ARCHIVNIi A SKARTA CNi RAD CESKEHO SVAZU VCELARU, o.s.

Uvod

Ve smyslu zakona o archivnictvi a spisove stuzb499/2004 Sb., provadi vyhlaskyc¢.
645/2004 Sb. a z&kona @dinictvi ¢. 536/1991 Sb., vSe v platnéménn vydavd RVCSV
tento Archivni a skartai fadCSV:

|. Cast vSeobecna

1. Ugelem Srérnice je zajistit bezgmé zachovani archivniho bohatstvi budoucim germaraci
2. Archivalie jsou pisemné, obrazove, zvukové @ jmaznamy, které vzeSly @nnosti
Ceského svazugelat, 0.s. CSV) a které vzhledem k svému vyznamu maiji trvalodriotu.

3. Vytfazovanim, tzv. skartaci se rozumi posuzovani &rvgtsemnosti uloZzenych ¢SV,
pokud jiz proSly jejich skartai lhaty. Pri tomto vykéru se oddli archivélie s trvalou
hodnotou, které budou odevzdany k useéhado gislusného archivu, od pisemnosti
bezcennych, které mohou byt po souhlagsigsného archivu z&eny.

4. i posuzovani hodnoty pisemnosti se zejméitdipi:

a) k obsahu pisemnosti, k jejich rozsahu a koncenimnémimaci v pisemnostech
obsazenych, k ikaznosti a jedinaosti pisemnosti, jakoz i k druhu a typu
pisemnosti;

b) k spolé&enské funkci a postaveniypdce pisemnosti;

c) kvytvarné hodnat jazyku, pismu, psaci latce,igobu vyhotoveni, papk
nélezitostem pisemnosti.

[I. Skartatni rad
|. Skartaéni znaky a Ihiity

a) Skart&ni znaky vyjaduji dokumentarni hodnotu pisemnosti a udalostisgak
pisemnostmi nalozZi po uplynuti skartéh Ihit.

Skartaéni znak “A"(archiv) oznauje pisemnost trvalé dokumentarni hodnoty
(archivélie) a je ufena k trvalé archivni Uschév neznénéné podob po stanovenou
dobu.

b) Skarta¢ni znak “V" (vybér) znamena, Ze pisemnost bude podrobenaraybmu
fizeni, i kterém se rozhodne, co z ni ma byt odevzdanovadet ischovy a co ma
byt zniceno.

c) Skarta¢ni znak ,S* ozn&uje pisemnost, kterd bude po uplynuti stanoveii® |h
znicena.

d) Skarta¢ni Ihita je doba ufena pdtem let, po kterou pisemnoststava uloZzena u
organizace. Ridnéa dnem |. ledna nésledujiciho roku psizgni pisemnost&i po
skorteni jeji spravni a provozni platnosti @onost organizace. Skatta lhaty ne-
smeji byt zkracovany.

2. Skartaéni Fizeni

1. Vyrazovani se provadi skaftam ftizenim, které je souhrnem pracovnich Ukon
provadgnych g vyifazovani pisemnosti & gposuzovani jejich dokumentarni hodnoty, o tom,
zda jsou pisemnostiateZité s trvalou dokumentarni hodnotou a tudiZipha archivni pée,
nebo zda jsou nétkzité a mohou byt navrzeny ke &eni.

2. Bez skarténihotizeni nesr§i byt z Gtvati Zadné pisemnosti odevzdany dérsb

3. Odpo¥dn& osoba za skartaci vyhotoviepgkEZzné seznamy pisemnosti, u nichZz prosly
skart&ni Ihity. Provede jejich vyr. Posuzuje a&tdi pisemnosti ozri@né znaky ,V* a ,S".

4. Na zaklad posouzeni pisemnosti vypracuje pracovnik odgoy za skartaci a archivaci
koneginy seznam pisemnosti navrZzenych naaggni. Tento seznam zaSle s Zadosti o
provedeni odborné archivni prohlidkyfigguSnému archivu (viz vzok. 1). Origindl
skart@&niho protokolu si ponech@SV, jednu kopii pisludny archiv. Teprve po podepsani
skart&niho protokolu (viz vzot. 2) mohou byt pisemnosti, k jejichZ geni byl dan ve skar-
tatnim protokolu souhlas, zfeny.




5. Odpoxdny pracovnik pro archivaci a skartaci odpovidésgeavné ozngeni pisemnosti
skart&nimi znaky a llitami, organizuje &asna pedani pisemnosti do archivu, zgéjif
odborné posouzeni vSech pisemnosti.

[ll. Archivni ¥ad

1. Archivem je tacast archivu, kde jsou trvale umiisy archivalie ozné&né skarténim
znakem ,A".

2. Odpo¥dna osoba za archivaci zabeage tyto materidly tak, aby nedoSlo k jejich
poSkozeni. Spolupracuje HguSnym archivem. Zabezfige systematické zakladani
archivalii, které vypovidaji éinnosti organizace.

3. Nahlizet do materi&lv archivu Ize jen v prostorach archivu k tomdamych. Zagjc¢eni
mimo archiv Ize jen vyjimén¢ a se souhlasem vedouciho organizace.

V. Zaveér

1. R reorganizaci nebo likvidaci organizace je nutit@tdna to, aby nedochazelo ke ztratdm
a nikeni pisemnosti. Zaadné vyazeni pisemnosti organizace je odfmy vedouci
organizace nebo likvidator. \fipact zaniku ZO s likvidaci jefeba provést skatai fizeni a
archivalie gevést progednictvim OOCSV na sekretariat RZSV.

2. Zatadnou skartaci odpovida vedoudisfusného organu nebo sloZKiBV, za zajidni
piipravy a technické provedeni skartace gdemy pracovnik, za skartactetnich doklad
vedouci detni.

3. Archivaini a skartani fad nabyva &innosti schvalenim RSV dnem 20. listopadu.
2011.

4. Sowasre se rudi Archivni a skagtai fadCSV ¢&. 2/2006 ze dne 26.3.20086.

Ing. Josef Mandik v.r. Ing. Rudolf PeleSka v.r.
predseda tajemnik
Prilohy: Skart&ni navrh

Skart&ni protokol
Skart&ni plan
Vynatek ze zakona atétnictvi a dalSich obeérzavaznych pravnichiedpisi



Vzoré¢. 1
Skartaéni navrh

Véc: Navrh na viazeni pisemnosti.

Na zaklad platnych pedpigi o archivaci a skartaci dokumérd na zaklagl Archivniho a
skart&nihotaduCSV, o.s. navrhujeme vadit pisemnosti uvedené iilpze.
Do skart&niho tizeni byly zahrnuty pisemnosti (nazev organizaceletz. s proSlymi
skart&nimi lhatami, které nejsou nadale sprévéi provozré potebné pro dalStinnost
organizace. Pisemnosti jsou uloZzeny — uvést kd#eho, adresa, telefon.
U pisemnosti skupiny “V" byl provedeniquszny vyksr. Zadame o odborné posouzeni
pisemnosti. Mloha: seznam pisemnosti navrzenych kaggni Podpisy: (vedouci organizace,
pop. skart&ni komise);

razitko organizace



Vzoré. 2
Skarta¢ni protokol

Cislo jednaci. , ze dne

PROTOKOL
O vyfazeni pisemnosti (nazev organizace) v (misto),zeaych k vyazeni skarinim
navrhemc.j. ... zedne. ..

Pisemnosti byly iiazeny podle fislusnych pedpigi a snérnice CSV.

P4 W] 0 F= 10 V4= Lo 1RO
za [@islusny archivini Organ..........ccooeeeeeeivieeeeeccce e,

Pisemnosti uvedené ve skartam navrhu byly posouzeny a bylo o nich rozhodrakbo:

1. Pisemnosti skupiny “A" organizace odevzda dne ......do (nazev archivu podle mista
piislusSnosti organizace).

2. Pisemnosti skupiny ,,Sterla organizace do (termin) ke éami.
Podpisy:

Pracovnik po#teny provedenim skaktaihotizeni, vedouci &etni, vedouci organizace

razitko organizace fslusny archivni organ, razitko archivniho organu.

Skartaéni plan
pro vyfazovani pisemnostCeského svazu §elai, 0.s. a jeho organizénich jednotek

Skart, znak—Ihita®
|. Z&pisy o sciwich a jednanich:

« sjezduCSV A 10
* republikového vyboru A 10
» predsednictva republikového vyboru A 10
» Ustedni kontrolni a revizni komise A 10
e odbornych komisi V10
» ZA&kladnich a okresnich organizaci A 10
//. Statistika a evidence:
 statistické vykazy MZe odelastvi Wetrg piehledi o A10
¢innosti ZO
» cClenské pispivky — seznamy od ZO S5
* Skodni gipady SF S5
« osobni dotazniky pracovrilkCSV (po vyréti z evidence) V 10
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/ll. Pisemnosti ¢éetni evidence:

Pro uchovavani dokld@dicetni evidence plati ustanoveni zakén&36/91 Sb. o
Ucetnictvi, které jsouiflohou této srarnice.

IV. Korespondence:

podaci protokoly A 10
pisemnosti zakladnich a okresnich organizaci S5
pisemnosti obsahujici zpravy o udalostech a gkottech V10

pro historii Welarstvi, nebo jinak zavaznych (Apimondia,
Apislavia, &elarské vystavy, apod.)

béZné korespondence a hlaSeni@avpdni dopisy S3
pozbyvajici po zpracovani svého vyznamu



Vynatky ze zakona o detnictvi a dalSich obec# zavaznych pravnich gedpisi, které
souviseji s archivaci a skartaci dokumetit

Zakon &. 536/91 Sb. o &etnictvi, ¢ast Sesta

Uschova &etnich pisemnosti
§31

(1) Ueetni jednotky jsou povinny uschovavasetni zaznamy prodely vedeni detnictvi po
dobu stanovenou v odstavci 2 nebo 3. Nestanoeidkiot zakon jinak, plati pro nakladani s
nimi zvlastni pravni fedpisy. 28)

(2) Wetni zaznamy se uschovavaji, pokud v § 32 nendséao jinak,

a) etni za¥rka a vyr@ni zprava po dobu 10 let gimajicich koncem detniho obdobi,
kterého se tykaji,

b) &etni doklady, Getni knihy, odpisové plany, inventurni soupisytotry rozvrh, pehledy
po dobu 5 let p&inajicich koncem d&etniho obdobi, kterého se tykaiji,

c) &etni zaznamy, kterymicétni jednotky dokladaji vedeniétnictvi (8 33 odst. 2), po
dobu 5 let psinajicich koncem detniho obdobi, kterého se tykaji.

(3) Povinnosti spojené s uschovanitetihich zaznaihn jakoz i povinnosti podle § 33 odst. 3
piechazeji u &etnich jednotek uvedenych v

a) 8 1 odst. 2 pism. a) az c) na pravniho nasttftee &etni jednotky, a neni-li ho, na
likvidatoraci insolvertniho spravce nebo jinou osobu podle zvlaStnichmcaviedpidi,

b) 8 1 odst. 2 pism. d) az h) vigad umrti na ddice, gevezme-li ¥ci, pravaci jiné
majetkové hodnoty, nalezejici keini jednotce; fipadne-li d¢dictvi nebo jeh@ast zahrnuijici
véci, pravaci jiné majetkové hodnoty, které nalezi Kefni jednotce, statu,i@chazeji
uvedené povinnosti n&iglusnou organizai slozku statu, ktera vyrozumi statni archiv.

(4) V piipadech, které nejsou uvedeny v odstavci 3, jerpavitetni jednotka podle 8§ 1 odst.
2 pism. a) a ¢)ipd svym zanikem acétni jednotka podle § 1 odst. 2 pism. b), d) agréj
zanikem povinnosti véstatnictvi zajistit povinnosti spojené s uschovanifetdich zdznai

a o zmisobu tohoto zajighi prokazatel& informovat statni archiv.

28) Zakone. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisoveé studlo znéné nékterych zakon.

§ 32

(1) Pouziji-li &etni jednotky Getni zdznamy i pro jinydel neZ uvedeny v § 31 odst. 1, a to
zejména pro &ely trestnihotizeni, opateni proti legalizaci vynds z trestnécinnosti,
spravniho fizeni, oltanského soudnihdizeni, d#ového fizeni, vylEru archivalii ve
skart&nim fizeni nebo mimo &, nebo pro Gely socialniho zabezpeni, veéejného
zdravotniho pojigni anebo pro &ely ochrany autorskych prav, postupuji po uplyrddgb
uschovy uvedenych v 8§ 31 odst. 2 dale tak, aby bgjeny pozadavky vyplyvajici z jejich
pouZziti pro uvedenécaly; v pripadt, kdy &etni jednotky pouZziji &etni zaznamy kémto
Gcelam, plati vSechna ustanoveni tohoto zakona tyksgictetnich zaznaobdobng.



(2) Weetni jednotka ize jako @etni zaznamy pouzit zejména mzdové listyyode doklady
nebo jinou dokumentaci vyplyvajici ze zvlaStnichaymich pedpisi. Takto pouzita
dokumentace musi spvat poZzadavky kladené timto zakonem r@tgi zaznamy. Tuto
dokumentaci uschovavaji¢étni jednotky po dobu stanovenou v § 31 odst. 2eptwho,
jakou funkci pIni pi vedeni @etnictvi, nejde-li o fipad podle odstavce 1.

(3) Pokud zéarni lhata nebo reklammi fizeni je delSi nez tha podle § 31 odst. 2,
uschovéava €etni jednotka doklady a jin&étni zaznamy po dobu, po kterou tatotéhbezi
nebo totofizeni trva; pokud se ¢étni zaznam vztahuje k nezaplacené pohledavce
nesplnému zavazku ve e podle 8§ 31 odst. 2, uschovavéetni jednotka tento a@tni
zadznam do konce prvnih@etniho obdobi nasledujiciho péefnim obdobi, v &mz doslo k
zaplaceni pohledavky nebo ke spihzavazku.

(4) Knihy analytické evidence pohledavek a zéavwazkcetni doklady a jiné detni
pisemnosti, které vyplyvaji ziimého styku s cizinou z dobyed 1. lednem 1949, a&étni
zawrku vztahujici se kigvodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osplovedenému
podle zvlastnich pravnichigdpisi uschovavaji &etni jednotky, dokud ministerstvo neda
samo nebo na Zadostaini jednotky souhlas k ygzeni &chto pisemnosti.

Zakon 235/2004 Sb. o DPH, 8§27, odst. 1

Uchovéavani daiovych dokladi
(1) Platce je povinen uchovavat vSechnyiale& doklady rozhodné pro stanoveni &an
nejmért po dobu 10 let od konce ztavaciho obdobi, ve kterém se uskuito zdanitelné
pInéni nebo pl&ni osvobozené od dars narokem na odget dag, na jim zvoleném mist
Po tuto dobu platce odpovida z&aehodnost pvodu doklad, neporusitelnost jejich obsahu,
jejich ¢itelnost a na Zadost spravce daa umozuni pristupu k nim bez zbyt@ého odkladu.

Zakon 280/2009 Sb. d#ovy rad, 8 97, odst. 5

Zaznamni povinnost
(5) Zaznamy, evidence a doklady, na které se viataznamni povinnost, je vy
subjekt povinen uchovavat az do uplynufitihpro stanoveni da&nk niz se vztahuiji.

8148, odst. 5

Lhita pro stanoveni dai
(5) Lhata pro stanoveni darkorci nejpozdji uplynutim 10 let od jejiho p@tku podle
odstavce 1.

Z&akon 586/1992 Sb. o danich zifimu, 838r, odst.2,3,4

(2) Lze-li uplatnit déovou ztratu nebo jeffast ve zdaovacich obdobich nésledujicich
po zda@ovacim obdobi, vémz daiova ztrata vznikla, jako polozku &éthtelnou od zakladu
darg, lhata pro vynéteni [39c] jak pro zd@ovaci obdobi, v&mz daiova ztrata vznikla, tak
i pro vSechna zdevaci obdobi, za ktera Ize tutond&ou ztratu nebo jejiast uplatnit, kodi
souwasre se lhitou pro vyngieni za posledni zdavaci obdobi, za které Izeidavou ztratu
nebo jeji¢ast uplatnit. Obdolinse postupuije ip uplatréni daiové ztraty (838n odst. 1)ip
pievedeni podilového fondu do jiné invesfi spol€nosti a dale f uplatréni ztraty po
pievodu podniku nebo jeho samostatasti, fuzi spolénosti nebo rozteni spolénosti.
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(3) Lhaty pro dongieni daw [39c] z divodi nesplgni podminek pro uplatmi
najemného u finamiho pronijmu s naslednou koupi najatého hmotnédjetku jako vydaje
pocinaji kEzet od konce kalenddiho roku, v 8mz bylo mozno poprvé it splreni téchto
zakonnych podminek.

(4) Ustanoveni odstauc2 a 3 se vztahuji na vSechny poplatniky bez ohtedto, zda
jim byla poskytnuta investni pobidka podle zvlastniho pravnih@gpisu.

Zakon 589/1992 Sbh. o pojisthném na socialni zabezpai ..., 822c

) Uschovavéani @etnich zaznani

Ucetni zdznamy o Udajich gebnych pro stanoveni a odvod pojistného jsou platci
pojistného povinni uschovavat po dobu 10 kalénidé roki nasledujicich po roce, kterého
se tykaji.

Zakon 582/1991 Sb. o organizaci a prov&di socialniho zabezpé&eni, § 35a, odst. 4

Povinnost zanéstnavateli vést zaznam a podivat hlaseni prodgly diichodového
pojisténi

(4) Zantstnavatelé jsou povinni uschovavat
a) stejnopisy evidemich listi (838 odst. 5 &ta prvni) vyhotovenych v kalenitdm roce,
ktereho se tykaji, nebo v bezpiesirt nasledujicim kalendaim roce po dobu
3 kalend#&nich roki po roce, kterého se tykaji, a stejnopisy ostaticidergnich listi po
dobu 3 kalendaich roki po roce, ve které byly vyhotoveny,
b) zaznamy o skuteostech vedenych v evidenci podle 837 odst. 1 pismpo dobu
6 kalend&nich roki nasledujicich po #sici, kterého se zaznam tyka, vzdy vSak po dobu
3 kalend#&nich roki nasledujicich po #sici, v rimz bylo dluzné pojistné za tentoésic
zaplaceno,
c) zaznamy o skuteostech vedenych v evidenci podle 837 odst. 1, ¢pgila 0 pozZivatele
starobniho tichodu, po dobu 10 kalenaéch roki po roce, kterého se tykaiji,
d) mzdové listy [71a] neboc¢atni zdznamy o Udajich gebnych pro Gely dichodového
pojistni, Wetn® tdaji uvedenych v 837 odst. 2, po dobu 30 kalénitéa rolki nasledujicich
po roce, kterého se tykaji, a jde-li 0 mzdové lisgpo detni zaznamy o Gdajich gebnych
pro ely dichodového pojighi vedené pro pozivatele starobnihéchibbdu, po dobu
10 kalend#&nich roki néasledujicich po roce, kterého se tykaji,

pokud zvlastni pravniipdpis nestanovi pro zaznamy, které maji charaktemich
zaznani, delSi uschovaci dobu; za zaznamyahto skuténostech se vzdy povazuji doklady
o druhu, vzniku a ska@eni pracovniho vztahu, zaznamy o pracovnich Uraaechemocech z
povolani a zdznamy o evidenci pracovni doby [71&8te¢ doby pracovniho volna bez
nahrady pijmu.

Z&kon 253/2008 o Bkterych opatienich proti legalizaci vynosé z trestnédinnosti a
financovani terorismu, 816
Uchovavani udaji povinnou osobou

(1) Identifikatni udaje ziskané podle 88 odst. 1 a 2 nebo nad&agiamo pouzitelného
predpisu Evropskych spdalenstvi, kterym se stanovi povinnost doprovazéevady
pertznich progstedki informacemi o platci [20], kopie dokladoredloZzenych k identifikaci,
byly-li pofizovany, Uudaj o tom, kdo a kdy provedl prvni idékéci klienta, dokumenty
odavodiujici vyjimku z identifikace a kontroly klienta ped813, a v fipac zastupovani
original nebo o¥tenou kopii plné moci, uchovava povinna osoba paiddblet od ukogeni
obchodniho vztahu s klientem.




(2) Udaje a doklady o obchodech spojenych s powsiindentifikace uchovava povinna
osoba nejménlo let po uskutméni obchodu nebo ukéeni obchodniho vztahu.

(3) Povinna osoba uvedena v 82 odst. 1 pism. ))uztkovava udaje a doklady po dobu
nejmért 10 let po ukoteni obchodu nebo obchodniho vztahu, byla-li hodottzhodu 10
000 EUR nebo vyssi; v ostatnictigmdech 5 let po uk@eni obchodu.

(4) Lhita podle odstavc 1 az 3 zd&ina kEZzet prvnim dnem kalenttdiho roku
nasledujiciho po roce, ve kterém byl uskote posledni Ukon obchodu znamy povinné
osolz.)

V ptipadt zmeny nekterého z vySe uvedenych obeéaévaznych pravnichredpisi provede
se grislusna zmina @ilohy. Tato znéna nepodléha schvéaleni RASV.



