. ervence 2022

Véc: Navrh na skartaci pisemnosti

Na zaklad& platného zakona o archivnictvi a spisové sluzb& a na zakladé smérnice CVS &.
12/2012 navrhujeme skartovat tyto pisemnosti:

XXXXXXXXX ...

1.
2. YYYYYYYYYYYY ...
3. 77277777 .....

XX. Aaaaaaaaaaaaaa .....

Do skartaéniho Fizeni byly zahrnuty pisemnosti nazev organiza¢ni jednotky z let 2006 — 2011
s proslymi skartacnimi a vybérovymi lhGtami, které nejsou nadale pravné ¢&i provozné potfebné pro
dal$i &innost organizaéni jednotky. Pisemnosti jsou uloZeny na registraénim misté CVS v Praze, u pi.
Stanislavy P&kné, e-mail: pekna@seznam.cz, mobilni telefon 723017378.

U pisemnosti znaku ,S* a znaku ,V* byl proveden pfedb&zny vybér. Zadame o schvaleni skar-

taCniho navrhu, aby mohl byt vyhotoven skarta¢ni protokol o provedeni skartace vySe uvedenych
pisemnosti.

titul jméno a pfijmeni razitko titul jméno a pfFijmeni

archivacni pracovnik predseda organizacni jednotky
Mgr. Marek Pakosta, v.r. Ing. Milan Labasta, v.r.
predseda CVS generalni sekretar CVS
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\\\//“ CESKY VOLEJBALOVY SVAZ

Zatopkova 100/2, PS 40, 160 17 Praha 6 — Bfevnov

Priloha ¢. 5

ke smérnici 12/2012 — zména 01/2021
Archivaéni a skartaéni fad CVS
schvalena dne: 8. kvétna 2021
ucinna od: 8 kvétna 2021

VZOR

SKARTACNI PROTOKOL

Nazev organizaéni jednotky: ~ Cesky volejbalovy svaz

Cislo jednaci: 001/2022 CVS
ze dne: 20. srpna 2022

Véc: Protokol o skartaci pisemnosti

Na zakladé skartacniho navrhu €.j. 001/2022 RMK ze dne 12. Cervence 2022, platného zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a na zakladé smérnice CVS €. 12/2012 byly skartovany pisemnosti
nazev organizacni jednotky.

Odborné skartacni prohlidce byli pfitomni:

za organizacni jednotku: Vojtéch Naro¢ny, archivacni pracovnik.
Stanislava P&kna, pracovnice registraéniho mista v Praze,

Pisemnosti uvedené ve skartaénim navrhu byly posouzeny a bylo o nich rozhodnuto takto:

1. Pisemnosti znaku ,S* a znaku ,V* odevzda organizaCni jednotka nejpozdéji dne 15. zafi 2022
do sbéru ke zniceni.
2. Pfi odborné skartaéni prohlidce byla pozastavena skartace nasledujicich pisemnosti:
- XXXXXXXXX ...
titul jméno a pfijmeni razitko titul jméno a pfijmeni
archivacni pracovnik predseda organizacni jednotky

Do sbéru ke znieni pfedal:
Dne: 10. zafi 2022 titul jméno a pfFijmeni
pracovnik organizaéni jednotky

Pfiloha: Skarta¢ni navrh, ¢.j. 001/2022 RMK ze dne 12. Cervence 2022 (4 listy).

Mgr. Marek Pakosta, v.r. Ing. Milan Labasta, v.r.
predseda CVS generalni sekretar CVS
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