Archivacni a skartacni rad

Spisovy a skartacni fad je souhrn pravidel pro vedeni spisové sluzby, ktera musi:
— byt vedena jednotné, racionalné a pfispivat k pruznéjSimu a kvalitnéjSimu zabezpecovani
vykonu ¢innosti ob¢anského sdruzent,
— podavat Uplnou a presnou evidenci o dokumentech, které byly mistni akéni skupiné
doruceny nebo které vznikly z jeho ¢innosti,
— poskytovat podklady k prokazani urcitych skutecnosti,

— dokladovat ¢innost MAS pro interni a externi kontrolni ¢innost

Archivace je provadéna v souladu se zakonem 167/2012 Sb., O archivnictvi a spisové sluzby, ve
znéni pozdéjsich predpisC.

1) Pro kazdy projekt musi byt zaloZena zvlastni slozka (Sanon), jejiz soucasti je Evidencni list
projektu a veskera dokumentace souvisejici s projektem (Zadost v¢. pfiloh, korespondence se
Zadatelem, protokoly z kontrol na misté, monitorovaci zprdvy, podklady k Zadosti o platbu,
hlaseni o zménach,...).

2) Pod evidencnim Cislem bude projekt veden i v elektronickém archivu. V daném pocitaci MAS
Jemnicko budou vytvoreny samostatné adresare strukturované dle jednotlivych vyzev a
projektd.

3) Slozka (adresar) bude obsahovat seznamy vSech dokumentd, jez budou v Sanonu (Zadost v¢.
pfiloh, korespondence se Zadatelem, protokoly z kontrol na misté, monitorovaci zpravy,
podklady k Zadosti o platbu, ...) s poCtem stran a také tam bude stru¢ny popis projektu (strucny
popis, financni vySe projektu, pocatek, konec realizace, statut, kontaktni informace) a
informace o umisténi papirového Sanonu.

4) Mimoto bude pro kazdou vyzvu zaveden zvlastni Sanon, obsahujici veskeré dokumenty
(aktualni verze pravidel, text vyzvy, doloZeni propagace vyzvy, prezencni listiny z informacnich
semindrl v¢. fotodokumentace, seznamu pfijatych projektd, hodnotici tabulky Vybérové
komise, ...).

5) Pro archivaci $anon( jsou prostory na adrese kanceldfe MAS, Husova 2, 675 31 Jemnice.

6) Dokumenty budou uchovavany po dobu Ihity vazanosti na ucel (5 let) a financni zalezitosti po
dobu 10 let.

7) Zadné dokumenty nemohou byt zni¢eny bez Fadného skartaéniho fizeni, ktery je zavazny pro
vSechny pracovniky MAS Jemnicko

8) Doba, po kterou dokument zlstava po vyfizeni uloZen je vyjadirena skartacni [hGtou. Lhlta se
pocitd od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.

9) Skartacni fizeni provadi manazer MAS nebo jim povérena osoba
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Doporucujici €ast
1. Uvodni ustanoveni
1.1. Vymezeni pouzitych pojm
Dokument
Podle zakona ¢.499/2004 Sb. je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at

jiz v podobé analogové (psané, tisténé) nebo digitalni.

Cislo jednaci (&.j.)
Cislo jednaci je evidenéni idaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku.

Spisova znacka (Spzn)

Spisova znacka je evidenc¢ni udaj spisu. Poradové cislo obsazené ve spisové znacce je ptidéleno
sekretaridtem MAS. Spis zahrnuje inicializa¢ni dokument a dal$i dokumenty dorucené nebo vlastni
k téZe véci.

Vsechny evidované dokumenty jsou v podacim deniku zaznamenany v poradi svych cisel jednacich.
1.2. Archivacni a skartacni rad upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty (pfijem, tfidéni,
evidenci, obéh, vyhotovovani, vyfizovani, odesilani, uklddani a ochrany dokument(). Za
dokumenty, které nejsou uredniho charakteru, a tudiZz se neeviduji, se pro ucely spisového fadu
povazuji brozury, knihy, ¢asopisy, noviny, obecné nabidky firem apod.

Zasilky oznacené na prvnim misté jménem adresdta mize otevfit pouze adresat.

1.3. Spisovou sluzbu v kancelafi provadéji :
— Manazer MAS, sekretariat MAS

2. Pfijem dokument
2.1. Manazer MAS nebo sekretaridt MAS provadi prvotni tfidéni dokumentu.
2.2. Manazer MAS nebo sekretaridt MAS otevira vSechny doruéené zasilky vyjma téch, kde je
ziejmé :
— Zejsou urc¢ené pro predsedu MAS a adresovanych na jméno a pfijmeni, které je uvedeno na
prvnim misté adresy pred oznacenim uradu, pfip. oznaéeni pozn."Do vlastnich rukou".

2.3. Dokumenty, které jednotlivi pracovnici pfevezmou, musi byt neprodlené zaevidovany.

Pfi otevirani obdlek se vidy porovn3, zda :
a) zasilka obsahuje vSechny dokumenty a odpovidd informacim uvedenym na obdlce,

b) u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet a druh pfiloh se skute¢nym stavem.

3. Evidence dokumentu



3.1. Zakladnimi evidencnimi pomUckami spisové sluzby pro MAS jsou :
— podaci denik, ktery se tiskne a je ukladan na sekretariatu MAS

V podacim deniku ¢iselna fada zacind vidy 1. ledna porfadovym €.1 a konci dnem 31. prosince.
Podaci deniky musi byt po uzavieni kalendainiho roku vytistény. Spole¢né s podacim denikem je
také vytiStén jmenny a vécny rejstfik. Pokud je dokument Gfedniho charakteru dorucen v digitalni
podobé pfimo do e-mailové schranky adresata, pracovnik provede zaevidovani bezodkladné po
prijeti nebo vzniku takového dokumentu.

4. Obéh dokumenta

4.1. Dokumenty zaevidované prevezme od sekretariatu MAS manazer MAS, ktery je zpracuje.
Od sekretariatu si dokumenty prevezmou povéreni pracovnici MAS.

4.2. Od okamziku prevzeti dokumentu zpracovatelem az po konecné vytizeni véci a uloZeni spisu
odpovida za uloZeni spisu a ochranu informaci v ném obsazenych manazer MAS.

5. Vytizovani dokumentt
5.1. K vyfizovani dokument( jsou stanoveny lhaty v prislusnych pravnich predpisech.
5.2. VeSkeré dokumenty tykajici se jedné véci, tvoti spis.
5.3. Udaje o vyfizeni dokumentu (spisu) se eviduji. Vyfidi-li manazer MAS zéleZitost Ustné, tj.
osobné nebo telefonicky, ucini o tom zdznam na dokumentu, pfipadné pfipoji ufedni zaznam na

zvlastnim listu.

5.4. Zpracovatel souéasné s vyfizenim oznacuje dokument ukladacim znakem, skartaénim znakem a
skartacni Ihdtou.

6. Uprava, podepisovani dokumentt a uZivani razitek
6.1. Pfedseda MAS, manazer MAS a zastupci sekretaridtu pouzivaji osobni dopisni papiry a obalky.

6.2. Podepisovani dokumentl se fidi organizacnim rddem MAS. Na pisemnosti musi byt vidy
uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho.

6.3. Stejnopis dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako original, za coZ odpovida zpracovatel.
7. Odesilani dokumenti

7.1. Dokumenty se odesilaji prostrednictvim sekretariatu, a to obycejnou postou, doporucené, na
dorucenky nebo do vlastnich rukou, spésné, jako baliky podle jejich zavaznosti a objemu.

7.2. Dokumenty dorucované postovnim dorucovatelem, nebo zaméstnancem MAS, musi mit
naleZitosti dle zvlastnich prepist z.¢.29/2000 Sb. o post. sluzbach ve znéni pozdéjsich predpist, a
z.¢. 500/2004 Sb. o spravnim fizeni.



7.3. Pfi odesilani rliznych zasilek jednomu adresatu je sekretariat MAS, pokud je to mozné, sdruzi
do spolecné zasilky.

7.4. Sekretariat MAS provadi tfidéni dokumentt podle zplsobu odesilani.

8. Ukladani dokumentt
8.1. Veskeré dokumenty, az do vyrazeni do spisovny, jsou uklddany na sekretariatu MAS. Pro
ukladani dokumentt Ucetni evidence plati zvlastni predpis - zdkon o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. ve
znéni pozdéjsich predpisu.
8.2. Vyfizené dokumenty se ukladaji zejména v archivnich krabicich podle vécnych hledisek. Za
Uplnost a prehlednost oznaceni odpovidaji pracovnici sekretariatu MAS.

9. Vyrazovani dokumenta, skartaéni fizeni

9.1. Skartacni rad stanovi postup pfi vyrazovani dokumentl ze spisovny v procesu skartaéniho
fizeni. Je zavazny pro vSechny pracovniky MAS.

9.2. Zadné dokumenty nemohou byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.

9.3. Skartacni Ihaty vyjadfuji dobu, po kterou dokument zlstava po vyfizeni uloZzen v MAS. Lh(ta se
pocita od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.
K provedeni skartacniho fizeni povéfi manazer MAS sekretariat.

9.4. Zaméstnanec, povéreny vedenim spisovny, v roce ndsledujicim po uplynuti skartacnich Ihat
vyhotovuje skartac¢ni navrhy a predklada je ke schvaleni ManazZerovi MAS z jehoZ cinnosti
pisemnosti vznikly.

9.5. O uloZzenych dokumentech ve spisovné MAS vede sekretaridt evidenci (archivni knihu),
pofizuje zapisy o zapujckach a jejich vraceni do spisovny.

10. Vyfizovani elektronické posty

10.1. Mistem, které slouzi k pfijimani (vstupu) datovych zprav dorucenych MAS je elektronicka
podatelna (ddle jen e-podatelna), za jejiz cinnost odpovida sekretariat MAS.

10.2. Datové zpravy (elektronickd podani) e-podatelna pfijima ve formatech bézinych souborl tj.
rtf, doc, xls, pdf, txt, html, jpg.

10.3. S elektronickou postou se naklada stejné jako s posStou v listinné podobé, tj. v souladu se
spisovym fadem MAS.

10.4. Kazdy dokument zaslany uUfadu elektronickou cestou, ktery je opatfen elektronickym
podpisem, musi byt povéfenym zameéstnancem zaevidovan do spisové sluzby a pfedan manazerovi
MAS. Pokud neni dokument elektronicky podepsan, povéfeny zaméstnanec posoudi dle obsahu
dllezitost dokumentu a rozhodne o jeho zaevidovani do spisové sluzby.

10.5. Je-li ufadu doruéena zprava na disketé, kompaktnim disku musi byt pfedana e-podatelné ke



zpracovani datové zpravy na tomto nosici. S datovou zpravou se dale manipuluje obdobnég, jako by
byla dorucena e-podatelné. MAS pfijima technické nosice (media) v pracovni dobé a vraci je pouze
na vyzadani. Necitelna, zavirovana nebo jinak poskozena media nebudou zpracovana.

10.6. Dorucené zpravy se ulozZi do ulozisté dorucenych datovych zprdv ve tvaru, ve kterém byly
pfijaty, v€etné pfiloh. Do Ulozisté maji pristup pouze povéreni zaméstnanci.

10.7. Doruceni zpravy potvrdi e-podatelna odesilateli zaslanim zpravy o doruceni. Potvrzeni musi
obsahovat datum a ¢as, kdy byla e-podatelné dorucena.

Po splnéni vSech pracovnich ukon( pracovnik podatelny preda dokument v listinné podobé véetné
identifikatoru e-podatelny manazerovi MAS k vyfizeni.

11. Rizeni a kontrola
11.1. Za fadny vykon spisové sluzby a dodrZovani tohoto fadu v MAS zodpovida manazer MAS.

11.2. Dohled a kontrolu nad dodrZzovanim tohoto fadu vykondva manazer MAS.



