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Ekonomická směrnice 

Archivace a skartace dokumentů 

Tato směrnice stanovuje jednotná pravidla pro třídění, ukládání, ochranu, archivaci a skartaci 

dokumentů České basketbalové federace z.s. (dále jen „ČBF“). Cílem této směrnice je zajistit 

přehlednost, dostupnost, ochranu dokladů a dokumentů ČBF před ztrátou či zneužitím a splnění 

zákonných povinností. 

Tato směrnice je závazná pro všechny zaměstnance a spolupracovníky ČBF, kteří přicházejí do styku 

s dokumenty v listinné nebo elektronické podobě. 

1. Vymezení pojmů 

1.1. Dokladem / dokumentem se rozumí jakýkoli písemný, obrazový, zvukový nebo elektronický 

záznam vzniklý z činnosti ČBF. 

1.2. Archivací se rozumí systematické ukládání dokumentů po dobu stanovenou touto směrnicí 

nebo právními předpisy. 

1.3. Skartací se rozumí řízené a bezpečné zničení dokumentů po uplynutí archivační lhůty. 

1.4. Archivem se rozumí místo nebo systém určený k dlouhodobému ukládání dokumentů. 

2. Odpovědnosti 

2.1. Statutární orgán odpovídá za vydání a aktualizaci této směrnice. 

2.2. Pověřená osoba (archivář) odpovídá za správu archivu, evidenci dokumentů a provádění 

skartací. 

2.3. Pracovníci ČBF odpovídají za řádné předávání dokumentů k archivaci. 

3. Třídění dokumentů 

3.1. Dokumenty se třídí zejména na: 

• účetní a daňové doklady, 

• personální a mzdové dokumenty, 

• smlouvy a právní dokumenty, 

• provozní a technickou dokumentaci, 

• ostatní dokumenty. 

4. Způsob archivace 

4.1. Listinné dokumenty se ukládají se do označených složek a archivních boxů. 

4.2. Archiv musí být suchý, zabezpečený a chráněný proti požáru a neoprávněnému přístupu. 

4.3. Elektronické dokumenty se ukládají se v zabezpečeném informačním systému, který musí být 

pravidelně zálohovaný, a to kterého je přístup omezen dle oprávnění uživatelů. 

5. Archivační lhůty 

5.1. Archivační lhůty jsou stanoveny v souladu s platnými právními předpisy ČR, zejména zákonem 

o účetnictví, zákonem o dani z přidané hodnoty, zákoníkem práce a souvisejícími předpisy, 

takto: 
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Typ dokumentu Minimální doba archivace Právní základ 

Účetní doklady (faktury, 

pokladní doklady) 
10 let 

zákon o účetnictví a další 

podmínky (např.: NSA, FIBA) 

účetní knihy, odpisové plány, 

inventarizace           
10 let Zákon o účetnictví 

Účetní závěrky, výroční zprávy 10 let zákon o účetnictví 

Daňové doklady (DPH) 10 let zákon o DPH 

Mzdové listy 45 let 
zákon o organizaci a provádění 

sociálního zabezpečení 

Evidenční listy důchodového 

pojištění 
45 let zákon o důchodovém pojištění 

Personální dokumentace 

zaměstnanců 

10 let po skončení 

pracovního poměru 
zákoník práce 

Pracovní smlouvy, dohody 
10 let po skončení 

pracovního poměru 
zákoník práce 

Smlouvy obchodní a 

občanskoprávní 
10 let po ukončení platnosti občanský zákoník 

Dokumentace BOZP a PO 10 let zvláštní předpisy 

Pracovní úrazy 
Do důchodu zaměstnance, 

který měl prac.úraz 
 

Interní směrnice a organizační 

předpisy 
5 let po zrušení interní předpis 

5.2. Pokud zvláštní právní předpis nebo podmínky poskytnutí dotace stanoví delší archivační lhůtu, 

použije se vždy delší lhůta. 

6. Skartační řízení 

6.1. Po uplynutí archivační lhůty se dokumenty vyřazují v rámci skartačního řízení.  

6.2. Skartační řízení provádí jej pověřená osoba, která o skartaci se vede záznam., 

7. Ochrana osobních a citlivých údajů 

7.1. Při archivaci a skartaci dokumentů obsahujících osobní a citlivé údaje je nutné dodržovat 

zásady ochrany osobních údajů a interní bezpečnostní opatření ČBF.  

7.2. Listinné dokumenty obsahující osobní nebo citlivé údaje se ničí bezpečným způsobem (ve 

skartovacím stroji). 
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8. Závěrečná ustanovení 

8.1. Tato směrnice je platná a účinná ode dne schválení Výborem ČBF.  

8.2. Výklad této směrnice provádí Výbor ČBF.  

8.3. Tato směrnice byla schválena Výborem ČBF dne 13. 5. 2026. 

 

 

 


