CESKY LUKOSTRELECKY SVAZ

SMERNICE K ZAVAZNYM DOKUMENTUM

1.
Druhy zavaznych dokumentt

Veskeré zdvazné dokumenty Ceského lukostieleckého svazu (dale jen CLS), které
popisuji nebo definuji déni v CLS na Urovni legislativni nebo konani a jednani na
arovni organizacni ¢i soutézni, jsou rozdéleny na nasledujicich druhy:

- Stanovy

- Rady

- Smeérnice

- Pravidla a predpisy FITA

1.1.Stanovy vymezuji zakladni organizacni ramec a posléniv(fLS jako obcanského
sdruZeni. Stanovy vydava pfedsednictvo CLS (dale jen P CLS) a znéni schvaluje
fadné Valné shromazdéni CLS (dale jen VS CLS).

1.2.Rady definuji schéma a dllezitd pravidla v organizaci CLS nebo soutéZi. Jejich
znéni vychazi z obecnych potfeb clenské zakladny CLS. Rady vydava P CLS a
znéni schvaluje VS CLS.

1.3.Smérnice vychazi z potfeb vykonnych a fidicich slozek CLS a popisuji vétsinou
organizacni procedury bud' uvnitf CLS nebo_ ve vztahu k Clenské zakladné a
naopak. Smérnice vydava a znéni schvaluje P CLS.

1.4.Pravidla a predpisy FITA jsou doslovnym prekladem ptedpisi mezinarodni
lukosttelecké federace FITA. Jsou zdvaznd prii styku CLS s FITA a pfi organizaci
registrovanych zdvod( u FITA. Lokalizované znéni pravidel a predpist FITA
vydava P CLS.

2.
Formalni aprava dokumentt

Pro zaji$té&ni rozumné Urovné vydavanych dokumentd co do vzhledu, evidence a
jejich nasledné distribuce, je potfebné dodrzovat zakladni formalni a vécné pozadavky
o
na tvorbu dokumentu:

2.1.Identifikace a nazev: kazdému dokumentu v ramci jeho druhu je pridélena
unikatni identifikace a nazev. Identifikaci pfidéluje povéfeny pracovnik
sekretariatu CLS.

2.2.Clenéni: znéni dokumentl je vhodné v racionalni mife rozélenit do znacenych
. vy o ] V. o v r . r
kapitol, Clanku, paragrafu Ci odstavcu tak, aby bylo mozné a praktické se na
jednotlivé ¢asti dokumentu odkazovat.

2.3.Zahlavi: kazdy dokument musi obsahovat v horni Casti stranky zahlavi s textem
vpravo ,,CESKY LUKOSTRELECKY SVAZ".

2.4.Zapati: kazdy dokument musi obsahovat v dolni ¢asti stranky zapati - vpravo
identifikaci a nazev dokumentu, v levé Casti zapati je pak uveden udaj o
strankovani dokumentu ve tvaru ,aktudlni Cislo stranky/celkovy pocet stranek™.

2.5.Pismo: doporucené pismo pro dokumenty v zakladnim textu je ,Verdana“ o
velikosti 10.
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2.6.0bsah: Pokud to dokument svym rozsahem vyzaduje, je vhodné na jeho zacatku
vytvorit obsah s odkazem cisla stranky na jednotlivé kapitoly nebo ¢lanky.

2.7.Elektronicky dokument: pro tvorbu dokumentl je vhodné pouZivat obecné
roz&ifené nastroje pro tvorbu dokumentl (napf. MS Office apod). Kazdy uloZeny
soubor-dokument v elektronické podobé musi ve svém nazvu na zacatku
obsahovat identifikaci a nazev dokumentu s pfipadnym naslednym dalSim
rozliSenim.

2.8.VysSe uvedena pravidla se vztahuji i na souvisejici ¢asti dokumentu - pfilohy,
dopliiky aj.

2.9. Zavérecné ustanoveni: kazdy dokument musi v zavérecné ¢asti obsahovat souhrn
’ .0 V. . . 7 v. r v
udaju: kdo dokument vytvofil, odsouhlasil, od kdy je ucinny, seznam priloh a
pfipadné formulace, které jiné dokumenty nahrazuje nebo rusi.

3.
Evidence dokumentd

3.1.Dokumenty jsou evidovany a archivovany povéfenym pracovnikem na
sekretariatu CLS. Evidence je provadéna elektronicky i v pisemné podobé.

3.2.Pro kazdy soubor dokumentl podle druhu je vytvoren evidenéni list, na kterém
se udrzuji informace:

- identifikace dokumentu

- nazev dokumentu

- pocet priloh

- datum Gcinnosti

- datum ukonceni platnosti

Identifikace dokumentu je unikatni a jeji hodnota nesmi byt po ukonceni platnosti
dokumentu znovu pouZzita.

Struktura identifikace:

- Smérnice  Snnx, kde ,nn" je vzestupné Cislo a ,,x" dalsi rozliseni
- Rady Rnnx, kde ,nn" je vzestupné cislo a ,x" dalsi rozliSeni
- Stanovy a Pravidla FITA nemaji identifikaci
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4.
Distribuce dokumenti
4.1. Distibuce zévaznych dokumentd je provadéna elektronicky i pisemné.
4.2.V elektronické podobé& jsou dokumenty uloZeny na strdnkadch webu CLS vzdy a

pouze v aktudlnim znéni a to v sekci ,Legislativa® podle svého druhu. Ve stejném
tvaru mohou byt Sifeny na vyzadani elektronickou postou.

4.3.Kromé toho v sekci ,Legislativa® existuje podsekce ,Formulafe®, kam jsou
ukladany veskeré formulare napfi¢ vSemi fady a smeérnicemi pro snadnou
orientaci pfi stahovani formuldfd k pouZiti. Mohou sem byt ukladany i dalsi
obecné vyuzitelné formulare.

4.4.V pisemné podobé probiha distribuce zavaznych dokumentl do ¢&lenskych
klubl/oddilG a &inovnikim CLS podle nasledujiciho schématu:

- vroce 2008 je pro kazdy ¢&lensky klub/oddil CLS vytvorena jedna pisemna
slozka, kterd obsahuje sbornik véech zavaznych dokumenttd v aktudlnim znéni
véetné evidenénich listl

- po predani slozky klubu/oddilu se bude pisemné provadét distribuce uz jen
zasildnim zmé&nénych strdnek pfisluénych dokumentd spolu s aktudlnim
eviden¢nim listem (pokud neni zaslani jednotlivych stranek mozné, provede se
distribuce celého dokumentu)

- klub/oddil je povinen si udrzovat slozku se zdvaznymi dokumenty v aktudlnim
stavu, tj. kompletovat znéni dokumentl nahradou neplatnych stranek
zaslanymi zménovymi strankami

- slozku zavaznych dokumentl obdrzi kazdy novy klub/oddil, ktery se stane
¢lenem CLS

- klub/oddil mdZe pozadovat vydani daldich slozek s dokumenty, oviem za
pfiméfenou Uhradu nakladd (slozka + papir + postovné + manipulaéni
poplatek)
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5.
Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice byla schvéalena predsednictvem CLS dne 30.4.2008 a nabyva
acinnosti dne 1.5.2008.

Zpracoval : Za CLS :

Lubos$ Duchek Ing. Zdenék Horacek
predseda STK CLS predseda CLS
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