MAS POLICSKO z. s.,
MAS POLIESKO z.s. Sulkovska 340, 569 92 Bystré

ARCHIVACNIi A SKARTACNIi RAD

Nazev organizace: MAS POLICSKO z.s.

Pravni forma: zapsany spolek

ICO: 27030822

Sidlo: Sulkovska 340, 569 92 Bystré

Zpracovala: Petra MartinG

Schvalil: programovy vybor dne 18.4.2018

Nabyti Uc¢innosti: 18.4.2018

Nahrazuje: Archivni a skartacni rad schvéleny dne 2.12.2009

. Zakladni ustanoveni

1) Tento Archivacni a skartaéni fad je vnitini predpis, ktery upravuje postup pti manipulaci
s dokumenty a pisemnostmi ve spolku MAS POLICSKO z.s.

2) Dokumenty a pisemnostmi se pro ucely tohoto Archivacniho a skarta¢niho fadu rozumi
pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které byly spolku svéfeny nebo které vzesly z
jeho ¢innosti.

3) Pokud je soucasti dokumentud /pisemnosti nebo pokud dokumenty /pisemnosti samotné
obsahuji dvérné a osobni skuteénosti, musi byt takové pisemnosti chranény pred Unikem
dat a pfed jejich zneuzitim.

4) Nedilnou soucasti Archivacniho a skartac¢niho radu je skartacni plan uvedeny v jeho pftiloze.

II. Obecna ustanoveni
Manipulace s dokumenty a pisemnostmi

1) Manipulaci s dokumenty ¢i pisemnostmi se pro Ucely tohoto Archivacniho a skartacniho radu
rozumi pfijimani, evidence, obéh, vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.

2) Manipulace s dokumenty/pisemnostmi musi byt vedena jednotné, racionalné a musi
umoznovat Uplnou a pfesnou evidenci a prehled o pisemnostech a ziskani souhrnnych a
uplnych informaci a podkladd potifebnych pro ¢innost spolku popf. jinych organ( a
organizaci.

3) Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpeduji v ramci své plisobnosti pracovnici kanceléie
spolku.

Pfijem dokumentul a pisemnosti

1) Dokumenty /pisemnosti se pfijimaji zpravidla v kancelafi spolku. Dojde-li k pFijmu pisemnosti
mimo kancelar spolku, je tfeba neprodlené predat pisemnost k zaevidovani v kancelafi.
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2) Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichZ je na prvnim misté uvedeno jméno a
pfijmeni adresata, se predavaji adresatovi neoteviené. Pokud se ukaze, Ze pisemnost nema
soukromy charakter, je adresat povinen zabezpecit jeji zaevidovani v kanceldri.

Evidence dokumentt a pisemnosti

1) Zprévy zdsadniho charakteru doddvané elektronickou postou (e-mail,) je tfeba pro uchovani
vytisknout na papir a zaevidovat do knihy doslé posty pod registracnim cislem.

2) Zpravy dodavané elektronickou postou - datova schranka — je tfeba zaevidovat do knihy
doslé posty pod registracnim Cislem.

3) Neeviduji se prospekty rliznych firem, reklamni nabidky a pozvanky.

4) U dokumentace tykajici se pfijm0 Zadosti o dotaci budou pridélovana vidy registracni Cisla
s datem a ¢asem podani.

Vyfizovani dokumentt a pisemnosti

1) Zpracovatel, jemuz je pisemnost pfidélena statutarnim orgdnem ¢i manazerem spolku ke
zpracovani, zodpovida za jazykovou stranku, formalni Gpravu a v€asné a spravné vyfizeni. U
vytizovani elektronickou postou postaci uchovani v elektronické podobé.

2) Podpisové kompetence zaméstnancl jsou upraveny ve vnitfnim predpisu MAS — Statut
programového vyboru MAS, Kompetence a organizacni struktura sekretariatu MAS.

3) Pisemnosti se odesilaji:
a) postou (listovni zasilky obycéejné, doporucené, do vlastnich rukou),
b) kuryrni sluzbou,
c) elektronickou postou

d) datovou schrankou

Ukladani dokumentt a pisemnosti

Vyftizené dokumenty a spisy se v pribéhu roku ukladaji podle obsahu do vécnych celkl a ponechavaji
v kanceldfri MAS.

Zpravidla na pocatku nasledujiciho kalendarniho roku se vSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty
spolku ukladaji na misto vyhrazené k ulozeni dokumentl — uzamykatelné skfiné. Zaméstnanec
povéreny archivovanim prezkouma3, zda ukladany dokument je Uplny a ulozi ho. O dokumentech
vede evidenci v archivni knize.

Pfed uloZenim jsou vsechny vécné celky oznaceny skartacni IhGtou, pfipadné rokem zarazeni
dokumentu do skartacniho fizeni.

Skartacni Ih(ta je doba, po kterou dokumenty zlistavaji po vytizeni leZet v archivacnich krabicich a na
elektronickych médiich v kancelafi spolku.

Archivacni kniha obsahuje tyto Udaje: poradové Cislo polozky, datum uloZeni do spisovny, obsah
dokumentu /vécného celku/, rok vzniku dokumentu a skartaéni Ihdtu.

Dokument v digitalni podobé vznikly z ¢innosti spolku musi byt zapsan ve formatu, ktery zaruci jeho
neménnost a umozni jeho nasledné ¢teni. Pokud tuto podminku nemiZe spolek zabezpecit, prevede
takové dokumenty do analogové formy odpovidajici dobé jejich vyFizeni a opatfi je ndleZitostmi
origindlu, a to nejpozdéji pred jejich zafazenim do skartacniho fizeni; obdobné postupuje pri
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vyrizovani dokumenti prijatych spolkem v digitdlni podobé vcetné potvrzeni o platnosti
elektronického podpisu v dobé prijeti dokumentu.

V pripadé zaniku spolku pfevezme archiv jeho pravni nastupce, likvidator, zfizovatel nebo ten, na
néhoz prechazi plisobnost zaniklého spolku; je-li pravnich nastupcl vice a nedojde-li mezi nimi k
dohodé, rozhodne o prevzeti spisovny pfislusny spravni ufad na Useku archivnictvi a vykonu spisové
sluzby.

Skartacni rad

1) Skartacni fad upravuje postup pti vyfazovani pisemnosti, dokument( a dalSich zaznam?
v ramci MAS.

2) Skartacéni plan uvedeny v ptiloze této smérnice obsahuje prehled o stanoveni skartacnich [h(t
jednotlivych dokumentl nebo pisemnosti.

3) Po uplynuti stanovené skartac¢ni Ih(ity se zahajuje skartac¢ni fizeni. P¥i tomto fizeni je
rozhodnuto, které pisemnosti maji byt zni¢eny. Pfed skartovanim uréenych pisemnosti je
zpracovan jejich pisemny seznam. Tento seznam se zaklada do dokumentace.

lll. Zavérec€na ustanoveni
1) Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén zakonnych norem.
2) Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci a ¢clenové MAS.
3) Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podavaji ucetni a schvaluje programovy vybor.
4) Dopliiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi predseda

Ustanoveni spisového a skartacniho fadu se nepouZiji, pokud zvlastni pravni predpisy stanovi pro
pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani nebo ukladani
dokument(l nebo uzivani razitek jiny postup.

Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je skartacni plan.

Schvaleno programovym vyborem MAS POLICSKO z.s. 18.4.2018

Digitalné podepsal Ing. Miloslav

| n g Sejkora
. DN: c=CZ,
2.5.4.97=NTRCZ-27030822,
0=MAS POLICSKO zs. [IC

M i I O S I a V 27030822), ou=1, cn=Ing.

Miloslav Sejkora, sn=Sejkora,
givenName=Miloslav,
serialNumber=P255837

S ej ko ra Datumv: 2018.04.24 12:48:56

Ing. Miloslav Sejkora
Predseda programového vyboru MAS
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SKARTACNI PLAN

MAS POLICSKO z. s.,
Sulkovska 340, 569 92 Bystré

Skartaéni znak a lhata

Popis dokumentu

Min. do roku 2033

Zakladni dokumenty MAS POLICSKO z.s.
stanovy, evidence ¢len(, seznam obci zafazenych do plsobnosti
MAS, vnitfni pfedpisy MAS

Po dobu 30 let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji

Slozky osobnich dokladli zaméstnanct

Zapoctové listy, osobni dotazniky, pracovni smlouvy véetné
dodatk( a zmén, doklady o kvalifikaci, podklady pro zdravotni a
socialni pojisténi, mzdové listy pro diichodové ucely atd.

Po dobu 10 let pocinajicich
koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji

Hospodareni MAS — ¢ast 1
Rocni ucetni uzévérka, vyrocni zprava, danové priznani

Po dobu 10 let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji

Hospodareni MAS — ¢ast 2
Ucetni doklady, uéetni knihy, Uctovy rozvrh, odpisové listy,
inventurni soupisy hmotného a nehmotného majetku

Min. po dobu 10 let, popr. dle
pravidel RO

Dokumenty z jednani organi MAS
Zapisy, usneseni, listina pfitomnych, pozvanka

Min. 10 let od predlozeni
Zadosti o platbu

PRV 2007 - 2013 - opatreni IV.1.1

po dobu 7 let od podani
posledni Zadosti o proplaceni
MAS

PRV 2007 - 2013 - slozky konecnych Zadatel(i

Min. do konce roku 2023

PRV 2014 - 2020 - slozky konecnych Zadatell (vybrané i
nevybrané Zadosti o dotaci véetné pfiloh, zapisy z vybéru
projektl, doklady o hodnoceni projekt(l, kontrolni listy z
provedenych kontrol, apod.).

V ptipadé dokumentace tykajici se proplacenych Zadosti o dotaci
po dobu nejméné 10 let od proplaceni dotace pfijemci dotace

Min. po dobu 10 let od
proplaceni dotace

PRV 2014 - 2020 — projekty spoluprace

Min. 10 let od ukonceni
projektu

OPZ 2014-2020 - dokumenty souvisejici s Zddostmi o dotaci,
podanych v ramci vyzev MAS

Min. do roku 2032, pokud je v
Ceskych pravnich predpisech
stanovena lhita delsi, musi byt

pouZzita pro Uschovu delsi [hita.

IROP 2014 - 2020 - dokumenty souvisejici s Zddostmi o dotaci,
podanych v ramci vyzev MAS, veskeré dokumenty souvisejici
s projekty MAS podporenych z IROP

Minimalné do roku 2033,
pokud je v ¢eskych pravnich
predpisech stanovena |h(ita
delsi, musi byt pouZita pro
Uschovu delsi Ihata.

OP VVV 2014 - 2020 - veskeré dokumenty souvisejici s projekty
MAS podporenych z OP VVV
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