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Ekonomicka smérnice
Archivace a skartace dokumentu

Tato smérnice stanovuje jednotnd pravidla pro tfidéni, ukladani, ochranu, archivaci a skartaci
dokumentti Ceské basketbalové federace z.s. (ddle jen ,CBF“). Cilem této smérnice je zajistit
prehlednost, dostupnost, ochranu dokladd a dokumentl CBF pied ztratou ¢ zneuZitim a splnéni
zakonnych povinnosti.

Tato smérnice je zdvazna pro viechny zaméstnance a spolupracovniky CBF, ktefi pfichazeji do styku
s dokumenty v listinné nebo elektronické podobé.

1.

Vymezeni pojmu

1.1. Dokladem / dokumentem se rozumi jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy nebo elektronicky
zaznam vznikly z ¢innosti CBF.

1.2. Archivaci se rozumi systematické ukladani dokumentd po dobu stanovenou touto smérnici
nebo pravnimi predpisy.

1.3. Skartaci se rozumi fizené a bezpecné zni¢eni dokumenti po uplynuti archivacni Ih(ty.
1.4. Archivem se rozumi misto nebo systém urceny k dlouhodobému ukladani dokument.
Odpovédnosti

2.1. Statutdrni organ odpovida za vydani a aktualizaci této smérnice.

2.2. Povérend osoba (archivar) odpovida za spravu archivu, evidenci dokumentl a provadéni
skartaci.

2.3. Pracovnici CBF odpovidaji za Fadné predavani dokumentd k archivaci.
Tridéni dokumentd
3.1. Dokumenty se tfidi zejména na:
e  UcCetni a danové doklady,
e persondlni a mzdové dokumenty,
e smlouvy a pravni dokumenty,
e  provozni a technickou dokumentaci,
e  ostatni dokumenty.
Zpusob archivace
4.1. Listinné dokumenty se ukladaji se do oznacenych slozek a archivnich boxu.
4.2. Archiv musi byt suchy, zabezpeceny a chranény proti poZaru a neopravnénému pfistupu.
4.3. Elektronické dokumenty se ukladaji se v zabezpeceném informacnim systému, ktery musi byt
pravidelné zalohovany, a to kterého je pristup omezen dle opravnéni uzivateld.

Archivacni lhaty

5.1. Archivaéni Ihiity jsou stanoveny v souladu s platnymi pravnimi predpisy CR, zejména zdkonem
o Ucetnictvi, zdkonem o dani z pfidané hodnoty, zakonikem prdce a souvisejicimi predpisy,
takto:
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pojisténi

Typ dokumentu Minimalni doba archivace |[|Pravni zaklad
Ucetni doklady (faktury, 10 let zakon o ucetnictvi a dalsi
pokladni doklady) podminky (napf.: NSA, FIBA)
ucetni knihy, odpisové plany, . iy
. . ¥, 00p plany 10 let Zakon o ucetnictvi
inventarizace
Ucetni zavérky, vyroéni zpravy ||10 let zakon o ucetnictvi
Danové doklady (DPH) 10 let zakon o DPH
akon o organizaci a provadéni
Mzdové listy 45 let ‘ o ganizad Y P . Y |
socidlniho zabezpeceni

Evidencni listy dichodového . , iy

Y 45 let zakon o dlichodovém pojisténi

Personalni dokumentace
zaméstnanc(

10 let po skonceni
pracovniho poméru

zakonik prace

Pracovni smlouvy, dohody

10 let po skonceni
pracovniho poméru

zakonik prace

Smlouvy obchodni a
obcanskopravni

10 let po ukonceni platnosti

obcansky zakonik

Dokumentace BOZP a PO

10 let

zvlastni predpisy

Pracovni Urazy

Do dichodu zaméstnance,
ktery mél prac.uraz

Interni smérnice a organizaéni
predpisy

5 let po zruseni

interni predpis

5.2. Pokud zvlastni pravni predpis nebo podminky poskytnuti dotace stanovi delsi archivacni Ihitu,

pouZije se vzdy delsi Ihita.

Skartacni fizeni

6.1. Po uplynuti archivacni Ih(ity se dokumenty vyrazuji v rdmci skartacniho fizeni.

6.2. Skartacni fizeni provadi jej povérend osoba, kterd o skartaci se vede zdznam.,

Ochrana osobnich a citlivych udajt

7.1.

7.2.

Pti archivaci a skartaci dokumentl obsahujicich osobni a citlivé Gdaje je nutné dodrZovat
zasady ochrany osobnich Gdajt a interni bezpeénostni opatteni CBF.

Listinné dokumenty obsahujici osobni nebo citlivé Gdaje se nici bezpe¢nym zplisobem (ve

skartovacim stroji).
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8. Zavérecna ustanoveni
8.1. Tato smérnice je platna a U¢inna ode dne schvéleni Vyborem CBF.
8.2. Vyklad této smérnice provadi Vybor CBF.

8.3. Tato smérnice byla schvélena Vyborem CBF dne 13. 5. 2026.



