Spisovy a skartaCni fad ABC Branik
fotbal, z.s.

vypracovany v souladu s Natizenim Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovinim osobnich udajii a o volném
pohybu téchto vidajii a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné

narizenif o ochrané osobnich uidajii)



1 Uvodni ustanoveni

1.

Tento skartacni fad upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty obsahujicimi osobni
udaje (dale jen ,,dokumenty®), se kterymi je nakladano v ramci vyvijeni ¢innosti ABC
Branik fotbal, z.s., se sidlem ul. Za mlynem 1774/12, Praha 4 — Branik, PSC 147 00 (dale
jen klub)

V ramci skarta¢niho fizeni dochazi k vyfazeni ur¢itého dokumentu z archivu, bez tohoto
fizeni neni mozné zadny dokument vyfadit.

Spisovy a skartacni plan je pfilohou spisového a skarta¢nfho fadu. Tento plan obsahuje
soupis dokumentt, které jsou rozdéleny do jednotlivych skupin podle skarta¢nich znaku a
skarta¢nich lhit.

Timto spisovym a skartacnim planem jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci klubu a
za jeho dodrzovani je odpovédny Petr Kral, asistent sekretate.

Na zakladé tohoto posouzeni se rozhoduje, zda dokumenty jsou:

a) dulezité s trvalou dokumentarni hodnotou a nasledné zafazeny mezi archivalie

b) nedulezité a mohou byt zniceny.

Vykladova ustanoveni
1.

Archiv je mistnost slouzici k ulozeni dokumentt, které maji trvalou hodnotu a z urcitych

davodi je jejich ulozeni nutné.

Archivalie je dokument, ktery vznikl z provozni ¢innosti a je uchovavan v archivu.

Dokument je jakykoliv pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam.

GDPR je Nafizeni Evropského patlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016 o

ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu

téchto idajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tudajb).

SkartaCni lhita je doba, po kterou dokument uklada. Pocina bézet vzdy 1. den

v roce nasledujicim po vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Skartaéni fizeni je postup, ve kterém dochazi k posouzeni potiebnosti dokumentu pro

dalsi ¢innost

a) skartatni znak A (archiv®) - oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k
ulozeni do archivu;

b) skartacni znak S (,skart™) - oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti
skartacni Ihuty a po vydani skartacniho povoleni zni¢eny povéfenym pracovnikem;

c) skartacni znak V (,vybér®) - oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizen{
posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ nebo mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,S*.

SkartaCni znaky jsou urcovatele toho, jak ma byt s dokumenty nalozeno po uplynuti

skartacnich lht.

Spis je soubor dokumentt vznikly v dané véci.



9.

Spisovna je prostor slouzici k ukladani dokumentt, které jiz nejsou potfebné pro

provozni ¢innost , ale jesté zde nebylo provedeno skartacni fizeni.

10. Spisovy a skartatni plan obsahuje roztfidéni archivali do jednotlivych skupin dle

vyznacenych skartacnich znaka a skartacnich lhut.

11. Spisovy fad upravuje tkony spojené s pifjmem a tifidénim doslych dokumentt, se

zapisovanim  doslych  dokument, s obc¢hem, vyfizovanim,  vyhotovovanim,

podepisovanim, odesilanim a uklddanim dokumentu.

3 Pfijeti dokumentii

1.

3.

Dokumenty mohou byt pfijaty osobné, postou nebo elektronicky. Dorucené dokumenty
piijima k tomu povéfend osoba.

Dokumenty, které jiz neni tfeba uchovavat v listinné podobé, jsou vlozeny do papirové
krabice, ktera je oznacena datem, skartacni lhttou a skarta¢nim znakem, a je uloZena do
archivu.

V pfipadé, Ze je dokument pfijat v elektronické podobé (napf. prostfednictvim datové

schranky, nebo firemnim e-mailem), je uloZzen do informacéniho systému

4 Evidovani dokumentu

1.

Veskeré pfijaté dokumenty jsou evidovany v evidencnim systém klubu. Evidenci také
podléhaji dokumenty piijaté elektronicky. Oznaceni pii elektronickém ukladani je
zajisténo informacnim systémem, v listinné podobé jsou dokumenty evidovany
povéfenym pracovnikem.
Zvlastni evidenci podléhaji zejména podklady pro mzdy, mzdové listy.
Prijaté dokumenty jsou evidovany v pofadi, v jakém byly doruceny.
Evidenci nepodléhaji zejména nasledujici dokumenty:

a. pfijaté: letaky, propaga¢ni materialy, véstniky, noviny atd.,

b. vlastni: neschopenky, dovolenky, dochazkové listy, interni dokumenty atd.
V ptipadé¢ dokumentu v elektronické podob¢ dochazi taktéz k evidenci. Je tfeba zajistit,
aby informacni systémy byly nastaveny tak, aby dokumenty, kterym jiz skarta¢ni lhtta

uplynula, byly skutecné vymazany a nemohly byt obnoveny.

5 Vyhotoveni dokumentu

1.

Veskeré dokumenty vzniklé na zdkladé provozni ¢innosti obsahujf tyto nalezitosti:
a. datum,
b. pocet listt dokumentu,
c. pocet piiloh,

jméno, pfijmeni a podpis povefeného zaméstnance.



6 Odeslani dokumentu

1.

Veskeré dokumenty odesflané z klubu jsou odesilany prostfednictvim posty, nebo

elektronickym zptsobem — datovou schrankou, nebo spolkovym e-mailem.

7 Ulozeni dokumentu

2.

Dokumenty jsou do spisovny ukladany na zaklad¢ pfedavacich seznamu, o pfedani je pak
vyhotoven pfedavaci protokol.

Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny v souladu se spisovym planem

Dokumenty skupiny ,,S“ jsou pfedavany v sanonech a dokumenty skupiny ,,A“ v
archivnich krabicich. Tyto dvé skupiny jsou ve spisovné ulozeny oddélené.

Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny po dobu urcenou skartacni lhiatou. Po jejim
uplynuti jsou dokumenty vyfazeny v ramci skarta¢niho fizeni, jehoz prab¢h je upraven
v tomto spisovém a skartacnim radu.

V piipadé ztraty dokumentu je zaméstnanec, ktery ztratu zjistil, neprodlené povinen
informovat predsedu spolku, ktery sepise protokol o ztraté. Tento protokol potom zalozi
do pfislusného spisu a také jej vlozi do informacniho systému.

Dokumenty, které je tfeba archivovat po dobu stanovenou zakonem, ¢i vnitfnimi
ptedpisy, se ukladaji v prostorach k tomu vyhrazenych (napf.ve spisovné oddélen¢ od

dokumentu se znakem ,,S%) a po uplynuti skartacni lhity jsou pfedany do archivu.

8 Spisovy a skartacni plan

1.

3.
4.

Pro zafazeni dokumentu do urcité skupiny (resp. podskupiny) je rozhodujici jeho obsah
(véc). Tyto skupiny a podskupiny jsou uvedeny v levém sloupci spisového a skartacniho
planu. Skartacni znaky a lhuty jsou uvedeny v pravém sloupci. Jsou-li v ramci jednoho
spisu pfikladany dokumenty s riznymi skartacnimi znaky a lhatami, pak se spis oznaci
skartacnim znakem v pofadi ,,A%, ,,V*“a ,,S* a nejvyssi skartacni Ihatou.

Skarta¢ni znaky a lhaty uvedené ve spisovém a skartacnim planu jsou zavazné pouze pro
jedno vyhotoveni dokumentu. Ostatni vyhotoveni se obecné povazuji za dokumenty typu
>0, které mohou byt navrzeny k zniceni.

Dokumenty oznacené znakem ,,A“ se odevzdaji do archivu.

Skarta¢n{ plan muze vypadat nasledovné:

i Skartacéni | Skartatni
Nazev dokumentu .
znak lhata




9 Pfedmét skartacniho fizeni

1.

10 Skartadni fizeni
1.

Predmétem skartacniho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti  , a to vcéetné
doslych dokumentt, u nichz uplynula skartacni Ihita a které nejsou jiz potfebné pro dalsi
¢innost

Skartace je posouzeni a vybirani dokumentt, které jiz nejsou potifeba pro provozni
¢innost

Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné dokumenty nicit.

Skartacni fizeni se provadi vzdy jednou za rok, a to vzdy v prvnim ¢tvrtlet kalendafnifho

roku.

r

Predseda spolku vyhotovi seznamy dokumenta ,,A%, ,,S*a ,,V*, kterym ubc¢hla skartacni

lhata.

Na zaklad¢ tohoto seznamu provede povéfeny zaméstnanec prohlidku dokumenta, pfi

niz posoud:

a) zda dokumenty oznacené skartacnim znakem ,,A* maji trvalou hodnotu a mohou byt
oznaceny za archivalie;

b) zda dokumenty oznacené skartacnim znakem ,,S trvalou hodnotu nemaji;

c) zafazeni dokumentd oznacenych skartacnim znakem ,,V*“mezi archivalie C¢i
dokumenty urcené ke zniceni.

O provedeném skartacnim fizeni vyhotovi povéfeny zaméstnanec protokol o skarta¢nim

fizeni, jehoz soucasti je seznam dokumentt vybranych za archivalie.

Na zakladé povoleni ke znic¢eni dokumentu skupiny ,,S“ zafidi povéfeny zaméstnanec

organizace jejich likvidaci zpusobem, aby nedoslo ke zneuziti informaci v nich

obsazenych.

Pokud subjekt udaji poda Zadost o vymaz osobnich udaji, povéfeny zaméstnanec

musi podniknout vsechny kroky, které vedou k vymazu, avsak musi respektovat

skutecnosti vyplyvajici z jinych zakont (napf. ucetni knihy apod.).

Povefeny zaméstnanec je povinen dokumenty obsahujici osobn{ udaje znicit také v tu

chvili, kdy pomine ucel, pro ktery jsou osobni udaje zpracovavany. Zni¢enim se rozumi

tyzické zniceni nosicd, nebo jejich nenavratné vymazani. Povéfeny zaméstnanec je rovnéz

povinen provést také vymazani vSech zalohovanych dat a zajistit, aby tato data nemohla

byt obnovena.



11 Skartacni fizeni ve vztahu k dokumentiim obsahujicim osobni
udaje
1. Po ukonceni vybéru dokumentt, které budou archivovany, je povinen:
a. znic¢it dokumenty k tomu urcené,
b. dokumenty urcené k archivovani pfedat do archivu,
c. po potvrzeni o pfevzetl ze strany archivu znicit vSechny repliky dokumentt
v listinné, i elektronické podobé.
2. Zniceni dokumenti se poté prokazuje protokolem o provedeni skartacniho fizeni nebo

protokolem o ulozeni v archivu.

Z.avérelna ustanoveni

1. Tento Spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem schvéaleni Vykonnym vyborem

klubu spolu s Bezpecnostni smérnici a vzory clenskych pfihlasek.



Pfiloha &. 1: Pfedavaci protokol dokumentt A/S k uloZeni do

spisovny/archivu
Utvat:. e, Dne.niicicceee
Skart. Poznamka
Pofad. Nazev Rok znak a | Misto | o vyfazeni
cislo dokumentti vzniku Ihata | uloZeni | (trvalém
uloZeni)




Pfilohac.2 spisového a skartacniho fadu

ABC Branik fotbal, z. s.

Pfehled minimalnich skartacnich Ihit dokumenti souvisejicich s ¢innosti spolku.

Skartacni lhtta. Popis dokumentu

Po dobu 30 let

e Zakladn{ dokumenty zfizeni spolku,
® stanovy,

e cvidence ¢lent

Po dobu 10 let

e Dokumenty z jednani organt ABC - zapisy, usneseni, listiny pfitomnych,

e Vyrocni zpravy,

e Slozky osobnich s personalnich podkladt zaméstnanct - osobni dotazniky, pracovni
smlouvy vcetné dodatkt, dohody o provedeni prace, doklady o kvalifikaci

e Hospodafeni ABC - ro¢ni acetni zaverky

e Danova pfiznani.

Po dobu 5 let

ucetni doklady,

e ucetni knihy,

e odpisové listy,

e inventurni soupisy hmotného i nehmotného majetku

e ucetni zaznamy

Pfi vyskytu dokumentu v tomto seznamu nezafazeném je nutné skartaéni lhlty vyhledat v obecné
zavaznych pravnich predpisech zejména v obcanském zakoniku, v zadkoné o Ucetnictvi, zakoniku
prace a zakoné €. 499/2004 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni.. Podrobna pravidla
pro nakladani s elektronickymi dokumenty pak fesi Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., v platném znéni.



