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SKARTACNI RAD
METODICKA POMUCKA PRO ORGANIZACNI JEDNOTKY CRS

Skartacni fad upravuje postup pfi vyrazovani pisemnych, obrazovych, zvukovych a
jinych zaznamt. VSeobecné zasady jsou stanoveny V zakoné o archivnictvi a v jeho doplicich
a v zakoné o ucetnictvi.

Skarta¢nim fizenim se rozumi posouzeni dokumentacnich hodnot uloZenych
pisemnosti, nadale potiebnych pro dalsi ¢innost i dokumentaci historie mistni organizace.

Uschovivaci — skartacni lhita
Je to doba, po kterou je nutno pisemnost po jejim vzniku uschovat z davodi
ekonomickych, pravnich, nebo historickych.
Lhita je urCovana: -  spravnimi piedpisy
- praktickou pottebou
- platnosti smérnic
- pravnimi normami
- uplynutim zaru¢nich lhit apod.

Skartacni znaky

Skarta¢ni znak »A*“ (archiv). Takto ozna¢ené dokumenty maji historickou hodnotu
a predavaji se, pokud je organizace nearchivuje sama, statnim
archivim.

Skartac¢ni znak »V*  (vybér). Vyjadiuji nutnost posoudit spisy z hlediska jejich
dokumentac¢ni hodnoty. To znamena, ze jim bude druhotné
pridélen skarta¢ni znak ,,A*, nebo ,,S*

Skartaéni znak 3 (stoupa, sber). Dalsi doba po uplynuti uschovéavaci doby neni
nutna.

Je tfeba pfipomenout, Ze tento vybér déla v podstaté kazdy, se svoji doméci
dokumentaci.

Pisemnosti, které souvisi se vznikem mistni organizace, s jejimi zavaznymi zménami,
majetkovou dokumentaci apod. doporucujeme uschovavat trvale, bez ohledu na urcené
uschovavaci doby.



PREHLED NEJDULEZITEJSICH PISEMNOSTI, JEJICH ZNAKU A

SKARTACNICH LHUT
1. Uletni_pisemnosti - dle zdkona o udetnictvi, coZ je zavazné i pro mistni organiza¢ni
jednotky CRS.
- uCetni zavérka 10
- mzdové listy 10
- udaje pro diichodové zabezpeceni 20
- ucetni doklady, ucetni knihy, inventurni soupisy 5

- doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti — po provedeni danové revize

- inventarni karty hmotného majetku — po vyfazeni

- ucetni doklady, které se tykaji danového fizeni, trestniho fizeni 1 rok
po ukonceni tohoto fizeni

- doklady, kter¢ se tykaji zarucnich lhiit a reklamaénich fizeni, se uschovavaji
po dobu, po kterou lhtty trvaji

2. Dulezité pisemnosti

- 0 zalozeni organizace,, zménach a vyvoji trvale
- sprava majetku A-30
- evidence majetku A-10
- investicni a technické projekty + pisemnosti A-10
- statistické vykazy A-10
- uzivaci vztahy k nemovitostem, pfevody nemovitosti, smlouvy trvale
- ulovkové listky jednotlivych rybari S-1
- rybafské reviry, sportovni rybolov A-5
- rozhodnuti soudt A-10

3. Organizalni pisemnosti

- zapisy ze schizi vyboru trvale
- zapisy z CS, plany prace, zpravy, vykazy A-5
- bézna korespondence V-3
- pracovni smlouvy zaméstnanct V-1
- smlouvy o pracovni ¢innosti a provedeni prace V-5
- stiZznosti ¢lend, ozndmeni a podnéty, jejich vyfizovani V-5
- zapisy o kontrolni ¢innosti V-5

Uschovavani ucetnich pisemnosti je zavazné dle zdkona. U pisemnosti mistni
organizace si ona sama musi zvazit, jakou dobu je uschovavat. Vzhledem k ¢astym novelam
pravnich norem, je vhodné vétSinu pisemnosti, kterd obsahuji dilezita rozhodnuti, uschovavat
trvale.



SPISOVY RAD
METODICKA POMUCKA PRO ORGANIZACNI JEDNOTKY CRS

Spisovy fad upravuje manipulaci s pisemnostmi od jejich vzniku, az do jejich ulozeni.

V mistnich organizacich se podle tohoto spisového fadu postupuje piiméiené, s ohledem na
moznosti organizace, ale tak, aby byla umoznéna diislednd kontrola pfijaté a odeslané posty a
dodrzeny Stanovy a Jednaci fad CRS.

1. Prfijem. oznacovani a rozdéleni pisemnosti.

a) Prijem dorucovanych pisemnosti

Veskeré doruCené pisemnosti piijima jednatel organizace, nebo jiny povéreny
funkcionar (predseda, mistoptedseda, hospodair a dalsi). Ten ptekontroluje plnost
zésilky a zda patii mistni organizaci.

b) Oznacovani pisemnosti

Doslé pisemnosti zaeviduje do knihy doslé posty, oznaci ¢islem jednacim, stru¢né
uvede, ¢eho se pisemnost tykd a kterému funkcionafi, a kdy, ji pfidélil k vyfizeni (
neeviduji se noviny, ¢asopisy a brozury ). Pro rychlejsi orientaci by mélo byt ¢islo
jednaci uvedeno i na spisech doslé a na kopiich odeslané posty.

¢) Rozdélovani pisemnosti

Funkcionaft, ktery pievzal a zaevidoval doslou postu, ji dale rozdéli podle uréeni a
naléhavosti jednotlivym funkcionaiim US, MO. Naléhavé zasilky (terminované)
predd neprodlené, ostatni pfipravi na zasedani vyboru. Zvlastni pozornost vénuje
zasilkam z Uzemniho svazu, véetné pozvanek na aktivy odborti a komisi.

2. Vyrizovani a podepisovani pisemnosti.

a) Vyrizovani pisemnosti

Pisemnosti se vyfizuji v terminech na nich uvedenych tak, aby se nenarusilo jejich
dal$i zpracovani vy$§imi svazovymi slozkami ( vyuctovani povolenek, clenskych
znamek, sumate ulovkil, hospodaiské vykazy, hlaSeni o vylovech a nasazovani ryb do
revird, smlouvy a dalSi — viz terminar).

b) Podepisovani pisemnosti

Diilezité pisemnosti, jako svazova posta, styk s pené¢znimi tstavy, smlouvy a dalsi,
musi mit dva podpisy statutarnich funkcionait ( viz Stanovy a Jednaci ¥ad CRS). Pfi
dvou podpisech se predseda podepisuje vlevo, jednatel vpravo.

Pokud jsou statutarni funkcionaii US, MO (pfedseda, jednatel) podepisovani
povétenym funkcionafem (hospodaf), podepisi se nad jméno vytiSténé, uvadi pred
svij podpis zkratku v.z. (v zastoupeni).

3. Odesilani pisemnosti

Jednatel ¢1 povéieny funkciondi musi pred odeslanim pisemnosti:

prekontrolovat Uiplnost pisemnosti (podpisy, razitko, ptilohy)
napsat Uplnou adresu na obalku



- zaznamenat do knihy odeslané posty s ¢islem jednacim a ¢eho se pisemnost tyka

4. Ukladani pisemnosti

Zavisi na moznosti mistni organizace, zda ma vlastni kancelar, nebo maji pisemnosti
funkcionaii doma.

Pro béznou praci se pisemnosti ukladaji v rychlovazacich, nebo potadacich, tématicky
roztiidéné (hlavné vétsi MO), pro snadnéjsi vyhledavani. Koncem roku se vytiidi a piedaji
do archivu. Predtim se vyfadi zbytecné kopie, rozmnozené pisemnosti, bezcenné zdznamy
a dalsi. Pti ptijcovani dulezitych dokumentl — originald, se vede evidence komu a kdy byl
dokument zaptijéen. Pokud se dokumentace zpracovava na pocitacich, je nutné pro piipad
»zhrouceni‘ pocitace, zalohovat data na disketu, nebo CD-ROM !

5. Vyfrizovani stiZnosti, oznameni a podnétu ¢leni
Podani, ktera nevyzaduji vétsiho Setfeni se vytizuji co nejdiive, ostatni do 30ti dnti ode
dne jejich doruceni. Ve zvlasté slozitych ptipadech do 60ti dni (Sprévni fad — Zak.226/02
Sb.). V ptipadé¢ nemoznosti dodrzet tuto lhitu, je tfeba stézovatele véas vyrozumét.
Z hlediska ptehlednosti se tato podani oznacuji v knize doslé posty Cervenym pismenem
,»3“. Dale se uvede datum vyfizeni.

6. Vedenich ui€etnich pisemnosti.

Vedeni Ucetnich pisemnosti upravuje zak. ¢. 563/91 Sb. o ucetnictvi a jeho dalsi, 1
planované, novely. Ten stanovuje rozsah a zptusoby vedeni Ucetnictvi, ucetni zavérky,
vérohodnost, Uplnost, prikaznost a pfesnost ucetnictvi, ucetni doklady, inventarizace
majetku a dalsi. Dale urcuje za jakych podminek musi subjekt vést jednoduché ¢i
podvojné ucetnictvi.

Ugetni pisemnosti musi byt fadné usporadany a zabezpeleny proti ztraté, zniéeni &i
poskozeni. I zde plati bezvyhradna nutnost data zélohovat !




