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ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD CVS

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

Clanek 2
VSeobecna ustanoveni

Ugelem smérnice je zajistit bezpe&né zachovani archivniho bohatstvi ze sekretariatu CVS a ze
vSech uzemnich organizacnich jednotek CVS (dale jen ,organiza¢ni jednotka“) budoucim genera-
cim.

Pisemnostmi se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzesly z &innosti or-
ganiza¢nich 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 organizacnich jednotkach, pokud jiz proSly jejich archivaéni, vybérové nebo skartacni
Ihaty. Pri 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 predsedy CVS, KVS nebo OVS (dale jen ,pfedsedy*) na navrh pracovnika odpovédného
za archivaci a skartaci (dale jen ,archiva¢ni 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 prikaznosti a jedine¢nosti pisemnosti, jakoz i k druhu a typu pisemnosti,

b) ke spole¢enské funkci a postaveni plvodce 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 nedochazelo ke
ztratam a ni€eni pisemnosti. Za fadné provedeni archivace, vybéru a skartace pisemnosti organi-
zacni jednotky je odpovédny pfedseda, likvidator nebo spravce konkurzni podstaty.

Za zajisténi pripravy a technického provedeni archivace, vybéru a skartace je odpovédny archi-
vacni pracovnik a za skartaci u¢etnich dokladi pfedseda hospodarské komise organizac¢ni jed-
notky.

Clanek 3
Archivacéni, vybérové, skartaéni znaky a lhity

Archivaéni, vybérové a skartacni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu pisemnosti a udalosti.
Zaroven vyjadfuji zpusob, jak se s pisemnostmi nalozi po uplynuti archivacnich, vybérovych a
skartacnich Ihdt.

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 Ihlty.

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 skar-
tovano po uplynuti vybérové lhaty.

c) Skartacni znak ,,S“ (skartace) oznacuje pisemnost, ktera bude po uplynuti skarta¢ni Ihity
skartovana.

Archivacni, vybérova a skartani Ih(ita je doba urCena poctem let, po kterou pisemnost zlistava
uloZena u organizaéni jednotky. Archivacni, vybérova a skarta¢ni Ihita po¢ina bézet dnem 1. led-
na nasledujiciho roku po vyfizeni pisemnosti, & po skonceni jeji spravni a provozni platnosti pro
¢innost organizacéni jednotky. Archivacni, vybérové a skartaéni IhGty nesméji byt zkracovany.
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Clanek 4
Archivacni Fizeni

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

Archivace se provadi archivac¢nim fizenim, které je souhrnem Ukonu provadénych pfi archivaci
pisemnosti a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty, zda pisemnosti jsou dulezité s trvalou
dokumentarni hodnotou, a tudiz patfi do archivni péce.

Bez archivacniho fizeni nesméji byt z organiza¢ni jednotky Zadné pisemnosti odevzdany do sbéru
nebo jinak zlikvidovany.

Archivaéni pracovnik vyhotovi ,Archivaéni navrh“ (viz pfiloha €. 2), tj. pfedbézny seznam pisem-
nosti, u nichz prosly archivaéni nebo vybérové Ihlty. Provede jejich vybér, posoudi a vytfidi pi-
semnosti oznacené archivacnim znakem ,A" a vybérovym znakem ,V* dle pfilohy €. 1. ,Archivaéni
navrh“ schvaluje pfedseda organizac¢ni jednotky.

Na zakladé ,Archivacniho navrhu®, tj. pfedbézného posouzeni pisemnosti archivaéni pracovnik
vyhotovi ,,Archivaéni protokol” (viz pfiloha €. 3), tj. kone€ny seznam pisemnosti navrzenych na ar-
chivaci. ,Archivaéni protokol® ve dvou vyhotovenich schvaluje pfedseda organizani jednotky.
Jedno vyhotoveni si ponecha organizacni jednotka a druhé vyhotoveni se pfeda archivu. Teprve
po schvaleni ,Archivacniho protokolu“ mohou byt pisemnosti, k jejichz archivaci byl dan v ,Archi-
vacnim protokolu“ souhlas, archivovany.

Archivaéni pracovnik zabezpeduje pisemnosti tak, aby nedoslo k jejich poskozeni. Spolupracuje s
archivem. ZabezpecCuje systematické zakladani archivalii, které vypovidaji o Cinnosti organiza¢ni
jednotky.

Archivaéni pracovnik odpovida za spravné oznaceni pisemnosti archivaénimi, vybé&rovymi znaky
a Ihatami, organizuje v€éasna predani pisemnosti do archivu a zajistuje schvaleni ,Archivaéniho
navrhu a ,,Archivacniho protokolu®.

Nahlizet do pisemnosti uloZzenych v archivu Ize jen v prostorach archivu k tomu uréenych. Zapuj-
¢eni mimo archiv Ize jen vyjimecné, a to se souhlasem predsedy CVS nebo generalniho sekretare
CVs.

Clanek 5
Skartacni rizeni

Vyfazovani se provadi skartanim Fizenim, které je souhrnem ukond provadénych pfi vyfazovani
pisemnosti a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty, zda pisemnosti nejsou dilezité, nemaji
trvalou dokumentarni hodnotou, a tudiz mohou byt navrzeny ke skartaci.

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

Archivaéni pracovnik vyhotovi ,SkartaCni navrh® (viz pfiloha ¢&. 4), tj. pfedbé&zny seznam pisem-
nosti, u nichz prosly vybérové nebo skartacni Ihty. Provede jejich vybér, posoudi a vytfidi pisem-
nosti oznagené vybérovym znakem ,V* a skartanim znakem ,S* dle pfilohy €. 1. ,Skartaéni na-
vrh* schvaluje pfedseda organizacni jednotky.

Na zakladé ,Skartacniho navrhu®, tj. pfedbézného posouzeni pisemnosti archivaéni pracovnik
vyhotovi ,Skartaéni protokol“ (viz pfiloha €. 5), tj. kone€ny seznam pisemnosti navrZzenych na
skartaci. ,SkartaCni protokol“ ve dvou vyhotovenich schvaluje pfedseda organizacni jednotky.
Jedno vyhotoveni si ponechd organiza¢ni 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 ,Skartanim protokolu“ souhlas, skartovany.

Archivaéni pracovnik odpovida za spravné oznaceni pisemnosti vybérovymi, skartaCnimi znaky a
Ihdtami, organizuje v€asna predani pisemnosti ke skartaci a zajiStuje schvaleni ,SkartaCniho na-
vrhu“ a ,Skartaéniho protokolu®.

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni
K vykladu této smérnice je opravnéna vyhradné legislativni komise CVS.

Ke dni 30. listopadu 2012 se rusi smérnice ¢. 2/2008 "Archivacni a skartaCni fad", v€etné vSech
pfiloh.
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3. Tato smérnice &. 12/2012 "Archivaéni a skartaéni fad CVS" byla schvalena vyborem CVS dne
25. listopadu 2012 a nabyva uc€innosti dnem 1. prosince 2012.

Prilohy: €. 1 Archivacni, vybérové, skartacni znaky a lhuty
¢.2 Vzor ,Archiva¢niho navrhu®
¢.3 Vzor ,Archivaéniho protokolu®
¢.4 Vzor ,Skartacniho navrhu®
¢.5 Vzor ,Skartacniho protokolu®
PaedDr. Zdenék Hanik, Ph.D., v.r. Ing. Ivan Iro, v.r.
predseda CVS generalni sekretar CVS
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Priloha ¢. 1

ke smérnici 12/2012

Archivaéni a skartaéni Fad CVS
schvélena dne: 25. listopadu 2012
ucinna od: 1. prosince 2012

ARCHIVACNI, VYBEROVE A SKARTACNI ZNAKY A LHUTY

Pof. Oblast, druh pisemnosti Znak

Gis.

Lhata

v letech

1. Zapisy a ostatni dokumenty z jednani organizacnich jednotek:

2 ) (0] 1= =1 (= PP PPPPPN A
D) VYDOTU oo A
€)  SPrAVNI FAdY CVS ..ottt A
d) predsednictva KVS, OVS ... A
€) Kkontrolni a revizni KOMISE .........ceveiiiiiiiiiiiiiiiieeieiiieieeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeenenes A
) arbitrdZni KOMISE CVS ......ccoiiiiiceeeeeeeeeeeeeee e A
(o) I oo | o o] 4 a)Y/ed a TN 1o 1 0] 1= PSP PPPPPN \%
2. Zapisy z utkani
a) MIStrOVSKE SOULEZE ........oviiiiiiiiiiii e S
b) nemistrovské soutézZe ... S
€) mezinarodni turnaje a UtKANT .........cccooiiiiiiiiiiii e S
d)  mezistatni ULKANT .....ooveeieeeeeeeeeee e S
€)  ostatni UtKANT ... S
3. Zpravy, statistika a rozhodnuti organizaénich jednotek:
a) zpravy o €innosti a hospodareni ...........ccceeeeiiiiiiiiiiii e A
D)  ZPravy 0 reprezentaci ...........ccoviiieiiiiiiii A
C)  SOUNINNE ZPravy STK ... A
d) ufedni zpravy STK Z€ SOULBZI .....c..oevviiiiiiiiiiiiie e Y
e) rozhodnuti STK, DK, RMK, KR a OK .........cviiiiiiiieieieeeeeeeeeeveveeveveeveeeees A
f)  vysledky zjisténi kontrolni a revizni komise ...........ccccccviiiiiiiiiinnnnn. A
g) rozhodnuti spravni rady CVS a arbitrazni komise CVS .........c.ccc....... A
h) osobni dotazniky zaméstnancti CVS (po vynéti z evidence) ............... Y
i) statistické vykazy a zpravy pro MSMT CR .......ccoooveveeieeereeeeeeeeenns A
4. Pisemnosti u€etni evidence organizagnich jednotek dle § 31 zdkona 563/1991 Sb.:
a) uCetni zaverka a VYroCni ZPrava ..........cccccevieeeieiiiiiiee e Y
D) MZAOVE LISty .o A
c) ucCetni doklady, uctové rozvrhy, ucetni knihy (s vyjimkou mzdovych li-
st(l), odpisovy plan, seznamy Uc€etnich knih, inventurni soupisy ......... Vv
d) projekéné programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi prostfedky
vypocetni a jiné teChniky ... Vv
e) doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti po provedeni danové revi-
ZB Vv

f)  inventarni karty hmotného majetku kromé zasob nebo ucetni pisem-

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

na v této Ihité danova revize ..., Y
g) inventarni karty hmotného majetku kromé zasob nebo uletni pisem-

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

V& TBVIZ. .ttt ettt et e e e e e e e et e e e e e e anne Vv
h) seznamy Ciselnych znakd nebo jinych symboll a zkratek, pouzitych

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

NICZ DYIY POUZITY ...eveiieiiiiiee e \%
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Pisemnosti u€etni evidence organizaénich jednotek dle § 32 zdkona 563/1991 Sb.:
a) uschova ucetnich pisemnosti se fidi podle § 32, odst. 1 — 4 zakona.

Korespondence organizacnich jednotek:
a) Protokoly, OSVEACENI .......ccoiiuiiiiiiiiiii e A 10
b) ostatni pPiSEMNOSLi .....cccvvviiiii S 5
c) pisemnosti obsahujici zpravy o udalostech a skute¢nostech dllezZitych

pro historii volejbalu nebo jinak zavaznych usneseni (kongresy CEV,

FIVB @POG.) ittt \% 10
d) bézna korespondence, hlaseni a priivodni dopisy pozbyvajici po
Zpracovani SVEhO VYZNamU ........cceeiiiiiiiiiiiiiiee e S 2

Fotografie a videozaznamy organizacnich jednotek:

a) zreprezentacnich akci, soutézi, tiskovych konferenci apod. ............... \% 10

b) z ostatnich oficialnich i neoficialnich akci ............cccoiiiiiie Y 10
PaedDr. denék Hanik, Ph.D., v.r. Ing. Ivan Iro, v.r.
predseda CVS generalni sekretar CVS
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Ptiloha ¢. 2

ke smérnici 12/2012

Archivaéni a skartaéni rad CVS
schvélena dne: 25. listopadu 2012
ucinna od: 1. prosince 2012

VZOR

ARCHIVACNIi NAVRH

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

Adresa archivu: Cesky svaz télesné vychovy
archiv
Zatopkova 100/2
160 17 Praha 6 - Bfevnov

Cislo jednaci: 001/2013 RMK
ze dne: 12. ¢ervence 2013

Véc: Navrh na archivaci pisemnosti

Na zékladé platného zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a na zakladé smérnice CVS &.
12/2012 navrhujeme archivovat tyto pisemnosti:

1. XXXXXXXXX ...
2. YYYYYYYYYWYY .....
3. 77272777 .....

XX. Aaaaaaaaaaaaaa .....

Do archivagniho fizeni byly zahrnuty pisemnosti ndzev organizac¢ni jednotky z let 1993 — 2005 s
proslymi archivaénimi a vybérovymi Ihatami, které nejsou nadale pravné Ci provozné potfebné pro dalsi
ginnost organizaéni jednotky. Pisemnosti jsou uloZeny na registraénim misté CVS v Praze, u pi. Sta-
nislavy Pékné, e-mail: pekna@seznam.cz, mobilni telefon 723017378.

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

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

titul jméno a pfijmeni razitko titul jméno a pfijmeni

archivacni pracovnik predseda organizacni jednotky
PaedDr. denék Hanik, Ph.D., v.r. Ing. lvan Iro, v.r.
predseda CVS generalni sekretar CVS
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Priloha ¢. 3
ke smérnici 12/2012
Archivaéni a skartaéni Fad CVS
schvélena dne: 25. listopadu 2012
ucinna od: 1. prosince 2012
VZOR

ARCHIVACNI PROTOKOL

N&zev organizaéni jednotky: ~ Cesky volejbalovy svaz

Adresa archivu: Cesky svaz télesné vychovy
archiv
Zatopkova 100/2
160 17 Praha 6 - Bfevnov

Cislo jednaci: 001/2013 CVS
ze dne: 20. srpna 2013

Véc: Protokol o archivaci pisemnosti

Na zakladé archivacniho navrhu ¢.j. 001/2013 RMK ze dne 12. €ervence 2013, platného zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé& a na zakladé smérnice CVS €. 12/2012 byly archivovany pisemnosti
nazev organizaéni jednotky.

Odborné archivni prohlidce byli pfitomni:

za organizacni jednotku: Vojtéch Naroc¢ny, archivaéni pracovnik.
Stanislava Pékna, pracovnice registraCniho 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 nejpozdéji dne 15. zafi 2013 do
archivu.
2. Pfi odborné archivni prohlidce byla pozastavena archivace nésledujicich pisemnosti:
- XXXXXXXXX ...
titul jméno a pfijmeni razitko titul jméno a pfijmeni
archiva¢ni pracovnik predseda organizacni jednotky

Do archivu prevzal: s e
Dne: 10. zafi 2013 razitko titul jméno a pfijmeni
funkce pracovnika archivu

Pfiloha: Archivaéni navrh, &.j. 001/2013 RMK ze dne 12. ervence 2013 (4 listy).

PaedDr. denék Hanik, Ph.D., v.r. Ing. lvan Iro, v.r.
predseda CVS generalni sekretaf CVS
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Ptiloha ¢. 4

ke smérnici 12/2012

Archivaéni a skartaéni fad CVS
schvélena dne: 25. listopadu 2012
ucinna od: 1. prosince 2012

VZOR

SKARTACNI NAVRH

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

Cislo jednaci: 001/2013 RMK
ze dne: 12. Cervence 2013

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:

1. XXXXXXXXX ...
2. YYYYYYYYYYYY ...
3. /7277777 .....

XX. Aaaaaaaaaaaaaa .....

Do skarta€niho fizeni byly zahrnuty pisemnosti nazev organizacni jednotky z let 1993 — 2005 s
proslymi skartaCnimi a vybérovymi lhdtami, které nejsou nadale pravné &i provozné potfebné pro dalsi
ginnost organizaéni jednotky. Pisemnosti jsou uloZeny na registraénim misté CVS v Praze, u pi. Sta-
nislavy Pékné, e-mail: pekna@seznam.cz, mobilni telefon 723017378.

U pisemnosti znaku ,S* a znaku ,V* byl proveden piedbé&zny vybér. Zddame o schvéleni skar-

taniho navrhu, aby mohl byt vyhotoven skartaéni protokol o provedeni skartace vySe uvedenych pi-
semnosti.

titul jméno a pfijmeni razitko titul jméno a pfijmeni

archivacni pracovnik pfedseda organizaéni jednotky
PaedDr. denék Hanik, Ph.D., v.r. Ing. lvan Iro, v.r. 3
pfedseda CVS generalni sekretar CVS
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Pfiloha ¢. 5

ke smérnici 12/2012

Archivaéni a skartaéni fad CVS
schvélena dne: 25. listopadu 2012
ucinna od: 1. prosince 2012

VZOR

SKARTACNI PROTOKOL

Nazev organizaéni jednotky: ~ Cesky volejbalovy svaz

Cislo jednaci: 001/2013 CVS
ze dne: 20. srpna 2013

Véc: Protokol o skartaci pisemnosti

Na zakladé skartaniho navrhu ¢.j. 001/2013 RMK ze dne 12. Cervence 2013, platného zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé& a na zakladé smérnice CVS &. 12/2012 byly skartovany pisemnosti
nazev organizaéni jednotky.

Odborné skarta¢ni prohlidce byli pfitomni:

za organizacni jednotku: Vojtéch Naroc¢ny, archivaéni pracovnik.
Stanislava Pékna, pracovnice registraCniho mista v Praze,

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

1. Pisemnosti znaku ,S* a znaku ,V* odevzda organizaéni jednotka nejpozdé&ji dne 15. zafi 2013 do
sbéru ke zniceni.
2. Pfi odborné skartacni prohlidce byla pozastavena skartace nasledujicich pisemnosti:
- XXXXXXXXX ...
titul jmeéno a pfijmeni razitko titul jméno a pfijmeni
archiva¢ni pracovnik predseda organizacni jednotky

Do sbéru ke zni€eni pfedal:
Dne: 10. zafi 2013 titul jméno a pfijmeni
pracovnik organizaéni jednotky

Pfiloha: Skarta¢ni navrh, ¢€.j. 001/2013 RMK ze dne 12. ¢ervence 2013 (4 listy).

PaedDr. denék Hanik, Ph.D., v.r. Ing. lvan Iro, v.r. 3
pfedseda CVS generalni sekretar CVS
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