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SPISOVY, ARCHIVNI A SKARTACNI RAD

Smérnice ¢.1/2018

Zakladni ustanoveni

1. Mistni akéni skupina MAS Zivé pomezi Krumlovsko — Jeviovicko vydava tento Spisovy,
archivni a skartacni rad (dale jen fad) jako vnitini predpis, ktery obsahuje zakladni pravidla
pro nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi ¢innosti organizace.

2. Pisemnostmi se pro ucely tohoto fadu rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy,
které dosly nebo vzeidly z¢&innosti MAS. Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpecduje
v rdmci své plsobnosti kancelai MAS Zivé pomezi Krumlovsko — Jeviovicko

3. Pokud je soucasti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji divérné a osobni
skutecnosti, musi byt takové pisemnosti chranény pred Unikem dat a pred jejich zneuzitim.

4. Tento fad zaroven upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti skartacnim fizenim. VSeobecné
zasady tohoto fizeni jsou stanoveny zdkonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé.

PFijem a evidence pisemnosti

1. Pisemnosti pfijimaji pracovnici MAS (manazer, predseda, projektovy manazer, administrativni
pracovnik) v kanceldfi MAS, pfipadné pfi osobnich jednanich. Korespondenci na posté
prebiraji pracovnici s razitkem MAS (manazer, pfedseda, ucetni).

2. Pisemnosti urcené pfimo do ruky konkrétniho pracovnika se preddvaji adresatovi
neoteviené. Pokud je pisemnost Ufedniho charakteru, je adresat povinen predat ji
k zaevidovani.

3. U dokumentl se v nékterych pripadech ponechd i obalka, zejména u pfipadU, kdy je tfeba
prokazat datum doruceni (napf. vybérové fizeni).

4. Pftiotevirani obalek se vidy porovnava, zda zasilka obsahuje vSsechny dokumenty a odpovida
informacim uvedenym na obalce, a zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet a druh
pfiloh se skute¢nym stavem.

5. Zakladnimi evidencénimi pomuckami spisové sluzby pro MAS je podaci denik. V podacim
deniku ¢iselna fada zacina vidy 1. Ledna pofadovym cislem 1 a konci dnem 31. Prosince
daného roku. V podacim deniku musi byt kazdy rok jasné oddélen.

6. Pokud je dokument zdsadniho charakteru dorucen v digitdlni podobé pfimo do emailové
schranky adresata, pracovnik provede zaevidovani bezodkladné po pfijeti nebo vzniku
takového dokumentu.

7. Zaevidované dokumenty si prevezmou povéreni pracovnici, ktefi odpovidaji za ochranu
informaci v pisemnosti obsazenych.

8. Dokumenty tykajici se jedné véci tvofi spis, vyfizeni spisu se zaeviduje a oznaci se skartacni
Ih(tou.

9. Zasadni dokumenty jsou zvefejiiovany na internetovych strankach MAS.
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Vyftizovani pisemnosti

1. Statutdrni zastupce MAS nebo jim povérena osoba dle povahy a obsahu doslé pisemnosti urci
osobu zodpovédnou za vyfizeni pisemnosti. Zpracovatel zodpovidd za jazykovou stranku,
formalni Upravu a vcasné a spravné vyfizeni. U vyrizovani elektronickou postou postaci
uchovani elektronické podobé. Veskeré pisemnosti zdsadniho charakteru podepisuje
predseda MAS.

Uprava a podepisovani pisemnosti

1. MAS poutziva hlavickové papiry se zahlavim.
Na pisemnosti musi byt vZdy uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho
Stejnopis pisemnosti musi mit stejné ndleZitosti jako original. Za dodrZeni této podminky
odpovida zpracovatel

Uzivani razitek
1. Jedno razitko uziva statutdrni zdstupce MAS, druhé manazer a treti Gcetni.
Kazda ztrata musi byt ohlasena v kancelari MAS

Odesilani pisemnosti

1. Pisemnosti se odesilaji bud postou (obycejné, doporucené, do vlastnich rukou) nebo
elektronickou postou.

2. Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichZ je tfeba ovéfit doruéeni. Dorucenka se po
vraceni pfipoji ke kopii nebo stejnopisu odeslané posty.

Ukladani pisemnosti

1. Pisemnosti se ukladaji v pfislusSnych Sanonech podle vécnych hledisek. Od kazdé zasadni
pisemnosti se pripadné zaklada také kopie odeslané posty a rovnéz kopie doslé posty. U
téchto pisemnosti se také shromazduji kopie odeslanych pfiloh. Za Uplnost a prehlednost
odpovidaji pracovnici kancelare MAS.

2. MAS trvale archivuje tyto pisemnosti:

Zapisy a usneseni Valné hromady v pisemné podobé vcéetné projednavanych pfiloh,

Zapisy z jednani vykonné rady MAS,

Zapisy, protokoly a dalSi dokumenty tykajici se jednani vybérové komise MAS,

Zapisy, protokoly a dalsi dokumenty tykajici se jednani revizni komise MAS,

Prihlasky clend MAS,

Zpravy o hospodareni MAS,

3. MAS archivuje

a. Ekonomicko — téetni podklady podle platnych danovych a Géetnich predpisu,

Do 0 T o

b. Dalsi pisemnosti o podklady, pokud jejich archivace wvyplyva zjinych obecné
zavaznych pravnich predpisu,

c. Veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovany
po dobu, ktera je poZzadovana dle jednotlivych programd,

d. Prijaté projekty a Zadosti véetné doprovodné dokumentace a korespondence,
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e. Korespondence s vladnoucimi organy a organy verejné spravy.
4. Vsechny ostatni pisemnosti archivuje MAS nejméné po dobu péti let.

Vyfazovani pisemnosti a skartace

1. Skartace spisovych dokumentl bude provedena po uplynuti skartacnich [hit (viz. pfiloha). Pfi
skartacnim fizeni se oddéli z vyfazenych pisemnosti archivalie od pisemnosti dokumentarné
bezcennych, uréenych ke zniceni. VSechny doklady ke vsem fazim projektd musi byt
k dispozici pro kontroly auditord minimalné 10 let ode dne, kdy byla pfijemci vyplacena
posledni platba.

Skartaci provede pracovnik povéreny statutarnim zdstupcem MAS.

2. Skartaéni Ihdty vyjadfuji dobu, po kterou dokument z(stava po vyfizeni ulozen v MAS. Lhita
se pocitad od 1. dne roku nasledujiciho po vytizeni a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.

3. Skartacnim znakem se ur€uje charakter pisemnosti:

e Znak A — pisemnost ma trvalou archivni hodnotu a bude odevzddna do Statniho
oblastniho archivu

e Znak S — pisemnost bude po uplynuti skarta¢ni IhGty skartovana

e Znak V - pisemnost projde naslednym vybérem a na jeho zakladé bude zarazena mezi
pisemnosti ,,A“ nebo ,,S*

4. Bez skartacniho Fizeni nesmi byt Zadné pisemnosti nebo jiné zdznamy odevzdany pfimo do
sbéru.

5. Na zakladé posouzeni vypravuje pracovnik povéreny skartaci pisemny seznam dokumentd
navrzenych ke skartaci. V pfipadé, Ze se jedna o pisemnosti, které by mohly byt posouzeny
jako archivalie dle pfislusnych predpisQ, zasle kopii seznamu spolu se Zadosti o provedeni
odborné archivni prohlidky Statniho oblastniho archivu. Jedna se zejména o stanovy, statuty
a dalsi organizacni predpisy.

6. Po provedeni skartacniho fizeni a po pfipadném schvaleni navrhu na vyrazeni pisemnosti
Statnim oblastnim archivem jsou bezcenné pisemnosti zniceny.

Zavérecna ustanoveni

1. Tento spisovy, archivni a skartacni fad podléhd aktualizaci podle danych potfeb a zmén
kompetenci a odpovédnosti vyplyvajicich z organizacnich zmén.

2. Ustanoveni Spisového, archivniho a skarta¢niho rfadu jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci
a ¢lenové MAS Zivé pomezi Krumlovsko — Jevi$ovicko.

3. Spisovy, archivni a skarta¢ni fad a jeho novelizaci schvaluje vykonnd rada MAS.

4. Spisovy, archivni a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem jejiho schvaleni.

s v

Spisovy, archivni a skartacni fad byl schvalen Radou MAS dne
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o . , , . Skartacni
Plvodce pisemnosti Obsah pisemnosti znak a lhita
Zakladni predpisy — stanovy, statusy A
Valna hromada Interni predpisy — jednaci rady, vnitfni smérnice V10
Pozvanky, zapisy, usneseni V10
Vykonna rada MAS Zapisy z jednani, smlouvy V10
Ostatni komise Zapisy z jednani V10
Kancelar MAS: Propagacni materialy S10
Zapoctové listy, osobni dotazniky,
Slozky osobnich dokladd pracovni smlouvy, mzdové listy,
N o L , A30
zaméstnancl podklady pro socialni a zdravotni
pojisténi, dlichodové pojisténi
Uetni zavérka, zavéretna zprava,
. A20
danova priznani
Hospodareni organizace -
Ucetni doklady, ucetni knihy, Gctovy rozvrh, A5
odpisové listy, inventurni predpisy
Doklady vztahujici se ke stanoveni dané A10
Jiné materialy k majetku
organizace Dokumentace o investicnich akciich V10
dokumentace o vyuziti statnich prostfedkd
Osobni tdaje Clenské prihlasky A
Verejné zakazky Dokumentace o zadani verejné zakazky A5
Vystavby Dokumentace odpovidajici provedeni stavby A




