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Smeérnice ¢. 11 .

Archivacni a skartaéni rad

Clanek 1
VSeobecna ustanoveni

1. Mistni akéni skupina MAS Broumovsko+, z. s. (dale jen MAS) vydava tento spisovy, archivaéni
a skartacni rfad (dale jen fad) jako vnitfni predpis, ktery obsahuje zékladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty.

2. Tento Fad zéroven upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti skartaénim Fizenim. Véeobecné
zésady tohoto fizeni jsou stanoveny zakonem €. 190/2009 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé
a zdkonem €. 563/1991 Sb., o tGcetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

3. Dokumentem je kaida pisemnd, obrazovd, zvukovd, elektronickd nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogové (psané, tisténé) nebo digitalni, kterd je MAS vytvofena
nebo je ji dorudena.

Clének 2
Pfijem a evidence dokumentt

1. Ugetni MAS provadi prvotni tfidéni dokumentd, otevira véechny dorugené zasilky, mimo téch,
které jsou uréeny do vlastnich rukou.
2. Dokumenty, které ucetni MAS prevezme, musi byt neprodlené zaevidovany.

3. Nejsou evidovany noviny, Casopisy, knihy, pohlednice, propagacni pfedméty, prospekty,
pozvanky na rGzné akce, dokumenty majici charakter reklamy a nabidek rizného druhu zbo#i,
apod.

4. Evidenci postou a datovou schréankou pfijatych dokumentt a depesi systému MS2014+ vede
ucetni MAS v Knize pfijaté poSty. V Knize pfijaté posty je posta Cislovana systémem
rok/pofadové &islo. Ciselna fada pofadového &isla zacing 1. ledna &. 1 a kon&i 31. prosince.

5. V3echny evidované dokumenty jsou v Knize pfijaté poSty zaznamendny v pofadi svych Cisel
jednacich.

Clanek 3
Obéh dokumentt

1. U&etni MAS pfeda dokumenty podle vécného obsahu pfislusnym osobam. -

2. 0Od okamziku prevzeti dokumentu odpovida za dalsi nakladani s dokumentem pfislusna osoba
dle predchoziho odstavce.



b

MAS
BROUMOVSKO+

- O A o

Clének 4
Vyfizovani dokumentd

K vyfizovani dokumentl jsou stanoveny |hity v pfisluSnych pravnich predpisech, pfipadné
v dotacnich i jinych pravidlech.

Udaje o vyfizeni dokumentu se eviduji v Knize pFijaté posty. VyFidi-li pfisluina osoba zaleZitost
jinak nez v listinné formé, tj. osobné, telefonicky nebo elektronicky, ucini o tom rovnéz
zaznam v Knize pfijaté posty.

Pfislusna osoba soucasné s vyfizenim oznaduje dokument skartaénim znakem se skartacni
IhGtou dle Pfilohy (Skartaéni plén).

Cldnek 5
Odesiléni listinnych dokumentt

Listinné dokumenty z MAS se odesilaji prostfednictvim Gcetni MAS.
Odesiland pisemnost musi mit nalezitosti dle zvlastnich predpisa.
ZpUsob doruceni si uréi osoba, ktera s dokumentem podle vécného obsahu nakladala.
Dokumenty jsou zaevidovany v Knize odeslané posty.

Clének6

Ukladani dokumentd

Veskeré dokumenty jsou ukladany v kancelafi MAS.

Vytizené dokumenty se ukladaji podle vécného obsahu. Za Uplnost a prehlednost oznaceni
odpovidaji pfislusni zaméstnanci kanceldre MAS.

Uchovévany jsou tyto dokumenty:

jednotlivé dokumenty doslé a odeslané posty,

o o

zdznamy o akcich,

osobni slozky zaméstnancd,

a o

projekty, projektové dokumentace vlastnich projektd MAS,
Gcetni doklady,
f. Zadosti LEADER 2007 — 2014 nepodporenych Zadatelt s pfilohami,

o

g. Zadosti LEADER 2007 - 2014 podpofenych ZadatelG s pfilohami a néslednou
dokumentaci,

h. smlouvy.

Dokumenty obsahujici osobni a citlivé Gdaje jsou uchovavény v uzamykatehlné skFini.

Clanek 7
Archivace dokumentt

Skartaéni IhGty vyjadfuji dobu, po kterou dokument zlstava po vyfizeni uloZzen v MAS. Lhita
se pocitd od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.

Dokumenty do$lé a odeslané posty jsou archivovdny po dobu 5 let vkanceldfi MAS v
$anonech podle vécného obsahu ¢i ¢asové souslednosti.
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Zaznamy o akcich jsou archivovény po dobu 5 let v kancelafi MAS v $anonech podle vécného
obsahu.

Osobni slozky zaméstnanct (Zivotopisy, smlouvy, mzdové vyméry, doklady o vzdélani, vypisy
z rejstiiku trestdi) jsou archivovany po dobu 10 let v kancelafi MAS v Sanonech podle vécného
obsahu.

Projekty, projektové dokumentace vlastnich projektdl MAS jsou archivovény podle po dobu,
které je specifikovana poskytovatelem dotace.

Z4adosti LEADER 2007 — 2014 nepodpofenych Zadatell s pfilohami jsou archivovany
v uzamykatelné sk¥ini v kancelafi MAS po dobu 7 let od podéni posledni Zadosti o proplaceni
MAS, tedy do 1. 1. 2023.

Z4dosti LEADER 2007 — 2014 podpofenych Zadatell s p¥ilohami a néslednou dokumentaci
jsou archivovény v uzamykatelné skfini v kancelafi MAS po dobu 7 let od podani posledni
Zadosti o proplaceni MAS, tedy do 1. 1. 2023.

Smlouvy jsou archivovény po dobu nejméné 10 let po uplynuti jejich platnosti v kancelafi
MAS.

Clanek 8
Archivace uéetnich doklad

LhGty pro archivaci Géetnich dokladl vyplyvaji zejména ze zadkona ¢. 563/1991 Sb.,
o G&etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti. V pFipadé, Ze jednotlivé projekty vyZaduji Ihitu
uchovavani delsi, ne? je zakonem dané lhiita, pak jsou respektovény podminky projektu.

Utetni zévérka a vyro¢ni zprava jsou v MAS uchovavany po dobu 10 let pocinajicich koncem
uéetniho obdobi, kterého se tykaji.

Utetni doklady, Ggetni denik, odpisové plany, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh, pfehledy
a U&etni zdznamy, kterymi Géetni jednotka doklada vedeni Uéetnictvi jsou v MAS uchovévany
po dobu 10 let poginajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

Mzdové listy nebo Gletni zaznamy o Udajich potfebnych pro ucely dichodového pojisténi
jsou v MAS uchovavény po dobu 30 kalendafnich rokii nasledujicich po roce, kterého se
tykaji.

Clanek 9
Skartace dokument(

Vyfazovani dokumentl se provadi skartainim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro &innost MAS. Do skartaéniho fizeni se zafazuji viechny dokumenty
urcené ke skartaci.

Po uplynuti doby archivace dojde ke skartaci. Skartaci provede UGcetni, po pfedchozim navrhu
osoby dle ¢&l. 3, odst. 1. V kancelaFi MAS je vedena evidence skartovanych dokument.

Dokumenty nemohou byt podle vySe uvedeného skartovany, jestlie jsou soucasti napf.
trestniho fizeni, spravniho fizeni, dafiového fizeni apod.

Dokumenty, které budou pfed pfeménou nebo zrusenim spolku pfedloZeny k vybéru za
archivalie Statnimu okresnimu archivu v Nachodé:

a. zakladaci listiny, statuty, organizaéni fady a dal3i dokumenty o organizacni struktufe,
vedeni, spravé, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich,

b. ro&ni rozpotty, zévéretné ucty, ro¢ni ucetni zavérky,
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c. pracovnéprdvni dokumentace,
d. podaci deniky,

e. strategie.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

1. Spisovy, archivalni a skartacni fad je platny pro viechny zaméstnance MAS, &leny organl
MAS a viechny dokumenty MAS.
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