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Junik - esky skaut, z. s.

Smérnice K nakladani s dokumenty
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Uvodni ustanoveni

Uelem smérnice je vramci Junika - Ceského skauta (dale Jundk) stanovit povinnosti
organizacnich jednotek pfi nakladani s dokumenty se vztahem k ¢innosti organiza¢ni jednotky
tak, aby organizacni jednotka

a) v souladu se svymi pravnimi, G¢etnimi a dal$§imi povinnostmi byla schopna dolozit
podstatné skuteCnosti tykajici se jeji ¢innosti a

b) s ohledem na své postaveni a postaveni skautského hnuti ve spole¢nosti uchovala své
skautsky, spolecensky a historicky vyznamné dokumenty.

Mezi souvisejici predpisy patii zejména:

a) Organiza¢ni fad,

b) Statut Skautského institutu,

€) Smérnice o nakladani s osobnimi tidaji a

d) Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

Dokumenty

Dokumentem organiza¢ni jednotky se pro ucely této smérnice rozumi kazda listina, s niz je
organizacni jednotka opravnéna disponovat. Dokumentem organizaéni jednotky je zejména
listina, kterou organiza¢ni jednotka

a) vytvofila pti své Cinnosti prostfednictvim svych ¢&inovniki, Elent ¢i jinych osob
podilejicich se na ¢innosti OJ, v¢etné listin potizenych takto vedoucimi oddili a jejich
¢leny nebo

b) ziskala pfi své Cinnosti od jinych osob ¢i organi vefejné moci,

s vyjimkou listin, které byly vytvareny jako vyhradné€ soukromé listiny svymi autory (dale téz
jen dokument).

Dokumentem organiza¢ni jednotky se rozumi listina splitujici vySe uvedené podminky, bez
ohledu na to, zda jde o original, kopii Ci opis, nebo zda obsahem je text psany ¢i tistény,
grafika, fotografie apod.

Dokumentem organizac¢ni jednotky se pro ucely této smérnice rozumi téZ listina, ktera do
dispozice organizacni jednotky piesla

a) z jejiho pravniho predchiidce nebo

b) jako vysledek ¢innosti jinych osob, které i bez pravniho vztahu k organiza¢ni jednotce
1ze povazovat za predchiidce ideové, faktické ¢i na jejichZ ¢innost organiza¢ni jednotka
jinak navazuje.

Dokumenty se d¢li dle jejich charakteru a vyznamu do kategorii
a) kategorie QA - dokumenty historického vyznamu,
b) kategorie QB - dokumenty zvlastniho vyznamu a
c) kategorie QC - dokumenty ostatni.
Za dokumenty kategorie QA se vzdy povazuji dokumenty vzniklé pied 1. 1. 1993.
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Za dokumenty kategorie QA se povazuji i dokumenty vzniklé po 1. 1. 1993, jestlize

a) zachycuji skuteCnosti ¢i osobnosti, které lze povazovat v mistnim, regionalnim ¢i
narodnim, skautském ¢i spolecenském kontextu za vyznamné, nebo

b) uchovavaji pamét’ skautingu z hlediska vychovného ptisobeni jednotky, nebo
C) jejichz forma, umélecké ztvarnéni apod., dokument ¢ini vzacnym ¢i jinak kulturné
hodnotnym.

Za dokumenty kategorie QB se povazuji dokumenty vzniklé po 1. 1. 1993, které dokladaji
vyznamné skuteCnosti organizacni, Clenské, pravni, ucetni apod., zejména dokladaji-li
existenci €i splnéni prav a povinnosti OJ, nakladani s i€elove vazanymi financnimi prostfedky
vcetné skutecnosti souvisejicich, plnéni povinnosti v oblasti kvalifikace ¢inovniki, zachovani
pravidel bezpecnosti pfi ¢innosti apod.

Dokumenty, u nichZ neni jistota, zda spliiuji podminky pro zatazeni do kategorie QB piipadné
do kategorie QA, nebo u nichz pro to organiza¢ni jednotka shledd jiny dtivod, se povazuji za
dokument vyssi kategorie.

Povinnosti organizacni jednotky

Organizac¢ni jednotka je povinna vyfizovat doru¢ené dokumenty, tj. predat je pfislusné osobé
K vyfizeni a zalozeni. Doporucuje se vést centralni evidenci vSech dokumenti OJ
a systematicky je oznacovat.

Aktudlni dokumenty a piirucni spisovna
Aktudlnimi dokumenty se rozumi dokumenty, které bez ohledu na kategorii (€l. 6) maji
aktualni administrativni, provozni, vychovnou nebo pravni hodnotu pro OJ.

Aktualni dokumenty organiza¢ni jednotka drzi a uklada do ptirucni spisovny po dobu, kdy
jsou tyto dokumenty aktudlni. Jedna se pifedevs§im 0 dokumenty, které v této dobé mohou
podléhat kontrole a OJ je musi byt schopna ke kontrole predloZit.

OJ je povinna vést ptirucni spisovnu. Ptiru¢ni spisovnu tvoii souhrn aktudlnich dokument.

Neaktualni dokumenty

Zékladni povinnosti organizacni jednotky ve vztahu k dokumentiim kategorie QA a QB je

a) uchovavat dokumenty a

b) tridit dokumenty,
a to nejpozd¢ji v okamziku, kdy pfestavaji podléhat zvlaStnimu rezimu pro aktudlni
dokumenty ve smyslu ¢l. (12) az (14).
Povinnost uchovavat dokumenty spociva v jejich shromazdéni a uloZeni na vhodném misté
tak, aby

a) byla zachovana moznost disponovat s dokumenty,

b) bylo zajisténo jejich oznaceni podle jejich kategorie a

¢) dokumenty byly zabezpeleny pied ztratou ¢i odcizenim a v naleZitych podminkach,

které v nejlepsi mife umozni uchovani dokumentti pro budoucnost.

Povinnost tfidit dokumenty spociva v

a) roztiidéni dokumentt do kategorii podle této smérnice a
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b) sestaveni a aktualizaci seznamu a stru¢ného popisu dokumenti v¢. uvedeni osoby
a mista, kde jsou dokumenty ulozeny.
(18)  Organizac¢ni jednotka podle této smérnice uchovava dokumenty nejméné po dobu:
a) dokumenty kategorie QA - trvale;

b) dokumenty kategorie QB - po dobu potiebnou s ohledem trvani pravnich povinnosti
a odpovédnosti organizacni jednotky a jejich ¢inovnikd, pii tom se zohledni zavaznost
a plynuti lhit promlcecich apod. s dostate¢nou rezervou,

c) dokumenty kategorie QC - po dobu odpovidajici potfebam organiza¢ni jednotky.
(19) Organizacni jednotka zajisti ptistup k uchovavanym dokumentiim tak, aby

a) dokumenty kategorie QA a QB - byly za ucelem prokazani skutecnosti resp. obsahu
dokumenti ptistupné opravnénym osobam (napft. kontrolni orgény, organy vetejné moci,
organizacni jednotka v fizeni pfed organy vefejné moci apod.);

b) dokumenty kategorie QA - byly dale za ucelem historického badani piistupné pro osoby
povétené organizacni jednotkou nebo nadiizenou OJ ¢i Junakem.

(20)  Organizacni jednotka splni povinnosti podle této smérnice podle svych moznosti nékterym
ze zpusobu:

a) Organiza¢ni jednotka zajisti splnéni povinnosti podle této smérnice v plném rozsahu
vlastnimi prostredky.

b) Organiza¢ni jednotka, ktera nema moznost plnit povinnost uchovavat dokumenty
kategorie QA a QB (jejich ¢ast) podle ¢l. (15) této smérnice, svéii dokumenty do Gischovy
(Vv uvedeném potadi):
I. expozitufe SI plisobici v pfislusném kraji,

I.  junackému kraji, ktery je OJ nadtizen,
iii. Ustfednimu archivu Skautského institutu v Praze,
iv. mistnimu archivu ziizenému podle zdkona® (dale veiejny archiv).

(21)  Svetit dokumenty vetejnému archivu je organizaéni jednotka opravnéna vyhradné
a) nabidla-li marné dokumenty Ustiednimu archivu Skautského institutu a déle
b) zavaze-li se provozovatel vetejného archivu zachovat prava Junaka a organizacni
jednotky k dokumentiim alespoil v rozsahu podminek uvedenych ve vzorové depozitni
smlouvé o uloZeni dokumenti, kterd je ptilohou této smérnice a jejiz znéni musi byt pied
uloZzenim dokumentli do vefejného archivu spolu se zdkladnim soupisem ukladanych
dokumenti poskytnuto Ustiednimu archivu.
(22) U dokumentt, kterym jiz uplynula lhita pro minimalni nutné uchovavani, je mozné
rozhodnout o jejich dal$im uchovavani, piipadné¢ upravit zafazeni do vhodnéjsi kategorie QA,
QB ¢i QC. Pokud vsak jednotka bude chtit dokumenty kategorii QB ¢i1 QC skartovat, je nutné

postupovat v souladu se zdkonem, a tedy skartaci takovych dokumenti smi provést pouze
vefejny archiv €1 jim povéiend instituce.

4.  Krajské archivy, Expozitury SI a Usti‘edni archiv

(23)  Junacky kraj provozuje krajskou ischovnu dokumentt, pro kterou zajisti
a) prostor, kde jsou v souladu s touto smérnici minimalné do¢asné dokumenty skladovany,
b) pievzeti dokumenti od podiizenych jednotek, pfedev§im v okamziku jejich zaniku,

L tzv. ,,pamétové instituce, dle zdkona ziizeny k uchovavani a ulozeni dokumentii — nap¥. archivy, muzea, galerie apod.
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a péci o n¢ podle této smérnice.

Po projednani se Skautskym institutem miZze junacky kraj zfidit, pfipadné zrusit, krajskou
expozituru Skautského institutu, jako organizac¢ni utvar (bez pravni osobnosti), jejimz ucelem
je pro junacky kraj a jemu podtizené OJ zajistovat zejména

a) péci o dokumenty predevsim kategorie QA organizacnich jednotek pasobicich v kraji,

b) spolupraci se Skautskym institutem na uchovani paméti skautingu,

¢) metodické a odborné vedeni organizacnich jednotek pii uchovavani dokumentt a

d) podporu pfi plnéni povinnosti dle této smérnice, zvlasté v ptipad¢ zrusenych jednotek.
Skautsky institut ztizuje Ustiedni archiv, jako organizaéni utvar (bez pravni osobnosti), jehoz
ucelem je

a) péce o dokumenty v jeho sprave, jejich zptistupnéni a digitalizace,

b) metodické a odborné vedeni krajskych expozitur,

€) podporovat plnéni povinnosti kraju dle ¢l. (23) a (24),

d) tvorba metodiky pro nakladani s dokumenty podle této smérnice a

e) kontrola a davani doporuceni k ¢innosti krajskych expozitur SI.

Ustiedni archiv vede seznam depozitnich smluv, na jejichz zakladé organizaéni jednotky
v souladu s touto smérnici maji své dokumenty ulozeny ve vetejnych archivech.

ZavéreCna a prechodna ustanoveni
Pravidla této smérnice ohledné dokumentil se pouziji pfimétené i pro
a) trojrozmérné predméty (napf. razitka, odznaky, krojové soucastky, vlajky apod.),

b) elektronické dokumenty, jimiz se rozumi listiny ¢i jiné soubory dat zachycené
Vv elektronické podobé.

Pii plnéni povinnosti podle této smérnice organizani jednotka postupuje s vyuzitim
doporucenych postupti podle metodickych materiali vydanych Skautskym institutem

Ustanoveni této smérnice se pro Junak (hlavni spolek) pouziji pfiméfené.
Vyjimku z ustanoveni této smérnice mize udélit organizacni zpravodaj VRJ.

Ke dni Uc€innosti této smérnice se zruSuje Smeérnice pro nakladani s dokumenty schvalena
Vykonnou radou dne 11. 1. 2006.

Smérnice byla vydana dne 6. 4. 2016 a nabyva G¢innosti dne 1. 5. 2016.

Piilohy smérnice:

Ptiloha €. 1 — Tlustra¢ni seznam typti dokumentt a jejich déleni do kategorii

Ptiloha €. 2 — Vzorova depozitni smlouva o uloZeni dokumentt

Ing. Ondfej Pefina
organizacni zpravodaj
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Priloha €. 1 — Tlustra¢ni seznam typi dokumentii a jejich déleni
do kategorii

Nize je uveden seznam rtiznych typti dokumentti a doporucené zarazeni do kategorii vcetné let, po
jaké je vhodné minimalné dany dokument uchovavat. Seznam je rozdélen do dvou ¢asti, kdy prvni
obsahuje dokumenty, se kterymi se typicky pii své ¢innosti mohou setkat vSechny jednotky (a tedy
bude vyuzivan bézn¢ stiedisky), zatimco druha obsahuje dokumenty, které se dotykaji jen malého
mnozstvi organizacnich jednotek (a typicky je vyuziji nékteré VOI ¢i ustiedi).

Pro udrzeni poradku a ptehledu v dokumentech organizaéni jednotky doporucujeme dokumenty
podle agendy tfidit tématicky do Sanonu ¢i krabic, na kterych jsou vyznaeny ptislusné kategorie
dokumentii QA, QB a QC a také vyznac¢ena minimalni doba uchovani. Souc¢asti oznaceni by mélo byt
1 vyznaceni nazvu a ev. Cisla organizacni jednotky. Tuto zékladni organizaci dokumentl je mozné
provadét i s dokumenty v piirucni spisovné a je nutné ji realizovat nejpozdéji v okamziku zafazeni
mezi neaktudlni dokumenty.
Kromé¢ zakladniho oznadeni je mozné v piipad¢ potieby organizacni jednotky ulozené dokumenty
oznacovat i dal§imi informacemi, naptiklad:

e stru¢ny popis dokumenti

e oblast/ puivodce / dalsi volitelné déleni fondu (napt. oddily, hospodateni, administrativa,

tabory, akce)
e datum uloZeni / délka uloZeni (nebo datum/rok do kdy bude minimaln¢ uloZeno)
e rozsahlejsi poznamka / podrobnéjsi popis

UloZeni ve skautISu: Pokud jsou nekteré z agend organizacni jednotky zpracovavany elektronicky
v ramci informacniho systému skautlS (https://is.skaut.cz), pak se o archivaci stara ptimo Junak —
Cesky skaut (Gstfedi) a neni nutné dané agendy duplicitné tisknout a archivovat papirové v ramci
organizacni jednotky. Navic v pfipadé udaji o c¢lenech je nutné dbat ochrany osobnich udaji
Vv souladu se zdkonem a Smérnice pro nakladani s osobnimi udaji.

Upozornéni: Uvedeny seznam dokumentl je pouze ilustratnim seznamem a nemusi obsahovat
vSechny typy dokumentti a dal§ich materialii, které pii ¢innosti organizacni jednotky vznikaji a je
potieba je uchovavat. Seznam poskytuje pouze voditko jak s riznymi dokumenty nakladat a jak
dlouho je nutné dany typ dokumentu minimalné uchovéavat. Vzdy je nutné se fidit pravidly této
smérnice a dalSimi zavaznymi pifedpisy (napiiklad zakon o ucetnictvi, zdkon o ochrané osobnich
udaju apod.).
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Zdkladni ilustracni seznam typit dokumentii
(obvyklé dokumenty strediska)

A. SKAUTSKE AKCE A TABORY Kat. Min. uloZeni

Al Hlasenka — tabory, vzdélavaci a vyznamné akce QA trvale

A2 Zavereéné zpravy z akci (veetné foto a video) QA trvale

A3 Pozvanky, letacky a plakaty akce (dle vyznamu) QC-AQ | 1rok aztrvale

A4 Zakladni dokumentace akei (napt. program akce apod.) QB 10 let

A5 Videodokumentace, Fotodokumentace, Zvukové zaznamy QB 10 let

A6 I?ok}lmfentace 0 ﬁ(,“:astniocich ?kcg (zc}rvavqtni potvrzepi, zv(rlrav’otni’dgnik}f, 0B 5 Jet
1ékatské potvrzeni o zpusobilosti k ucasti apod.), mimotradnych udalosti

A7 Zaznamy o provedené kontrole akce QB 5 let

A8 Smlouvy a povoleni souvisejici s tiborem QB 5 let

A9 Vysledkové listiny zavodu a soutézi (mimo krajskych a republikovych) QC 1 rok

B.1 Zapis ze snému s piilohami QA trvale

B.2 Hlasovaci listky (v zapeceténé obalce) QB dc)S:ligrlz:lho

B.3 Pozvéanka na sném QB 3 roky

B.4 Ostatni materialy ke snémtm QC 3 roky

DOKUMENTACE A TISKOVINY

‘

E.l

REGISTRACE A EVIDENCE

Prihlasky (Clena, na tabory, kurzy, ...)
podrobnosti ve Smérnici pro naklddani s osobnimi udaji

SKAUTSKE RADY A VYZNAMENANI

QB

D.1 Casopisy (oddilové, stfediskové, ostatni) QA trvale
D.2 Kroniky (druzinové, oddilové, ...) QA trvale
D.3 Vyroéni zprava QA trvale
D.4 Tisk a média — ¢lanky a zminky o OJ a akcich (dle vyznamu) QC-QA | Sletaztrvale

‘

5 let po
ukonéeni

‘

F.1 Insignie (medaile), dekrety o udéleni fada a vyznamenani QA trvale

G. PROCES RiZENI

G.1 Zapisy z jednani, porad a schizi rady OJ QA trvale

G.2 Rady, Smérnice, Vyhlasky, Usneseni, Nélezy QA trvale
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H.1

Dokumventy z agend s vn&j§imi subjekty (MSMT, mésta a samosprava,
FDM, CRDM, ...) nespadajici do jinych kategorii

QB

G.3 Jmenovaci listiny QB 10 let
G4 Ostatni zavazné zpravy (ze zahranic¢i apod.) QB 5 let
G.5 Materialy a podklady k jednani QC 3 roky

H. AGENDY

5 let

H.2

Korespondence nespadajici do jinych kategorii

QC

5 let

Nabyti, pozbyti, zatizeni vécného prava k nemovitosti

PRAVNI ZALEZITOSTI

Zakladatelské listiny, Registrace u statnich organd
11 (pravni osobnost / dtive pravni subjektivita) QA trvale
1.2 Predavaci protokol (u zavaznéjsich zalezitosti) QB 10 let
1.3 Smlouvy (n4jemni, hospodaiské a obchodni) QB 10 let
1.4 Razitka QB 5 let

J. MAJETEK

1 (vlastnictvi, vécné bfemeno, pravo stavby atd.) QA trvale
J.2 Kolauda¢ni rozhodnuti QA trvale
J.3 Majetkové restituce, Konfiskace QA trvale
J.4 Provozni dokumentace skautskych zakladen QB 10 let
J5 Hospodateni s majetkem, véetné vykonu spravy QC 10 let
J.6 Pojisténi, Skody QC 10 let
J.7 Evidence majetku QC 10 let
J.8 Hlavni inventarni knihy QC 10 let
J.9 Protokoly o vyfazeni majetku QC 10 let
J.10 Inventarizace QB 5 let

J.11 Inventarni Karty, soupisy (po vyfazeni predmétu z uzivani) QC 3 roky
J.12 Inventarni zapisy a protokoly QC 3 roky

K. FINANCE (FINANCOVANI)

K.1 Dotace a granty QB 10-30 let
(v zavislosti na podminkdch pridéleni dotace/grantu)
K.2 Finan¢ni zdroje (zasadni pisemnosti) QB 20 let
K.3 Rozpocty QB 10 let
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K.4 Finanéni plan QB 10 let
K.5 Dary a podpory QB 5 let
K.6 | Clenské piispévky QC 5 let
K.7 | Cerpani rozpoétu QC 5 let
K.8 Najemné QC 5 let
K.9 Penézni Gstavy QC 5 let
K.10 | Bézna ostatni finan¢ni korespondence QC 5 let
K.11 | Operativni evidence QC 5 let
K.12 | Uvéry, pajéky a kauce (veskeré pisemnosti) QC 5 let
K.13 | Jiné piijmy QC 5 let
L. UCETNICTVI

L.1 Vyuétovani dotaci (typicky MSMT) a granti QB 10 let
L.2 Hospodaiska zprava, Ucetni zavérka QB 10 let
L.3 Ucetni vykazy (rozbory, rozvahy, vykazy, apod.) roéni a delsi QB 10 let
L.4 Ugetni knihy OB 10 let
L.5 Utetni evidence QB 10 let
L.6 Uétové rozvrhy QB 10 let
L.7 Pokladna QC 5 let
L.8 Ugetni doklady QC 5 let
L.9 Faktury QC 5 let
L.10 | Bézné vyuctovani QC 5 let
L.11 | Ostatni ucetni pisemnosti QC 5 let
M.1 Dané (pfiznani k dani) QB 10 let
M.2 Poplatky, Davky QB 5 let
M.3 Pravni danové zalezitosti (daiiové poradenstvi) QB 10 let
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RozSitujici ilustracni seznam typii dokumentii

(vyuziti v nékterych OJ se specialnimi agendami, ve VOJ a na ustiedr)

A SKAUTSKE AKCE A TABORY Kat. Min. uloZeni
A.10 | Vysledkové listiny zavodi a soutézi — krajské a republikové QA trvale
Cl1 Seznamy absolventt, instruktort, dekreti QA trvale
C.2 Zprava zkusebni komise QB trvale
C.3 Jmenovaci a odvolaci dekrety vedoucich ¢inovnikt QB 10 let
C.4 Komise (ptislugna CZk, VZk, OZk, HZk, OCK,IK) QB 5 let
C5 Absolventské a zaveérecné prace QB 5 let
C.6 Programy a studijni materialy QC 1 rok
C.7 Ostatni provozni dokumentace QC 1 rok

E.2

REGISTRACE A EVIDENCE

Registrace (anonymizované piehledy a analyzy registrace)

QA

trvale

|

E.3

F.2

Adresaie ¢lent, kontakty (¢lenské seznamy OJ, ...) — ve skautlSu
podrobnosti ve Smérnici pro nakldddani s osobnimi udaji

SKAUTSKE RADY A VYZNAMENANI

Seznam nositelt

QB

QA

50 let

trvale

\

F.3

Navrhy a fizeni (udéleni, jmenovaci dekrety)

FINANCE (FINANCOVANTI)

QB

10 let

\

PERSONALISTIKA

K.14 | Pravni zaleZitosti (finan¢ni), audity QB 10 let

K.15 | Celni zaleZitosti QC 5 let

K.16 | Ceniky a ceny QC 5 let

K.17 | Rozpisy QC 5 let
UCETNICTVI

L.12 | Mzdy a platy QC 5 let

L.13 | Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy) QB 5 let

N.1 Mzdové listy QB 50 let

N.2 Evidence nastupt a vystupt QB 50 let

N.3 Osobni spisy QB 50 let
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N.4 Nemoci z povolani QB 50 let
N.5 Nemocenské pojisténi a socialni zabezpeceni QB 15 let
N.6 Dohody 0 hmotné odpovédnosti QB 10 let
(pfedevsim u pokladen s vétSim objemem penéz)
N.7 Vychova a vzdélavani zaméstnanci QC 10 let
N.8 Cesty sluzebni QC 10 let
N.9 Pracovni a sluzebni fady — vlastni QB 10 let
N.10 | Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti QB 5 let
N.11 | Evidence zaméstnanci QB 5 let
N.12 | Pfijmy z pracovniho poméru QB 5 let
N.13 | Kolektivni smlouvy QB 5 let
N.14 | Zalezitosti pracovnépravni QC 5 let
N.15 | Pracovni doba QC 5 let
N.16 | Rozbory, vykazy a statistiky nemocnosti QC 5 let
N.17 | Ostatni pisemnosti QC 5 let
N.18 | Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci (BOZP) QC 5 let
N.19 | Pozarni ochrana (PO) QC 5 let
N.20 | Obrana a ochrana (zasadni pisemnosti) QC 5 let
N.21 | Péce o pracovniky QC 5 let
1.5 Prévni akty ménici strukturu organizace QA trvale
1.6 Zanik a likvidace organizac¢ni jednotky (organizace) QA trvale
1.7 Zaloby a soudni rozhodnuti civilni a trestni zivazné QB 20 let
1.8 Navrhy na zapis do rejstiiku, Zapisy a vypisy ze spolkového rejstiiku QC 10 let
1.9 Ochranné znamky QB 5 let
1.10 Pravni zastupovani (povéieni) QB 5 let
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Priloha €. 2 — Vzor depozitni smlouvy pro uloZzeni dokumentu

do verejného archivu

Nize uvedeny vzor depozitni smlouvy je pouze vzorem a v detailech je mozné se od néj odchylit. Nutné vsak je zajistit
nékteré zakladni podminky, které dlouhodobé¢ zajisti dostupnost ulozenych dokumentti jak dané organizacni jednotce, tak
i Junaku — ¢eskému skautu a jeho opravnénym ¢inovniklim. Mezi podminky, které ve smlouvée nelze opomenout patii:

uloZenim dokumentti do depozitu nejsou nijak dotcena vlastnicka ani dispozi¢ni prava, vlastnikem je i nadale slozitel
musi byt umoznén ptistup zastupcum slozitele k dokumentim v domluvenych terminech

moznost pristupu i dal§im opravnénym zastupciim a archivaifim Jundka — Ceského skauta (minimalné hlavniho
spolku, pfipadné i dalSich jednotek)

musi byt umoznéno skenovani, fotografovani apod. (a to bezplatng)
zajiSténo pravo zapljcky na vystavy, setkani ¢lenid oddilt apod.

domluven termin, za jak dlouho budou dokumenty sloziteli ¢i jeho zastupcim dokumenty vydany pro vyse uvedené
ucely, pripadné v okamziku, kdy se rozhodné je vzit zpét z depozitu (doporucujeme termin do 1 mésice od podani
zéadosti)

Dale vyznamné doporuéujeme uzavirat depozitni smlouvu jen v piipadé, Ze budou dokumenty ulozeny bezplatné. Pokud
by za uloZeni a odbornou péc¢i o uloZzené dokumenty mélo byt placeno, je vyhodnéj$i mit dokumenty uloZeny v jinych
prostorech (které organizaéni jednotka jiz tieba vyuziva a tieba i néjaké najemné plati).

Pozndmka: Nize uvedeny vzor depozitni smlouvy je mozné ve Spisovné na Skautské krizovatce (Www.skaut.cz/spisovna)
stahnout i jako samostatny dokument v editovatelné podobé v Microsoft Word.

Smilouva o depozitu

Mistni archiv nazev
adresa

IC: XXXXXXXX

zastoupeny jméno a funkce

dale jen ,,schovatel*

a

Junak - esky skaut, .......coeeeiiiiininnes, Z.S.
adresa

IC: XXXXXXXX

zastoupeny jméno a funkce

Jakozto pobocny spolek Jundka - ceského skauta, z. s. (IC: 00409430)
dale jen ,,slozitel:

uzaviraji nasledujici smlouvu o depozitu fondu:

1.

Pfedmétem smlouvy jsou ...popis a charakteristika archivalii... slozitele. Celkovy rozsah
a slozeni ptfedavanych dokumenta stanovi predavaci protokol, ktery je nedilnou soucésti této
smlouvy.
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10.

Pravoplatnym vlastnikem pfedmétné véci je slozitel.

Touto smlouvou o depozitu fondu pienechava slozitel schovateli uvedenou predmétnou véc do
bezplatné tschovy.

Smlouvou o depozitu fondu nejsou zadnym zptusobem dotcena vlastnicka ani dispozi¢ni prava
slozitele k pfedmétu této smlouvy.

V.

Ve smyslu obecné¢ zavaznych norem povéiuje slozitel schovatele odbornou spravou predmétné
véci a schovatel se zavazuje, ze zajisti predmétné véci odbornou péci véetné ochrany pred jejim
poskozenim, a to bez naroku na thradu nékladl s tim spojenych.

Schovatel je opravnén fond uspotadat a také zptistupnit badatelim. O této skute¢nosti v§ak musi
pfedem informovat slozitele.

V.

Fond svéfeny slozitelem bude umistén v depozitu ...nazev archivu... Slozitel si vyhrazuje pravo
byt pfedem informovan o manipulaci s pfedmétnou véci nebo jejimi ¢dstmi mimo prostory jejiho
ulozeni.

Schovatel se zavazuje umoznit povéfenym zastupcim slozitele piednostni studium
a vV dohodnutych terminech také kontrolu fyzického stavu predmétné véci.

Schovatel se dale zavazuje umoznit zastupcim slozitele jakoz i zastupcim hlavniho spolku
sloZitele a jim povéfenym osobam:
a. skenovani, fotografovani a dal$i pofizovani zdznamu a kopii ulozenych dokumentt a to
bezplatng,
b. zapujcky dokumentd na vystavy, setkani soucasnych i byvalych ¢lent apod.,
a to v dohodnutych terminech, nejpozdéji do 1 mésice od podani zadosti.

Schovatel se zavazuje k vydani fondu sloziteli, v pfipadé Ze se rozhodne k vraceni véci umisténé
Vv depozitu, nejpozdéji do 1 mésice od podani zadosti.

...dale je mozné uvést dalsi domluvené podminku ulozZeni, pripadné rozsirit i o souhlas slozitele pro
nahlizeni do dokumentii jinych osob nez povérenych zdstupcii sloZitele apod....

11.

12.

13.

VI.

Pravni vztahy smluvnich stran, zaloZené touto smlouvou, se fidi obecné platnymi pravnimi
normami Ceské republiky.

VII.

Tato smlouva se uzavira na dobu urcitou (charakteristika délky) / neurcitou.

VIII.

Jakékoliv zmény a dopliiky této smlouvy vyzaduji pisemny souhlas obou smluvnich stran.
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14. Soucasti této smlouvy je ,,Pfedavaci protokol®, ktery vyhotovi a podepisi ustanoveni zastupci
obou smluvnich stran.

15. Smlouva je vyhotovena ve ¢tyfech stejnopisech, z nichz kazda strana obdrzi po dvou vytiscich.
Vsechna vyhotoveni maji stejnou platnost.

16. Obe strany prohlasuji, Ze si smlouvu pfecetly, rozumé;ji zcela jejimu obsahu a na diikaz své pravé
a svobodné viile ji podepisuji.

Schovatel: Slozitel:
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