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SPISOVY, ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD

Zakladni ustanoveni
clanek 1

1) Spisovy, archivacni a skartacni rad (ddle jen fad) je vnitfni predpis, ktery sjednocuje
postup pfi nakladani s dokumenty nebo jinymi zaznamy vzniklymi nebo vyfizenymi
v ramci subjektu Mistni akéni skupiny Oteviené zahrady Ji¢inska z. s. (ddle jen MAS OZJ).

2) VSeobecné zasady pro manipulaci s dokumenty a jejich vyfazovani skarta¢nim fizenim
jsou stanoveny zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zakonem ¢.
563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

3) Dokumentem je, podle zdkona ¢. 499/2004 Sb., kaidy pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé analogové (psané, tisténé) nebo digitalni,
které dosly MAS OZJ nebo vzesly z jeji vlastni Cinnosti.

Dokumenty jsou naptiklad:

a) projekty zadatelQ a pfilohy k projektam,
b) jednacia volebni rady,

c) dokumenty z jedndani organi MAS OZJ,
d) osobnislozky zaméstnancl,

e) ucetni doklady

f) smlouvy

4) Pokud je soucasti dokumentu nebo pokud dokument samotny obsahuji divérné a osobni
skute¢nosti, musi byt takové dokumenty chranény pred Unikem dat a pred jejich
zneuzitim.

Obecna ustanoveni
clanek 2
Manipulace

1) Manipulaci s dokumenty se pro ucely tohoto fadu rozumi pftijimani, evidence, obéh,
vyhotovovdani, odesilani a ukladani dokument.

2) Manipulace s dokumenty musi byt vedena jednotné, racionalné a musi umoznovat Uplnou
a presnou evidenci a prehled o dokumentech a ziskani souhrnnych a Uplnych informaci a
podkladd potfebnych pro ¢innost MAS OZJ, popf. jinych organ( a organizaci.

3) Radnou manipulaci s dokumenty zabezpecuje v rdmci své plisobnosti kancelai MAS 0ZJ.

clanek 3
Prijem dokumentt

1) Dokumenty pfijimad predseda spolku a vedouci zaméstnanec pro realizaci SCLLD
v kancelati MAS OZJ, pripadné pti osobnich jednanich.

2) Dokumenty soukromého charakteru, tj. ty, u nichZ je na prvnim misté uvedeno jméno
a prijmeni adresata, se predavaji adresatovi neoteviené. Pokud se ukdze, Ze dokument
nema soukromy charakter, je adresat povinen zabezpecit jeho predani do dokument(
organizace.
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clanek 4
Evidence dokumentti

1) Zpravy zasadniho charakteru dodavané elektronickou postou (e-mail) je treba pro
uchovani vytisknout na papir a podobnym zpUsobem zaevidovat. Pokud se jednd o
zasadni charakter, vyZzaduje MAS OZJ odeslani datovou schrankou, poStou nebo osobnim
predanim s potvrzenim prevzeti.

2) Neevidujeme prospekty rliznych firem, reklamni nabidky a pozvanky.

3) Prijaté projekty a Zadosti budou evidovany v samostatném Sanonu s oznacenim
operacniho programu a Cislo vyzvy.

4) Zasadni dokumenty ¢i udalosti jsou zvefejfiovany na internetovych strankdach
www.otevrenezahrady.cz v souladu s pravidly publicity.

clanek 5
Vyfizovani dokumentu
1) Statutarni zdstupce MAS OZJ nebo jim povérenad osoba dle povahy a obsahu doslého
dokumentu urci osobu zodpovédnou za vyrizeni dokumentu. Zpracovatel, zodpovida za
jazykovou stranku, formadlni dpravu a véasné a sprdvné vytizeni. U vyfizovani
elektronickou postou postaci uchovani v elektronické podobé. Veskeré dokumenty
zasadniho charakteru podepisuje pfedseda MAS OZ) nebo jim povérend osoba.

clanek 6
Uprava a podepisovani dokumentii
1) MAS OZJ pouziva hlavickové papiry se zahlavim.
2) Na dokumentu musi byt vZzdy uvedeno jméno, ptijmeni a funkce podepisujiciho.
3) Stejnopis dokumentu musi mit stejné ndlezitosti jako origindl. Za dodrzeni této podminky
odpovida zpracovatel.

¢lanek 7
Uzivani razitek
1) Pokud jsou razitka stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se evidencnimi Cisly.
Evidenéni Cislo razitka musi byt na jeho otisku citelné.
2) Jedno razitko uZivd vidy statutarni zastupce MAS 0ZJ a druhé razitko vedouci
zaméstnanec pro realizaci SCLLD.
3) Kazda ztrata razitka musi byt oznamena kancelari MAS OZ).

clanek 8
Odesilani dokument
1) Dokumenty se odesilaji:
a) datovou schrankou
b) postou (listovni zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou),
c) elektronickou postou
d) vloZzenim do systému MS2014+ nebo Portalu farmare
2) Do vlastnich rukou se odesilaji dokumenty, u nichZ je tfeba ovéfit doruceni. Dorucenka
se po vraceni pripoji ke kopii nebo stejnopisu odeslané posty.
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clanek 9
Ukladani dokumentt

1) Dokumenty se ukladaji v pfislusnych Sanonech, deskach nebo krabicich. Od kazdého
zasadniho dokumentu se pfipadné zaklada také kopie odeslané posty a rovnéz kopie
doslé posty. U téchto dokumentu se také shromazduji kopie odesilanych pfiloh.

2) U dokument, které jsou jako originaly vloZzeny do MS2014+ nebo v Portdlu farmare, neni
MAS 0ZJ povinna zajistit jejich uchovavani v origindle na jiném misté odliSném od
MS2014+. Pokud je ale v MS2014+ nebo v Portdlu farmare vloZena kopie nebo naptiklad
scan dokumentu, musi MAS zajistit uchovani originalu nebo ovérené kopie.

clanek 10

Archivace spisovych dokumentu

1) MAS 0ZJ trvale archivuje tyto dokumenty:
« zapisy a usneseni Clenské schlze v pisemné podobé véetné projedndvanych pfiloh,
e zapisy z jednani Rady spolku,
e zapisy, protokoly a dalSi dokumenty tykajici se Vybérové komise MAS OZ),
e zapisy, protokoly a dalsi dokumenty tykajici se Kontrolni komise MAS OZJ,
e prihlasky ¢lent MAS OZJ,
e zpravy o hospodareni MAS 0Z)
2) MAS 0Z] archivuje:
e ekonomicko - Ucetni podklady podle platnych danovych a ucetnich predpis(,
o dalsi dokumenty a doklady, pokud jejich archivace vyplyva z jinych obecné zavaznych
pravnich predpis(.
o veSkeré dokumenty a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou
uchovavany po dobu, kterd je pozadovdana dle jednotlivych programf
o pfrijaté projekty a Zadosti véetné doprovodné dokumentace a korespondence,
e korespondence s vladnimi organy a organy verejné spravy.
3) Vsechny ostatni dokumenty archivuje MAS OZJ nejméné po dobu péti let.

¢lanek 11
Skartace spisovych dokumentu

1) Skartace spisovych dokumentl bude provedena po uplynuti skartacnich Ihat (viz priloha).
Pti skartacnim fizeni se oddéli zvyrazenych dokumentl archivalie od dokument
dokumentdrné bezcennych, uréenych ke zniceni. Vsechny doklady ke viem fazim projekt(
musi byt k dispozici pro kontroly auditord minimalné 10 let ode dne, kdy byla pfijemci
vyplacena posledni platba.

2) O skartaci a zpUsobu skartace bude rozhodovat pracovnik povéreny vedenim archivu a za
toto bude také zodpovédny. Vedenim archivu povéfuje pfislusnou osobu pisemné
predseda spolku.

3) Skartac¢ni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhd dokumentl nebo
jejich vécné usporadanych skupin, a to:

a) ,A“: dokument ma trvalou dokumentacni hodnotu a je urcen ktrvalé archivni
uschové nebo k archivni Uschové v nezménéné podobé po stanovenou dobu,

b) ,V“: dokument bude podroben vybérovému ftizeni, pti kterém se rozhodne, co z néj
ma byt odevzdano do trvalé uschovy a co ma byt zni¢eno,
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c) ,S“ dokument, ktery bude po uplynuti stanovené lh(ty znicen.

4) Skartacni IhGta znaci pocet let, po které musi byt dokument v Uschové. Stanovené |h(ity
nesméji byt zkracovany, mohou vsak byt prodlouzeny. Skartacni lh(ta se pocitd od
prvniho dne roku nasledujiciho po vyfazeni dokumentu.

clanek 12
Skartacni fizeni

1) Pro dokumenty se po uplynuti skartaéni IhGty zahaji skartacni fizeni.

2) Vyrazovani (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér dokumentd, pfi némzZ se rozhoduje
o tom, zda dokumenty jsou:

a) duleZité s trvalou dokumentarni hodnotou a tudiz patfi do archivni péce,
b) nedllezité, které mohou byt navrzeny ke zniceni.

3) Bez skartacniho Fizeni nesméji byt Zadné dokumenty ¢i jiné zdznamy odevzdany pfimo do
sbéru.

4) Na zéakladé posouzeni dokumentl vypracuje pracovnik odpovédny za vedeni archivu
konecny seznam dokumentl navrienych na vyrazeni. V pfipadé, Ze se jedna o dokumenty,
které by mohly byt posouzeny jako archivalie dle pfislusnych pravnich predpist, zasle
kopii seznamu spolu se Zadosti o provedeni odborné archivni prohlidky Statnimu archivu.
Jedna se zejména o stanovy, statuty, dalsi organizacni predpisy, dokumenty vypovidajici o
stavu a vyvoji organizace.

5) Po provedeni skartacniho fizeni a po pfipadném schvaleni navrhu na vyrazeni dokument
Statnim archivem jsou bezcenné pisemnosti zniCeny. Tyto dokumenty se odepiSou
z evidence archivu.

6) V pripadé zaniku spolku (MAS) pred tim, nez uplyne lh(ta pro archivaci, prevezme spravni
archiv jeho pravni nastupce, likvidator, zfizovatel nebo ten, na néhoz prechazi plsobnost
zaniklé MAS. Je-li pravnich nastupcl vice a nedojde-li mezi nimi ke shodé, rozhoduje o
prevzeti spravniho archivu pfislusny spravni Urad na useku archivnictvi.

Zavérecna ustanoveni
¢ldnek 13
1) Tento spisovy, archivaéni a skartacni fad upravuje postup pfi ukladani a vyrazovani
dokument.
2) Manipulace s dokumenty stanovena zvlastnimi predpisy neni timto spisovym fadem
dotcena.

clanek 14
Platnost
1) Tento Spisovy, archivacni a skarta¢ni rad MAS OZJ nabyva ucinnosti dnem 28. 06. 2018.
2) Schvalen Radou spolku dne 28. 06. 2018.
3) Nahrazuje Spisovy, archivacni a skartaéni rad MAS OZJ) ze dne 3. 1. 2011 a po aktualizaci
log publicity v roce 2014.
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Priloha Archivacniho a skartacniho radu OZJ z.s.

Navrh skartacni planu

Cervené uvedeny druhy dokumentd, které by mél skartacni plan obsahovat véetné uvedenych
skartacnich Ih(t (odrazi povinnosti stanovené obecné zavaznymi pravnimi predpisy, pripadné tuto
povinnost navySuje). U ostatnich dokumentl a dokumentace jde o pfiklady mozného uloZeni, pfi
konkrétnim posouzeni vybéru ukladanych dokumenta je nutné vychazet z potreb subjektu.

Skartacni znak ,A” - dokument je urcen k trvalé archivni Uschové.

Skartacni znak ,,V“ - dokument bude podroben vybérovému Fizeni, pti kterém se rozhodne, co z néj
ma byt odevzdano do trvalé Uschovy a co ma byt zniceno.
Skartacni znak ,S“ - dokument, ktery bude po uplynuti stanovené lhlty znicen.

Oblast pavodu Obsah Osoba odpovédna za Skartacni
dokumenti, zaznamti zpracovani k archivaci | znak a lhata
zakladni predpisy subjektu stanovy, statuty, dalSi organizacni | vedouci zaméstnanec A
predpisy pro realizaci SCLLD
ostatni interni predpisy jednaci rady, vnitfni smérnice vedouci zaméstnanec V10
pro realizaci SCLLD v
¢lenska schlze pozvanka, navrh programu, usneseni vedouci zaméstnanec V10
listina pfitomnych, zapisy, zaznamy, pro realizaci SCLLD
rada spolku (programovy zapisy z jedndni predseda spolku V10
vybor)
ostatni komise a vybory zapisy z jednani predseda komise V10
smlouvy vedouci zaméstnanec V10
pro realizaci SCLLD
mezinarodni styk subjektu vedouci zaméstnanec V10
pro realizaci SCLLD
slozky osobnich dokladi zdpoctové listy, osobni dotazniky, | vedouci zaméstnanec A30
zaméstnancu pracovni smlouvy vcetné dodatkl a pro realizaci SCLLD
zmén, ukonceni pracovniho poméru,
doklady o kvalifika€nich dispozicich,
podklady pro zdravotni a socialni
pojisténi, mzdové listy pro ucely
dlchodového pojisténi atd.
hospodareni subjektu ucetni zavérka, zavérecna zprava, | vedouci zaméstnanec A20
danové pfiznani pro realizaci SCLLD
ucetni doklady, Gcetni knihy, Gétovy | vedouci zaméstnanec A5
rozvrh, odpisové listy, inventurni pro realizaci SCLLD
predpisy
jiné materialy o ekonomice | doklady vztahujici se ke stanoveni Al10
o subjektu dané vedouci zaméstnanec
dokumentace o investicnich akcich pro realizaci SCLLD V10
o majetku dokumentace o vyuziti statnich
prostredk( apod.
osobni udaje clenské  prihlasky, podpisy na | vedouci zaméstnanec A
prezencnich listinach, kde vyjadren pro realizaci SCLLD
souhlas subjektu udajt apod.
verejné zakazky dokumentace o zadani verejné A5
zakdzky vedouci zaméstnanec
vystavba dokumentace odpovidajici provedeni pro realizaci SCLLD A

stavby
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