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1. Metodicka cast

Cilem této smérnice je stanovit zakladni podminky pro zpracovavani, ukladani a vyrazovani pisemnosti,
které jsou obsahem administrativy hlavniho i poboénych spolkd Ceského svazu chovatel(, z.s.

2. UKLADANI VYRIZENYCH SPISU

Pisemnost se poklada za vyfizenou, jestlize byla definitivné vyfizena zalezZitost, které se tyka.
Vyfizené pisemnosti zlistavaji v pfirucnich registraturach po dobu dvou let od vyfizeni. Zapisy
ze schizi jsou takto ponechdany 2 roky od skonceni funkéniho obdobi organ.

Ve

3. TRIDENi VYRIZENYCH PISEMNOSTI

Po uplynuti uschovaci Ihity podle bodu 1 provede uréeny ¢len organu vytfidéni pisemnosti
do skupin se skartaénim znakem:

A - pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty k pfedani do archivu

B - pisemnosti uréené ke skartaci - V = k vytfidéni

S = ke skartaci

C - pisemnosti uréené k posouzeni archivarem, zda maji byt vyfazeny nebo archivovany.

Kazda pisemnost se oznaci pfislusSnym skartaénim znakem a skartacni IhGtou (viz prehled
skartacnich znakl a lh(t). Takto oznadena pisemnost se uloZi do Uschovy v sidle organizace.
Pisemnosti jsou zapsany v deniku spisu.

4. SKARTACNI RiZENi

Po uplynuti skartacnich lhat uvedenych ve skartacnim znaku probihd skartacni fizeni.
Povéreny Clen organizace zpracuje skartacni ndvrh, sezndmi s nim vybor organizace a navrh
predlozZi pfisluSnému archivu. Archiv vyda povoleni k likvidaci vytfidénych pisemnosti a
prevezme pisemnosti uréené k archivaci. Likvidace se provadi predanim spist do sbéru.

5. PREHLED SKARTACNICH ZNAKU A LHUT

Skartacni znaky: A, B, C, V, S
Lhaty: Cislice urcuji pocet let

Organizace, propagace:

Evidence svazovych vyznamenani A 20
Svazova soutéz, vykazy, hodnoceni A 5
Propagacni materidly V 10

Filmy, diapozitivy A 10

Zapisy ze schizi S 3

Usneseni schizi a fidicich organti A 10

Odborna ¢innost:

Evidence vysledkl chov. prace V 10
Hodnoceni, rozbory ¢innosti A 10



Plemenna dokumentace V 10

Vystavnictvi S 10

Metodické pokyny, smérnice, nafizeni A5
Pfednaskova a instruktorska ¢innost S 5
Dohoda o spolupraci A 5

Bézna korespondence, pomocné pisemnosti S 3
Ochrana a bezpecnost prace S 10

Ucetnictvi:

Rozpocéty A 10

Evidence puUjcek a avéra V 10

Pracovni smlouvy. dohody o pracovni ¢innosti S 5
Vyplatni listiny S 5

Mzdové listy A 50

Uéetni zavérky roéni A 10

Ué&etni doklady (mimo investi¢nich a neuhrazenych pohledavek) S 5
Inventurni soupisy S 5

Inventarizacni zapisy S 5

Doklady o vyfazovani ucetnich pisemnosti S 5
Uetni vykazy V 10

Ucetni konta, penézni deniky A 5

Dokumentace podnikatelské ¢innosti A 10
Danovd agenda S 10

Ostatni nezarazené pisemnosti V 5

Kontrola:

Zpravy z revizi V 10
Stiznosti, naméty, dopisy V 10
Metodické pokyny V 5

Sprava majetku a sluzeb:

Dokumentace nemovitého majetku A 20
Evidence majetku A 20

Sprava a udrzba budov, najemné S 5
Sprava a udrzba vystavniho fundusu S 20
Inventdarni kniha S 20

Evidence provozu motorového vozidla S 3
Pojistovaci agenda V 5

Skartace a archivace pisemnosti A trvale

Pravni agenda:

Rozsudky a soudni rozhodnuti A 10
Majetkova agenda A 10

Smlouvy, dohody, ujednani V 10

Evidence vydanych opatreni, nafizeni A 10
Karné spisy V5



