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Spisovy, archiva¢ni a skartaéni fad MAS Cesky les, z. s.

I Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy, archivacni a skartacni fad je vnitini pfedpis, ktery upravuje manipulaci s
dokumenty a jejich archivaci v MAS Cesky les, z. s.

2. Dokumenty se rozumi pisemné, obrazové, zvukové nebo jiné zaznamenané informace, které byly
doru¢eny MAS Cesky les, z. s., nebo vznikly na zakladé jeji ¢innosti.

3. Dlvérné a osobni Udaje, které jsou soucdsti dokument(, musi byt chranény pred uUnikem a
zneuZitim.

4. Obecné podminky spisového, archivaéniho a skarta¢niho rfadu jsou stanoveny zakonem ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zakonem 563/1991 Sb., o Ucetnictvi; ve znéni

pozdéjsich novel.

II. Clenéni dokumentii
1. dokumenty tykajici se ¢innosti MAS:

a. dokumentace spolku (Stanovy, SCLLD, zapisy z jednani organi MAS atd.)

b. dokumenty od/pro vyssi organy

c. dokumenty od/pro partnerské organizace

d. dokumenty ostatni

2. dokumenty tykajici se realizace SCLLD 2014 - 2020

a. dokumenty k jednotlivym vyzvdam

b. dokumenty k jednotlivym projektiim
c. dokumenty projektl spoluprace
d

elektronickd dokumentace SCLLD tzn. fotodokumentace, emailovd komunikace se

Zadateli, elektronické verze dokument( na CD, USB, podklady pro jednani organa atd..

e. dokumenty, které jsou do MS 2014+ vloZeny jako kopie, je MAS povinna zajistit uchovani

originalu dokumentu nebo ovérené kopie.
f. dokumenty SCLLD podléhajici archivaci:

Dokumentace Archivace format

Vyzva MAS fyzicka/elektronicka* papirovy/soubor pdf
Zadost o dotaci fyzicka/elektronicka* papirovy/soubor pdf
Prevzeti Zadosti o dotaci fyzicka papirovy

Seznam vybranych a nevybranych zadosti o fyzickd/elektronicka papirovy/soubor pdf
Zaznam o hodnoceni projektu fyzicka/elektronicka* papirovy/soubor pdf
Zadost o prezkoumdani hodnoceni a vybér fyzicka/elektronicka* papirovy/soubor pdf
Vysledek prezkoumani hodnoceni a wvybéru fyzicka/elektronicka* papirovy/soubor pdf
Zadost o zménu projektu fyzicka/elektronicka* papirovy/soubor pdf
Vysledek posouzeni zmény projektu fyzicka/elektronicka* papirovy/soubor pdf
Podezfeni z nesrovnalosti fyzicka papirovy

Zapisy z jednani prislusnych organt MAS fyzicka papirovy
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Podplrna Dokumentace Archivace format
Podplirnd dokumentace - -
komunikace se zadateli Fyzicka/elektronicka Papirovy/soubor

pdf(dle moZnosti)
prezentace ze seminail pro Zadatele fyzicka papirovy
prezencni listiny fyzicka papirovy
zapisy z jednani fyzicka papirovy

I1L.

IV.

3. dokumenty tykajici se projektl realizovanych MAS v jinych programech
4. ucetni a mzdova evidence dle platnych pravnich predpist
5. publikace vydané MAS Cesky les, z. s.

Prijem a evidence dokumenti
Dokumenty se pFijimaji zpravidla v sidle MAS Cesky les, z. s., nebo v kancelafi MAS. Je-li
dokument pfijat mimo toto kontaktni misto, je tfeba jej neprodlené predat k evidenci a nasledné
ulozit dle tohoto radu.
Evidenci doslych a odeslanych dokumentl a dal$i dokumentace véetné elektronické provadi
povéreny pracovnik MAS.
Kazdy $anon musi byt oznacen takto (viz Pfiloha 1): &islo boxu, ndzev MAS Cesky les, nazev
dokumentu (napf. usneseni valné hromady), katalogizacni Cislo, datum vloZeni, skartacni znak (A,
V, S) a Ihata, podpis archivatora.
Dokumenty pfijaté nebo odeslané doporucenou postou nebo na dorucenku se zaeviduji do Knihy
doslé a odeslané posty. V poznamce bude uvedeno, kdo obdrzi dokument k vyfizeni.
Zasadni dokumenty dorucené emailem nebo datovou schrankou se zaeviduji obdobnym
zplsobem.
Neeviduji se prospekty a nabidky rGznych firem, nevyzadané nabidky, katalogy, bézné pozvanky
apod.
Obalka se jako soucdst spisu ukladd v téchto pripadech:
- neni-li na dokumentu datum nebo se vyrazné rozchazi s datem posty na obalce
- ma-li datum na obalce dokumentu vyznam z pravniho hlediska, napf. pro posouzeni lh(t
- u zasilek zaslanych na dorucenku.

Obéh a vyrizovani

O vyfizeni dokumentl a jejich pfidéleni pracovniklim a Ih{tach jejich vyfizeni rozhoduje vedouci

zaméstnanec SCLLD, pfipadné povéreny pracovnik.
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V. Podepisovani pisemnosti
Podepisovani pisemnosti je v souladu s platnymi stanovami a vnitfnimi smérnicemi MAS.
Vlastnoruéni podpis se umisti nad vypsané jméno a funkci podpisujiciho.

VI. Odesilani dokumentt

Provadi administrativni pracovnici dle pokyn( reditele MAS postou (listovni zasilky obycejné,
doporucené, do vlastnich rukou, na dorucenku), datovou schrankou nebo elektronickou postou.

U zasadnich dokumentd je potieba zaloZit kopii odeslaného dokumentu dle tohoto fadu.

PFi odeslani vyfizované pisemnosti datovou schrankou nebo emailem je nutné uchovat i kopii v
pisemné podobé s dokladem o odeslani.

VII. UKkladani dokumentii
1. Projekty realizované v ramci SCLLD
- kazda vyzva bude vedena oddélenég,
- kaidy projekt PRV v ramci jedné vyzvy bude mit vlastni slozku, kterd bude obsahovat
predepsanou pisemnou i elektronickou dokumentaci
- kopie Zadosti o dotaci v rdmci realizace SCLLD vcetné ptiloh i elektronické podobé
- protokoly o vSech kontrolach zadosti o dotaci a kontrolach realizace projektu,
- kopie Zadosti o proplaceni véetné prislusné dokumentace dle jednotlivych fichi a pravidel
PRV.
- slozky projektl véetné souvisejici dokumentace budou ulozeny minimdiné do roku 2033.

’

2. Projekty realizované MAS
- kaidy projekt bude mit vlastni slozku, ktera bude obsahovat predepsanou pisemnou
popfipadé i elektronickou dokumentaci
- kopie Zadosti o dotaci v€etné pozadovanych pftiloh (pfipadné i elektronické podobé)
- protokoly o vSech kontrolach Zadosti o dotaci a kontrolach realizace projektu,
- kopie Zadosti o proplaceni véetné pfislusné dokumentace.

3. Ostatni dokumenty
- dle ¢lenéni dokument(l a podle zdsad stanovenych timto radem.

VIII. Archivace

1. Archiv slouzi k uloZeni dokumentl, které jsou jiz nepotrebné pro bézinou praci MAS,
dokumentli ekonomické povahy a dokumentl souvisejicich se zaméstnanci MAS,
dokumentace k jiz ukonéenym vyzvam a projektlim v ramci SCLLD a jinym projektim.

2. Pred ulozenim do archivu musi byt dokumenty zbaveny duplicit a nepotfebnych komentard a
fadné oznaceny dle bodu Ill/3 tohoto radu.

3. Zaspravné oznaceni a predani k archivaci odpovida pracovnik, v jehoZ plisobnosti dokumenty
vznikly. Za archivaci odpovida finanéni mamazer.
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1. Skartaci, tj. posouzeni a vybér dokumentd, provadi povéreny pracovnik dle platnych predpisli na

zdkladé rozhodnuti vedouciho zaméstnance SCLLD dle nize uvedeného skartacniho planu

jedenkrat rocné.

2. Skartace dokumentl bude provedena po uplynuti skartacnich lhat uvedenych ve skarta¢nim

planu.

3. V pfipadé, Ze by mohly byt dokumenty posouzeny jako archivalie, zasle se Statnimu archivu

Zadost o provedeni odborné prohlidky.

4. Pouzité skartacni znaky a jejich vyznam:

e ,A“=archiv. Timto znakem jsou oznacovany dokumenty, které je nutné vzhledem k jejich

dokumentarni hodnoté trvale nebo dlouhodobé archivovat.

e V“ = vybér. Tento znak oznacuje dokumenty, u kterych neni predem jasna jejich

potfebnost a po uplynuti skartac¢ni Ih(ty je nutné rozhodnout, zda budou archivovany

nebo skartovany.

e ,S“=stoupa. Dokumenty oznacené timto znakem maji casové omezeny vyznam a budou

po uplynuti Ihaty skartovany.

5. Cislo uvedené za skartaénim znakem oznacuje pocet let archivace.

6. Skartacni plan

Skartacni Popis dokumentu

znak a lhita

A Zakladni dokumenty MAS Cesky les, z. s.
stanovy, zakladaci listina, evidence ¢lend, seznam obci zafazenych do
plasobnosti MAS, vnitini pfedpisy MAS

A 30 Slozky osobnich dokladli zaméstnanci
Zapoctové listy, osobni dotazniky, pracovni smlouvy véetné dodatkl a
zmén, doklady o kvalifikaci, podklady pro zdravotni a socidlni pojisténi,
mzdové listy pro dlichodové ucely atd.

A 20 Hospodaireni MAS — ¢ast 1
Rocni Ucetni uzavérka, vyrocni zprava, danové ptiznani

A 15 Dokumenty z valnych hromad MAS
Zapisy, usneseni, listina pfitomnych, pozvanka

A10 Dokumenty z jednani vykonné rady, dozor¢i rady, programového vyboru
a vybérové komise

A5 Hospodaieni MAS — ¢ast 2
Ucetni doklady, Géetni knihy, G€tovy rozvrh, odpisové listy, inventurni
predpisy

V10 Dokumentace kvyzvam a projektim realizovanym vramci SPL a
projektidm MAS

V10 Smlouvy uzaviené s partnery a dodavateli MAS

V5 Dokumenty z jednani odbornych komisi

S3 Korespondence
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X. Zavérecna ustanoveni
Tento Spisovy, archivacni a skartacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky MAS.
Tento Spisovy, archivaéni a skarta¢ni fad byl schvélen Valnou hromadou MAS Cesky les, z. s.,
dne 18. 12. 2017 a timto dnem nabyva ucinnosti.

3. V pripadé zaniku spolku (MAS) pred tim, neZ uplyne |h(ta na archivaci, pfevezme spravni
archiv jeho pravni nastupce, likvidator, zfizovatel nebo ten, na néhoz prechazi plsobnost
zaniklé MAS. Je-li pravnich nastupcli vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhoduje o
prevzeti spravniho archivu pfisludny spravni Gfad na useku archivnictvi. RO IROP musi byt o
této skutecCnosti informovan a musi mit moznost vybéru dulleZitych dokument( pred
provedenim skartaéniho fizeni.

Ve Starém Sedlisti dne 18. 12. 2017

Franti$ek Curka Sylva Heidlerova
predseda vykonné rady vedouci zaméstnanec SCLLD
MAS Cesky les, z. s. MAS Cesky les, z. s.

Seznam pfiloh:
Priloha 1 — vzor oznaceni Sanonu
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Priloha 1 — vzor oznaceni Sanonu

Box

Katalogizacni
Cislo

Nazev dokumentu

Datum

vloZeni

Skartacni
znak a
lhata

Podpis
archivatora




