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Smeérnice ¢. 11

Archivacni a skartacni rad

Clanek 1
Vseobecna ustanoveni

Mistni akcni skupina MAS Broumovsko+, z. s. (dale jen MAS) vydava tento spisovy, archivacni
a skartacni rad (dale jen rad) jako vnitfni predpis, ktery obsahuje zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty.

Tento fad zaroven upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti skartacnim fizenim. VSeobecné
zasady tohoto fizeni jsou stanoveny zakonem ¢. 190/2009 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(.

Dokumentem je kazda pisemnd, obrazova, zvukova, elektronickd nebo jind zaznamenand
informace, at jiz v podobé analogové (psané, tisténé) nebo digitalni, ktera je MAS vytvorena
nebo je ji dorucena.

Clanek 2
Ptijem a evidence dokument(

Ucetni MAS provédi prvotni tfidéni dokumentd, otevird véechny dorucené zasilky, mimo téch,
které jsou uréeny do vlastnich rukou.
Dokumenty, které ucetni MAS prevezme, musi byt neprodlené zaevidovany.

Nejsou evidovany noviny, casopisy, knihy, pohlednice, propagacni predméty, prospekty,
pozvanky na rlzné akce, dokumenty majici charakter reklamy a nabidek rlizného druhu zbozi
apod.

Evidenci postou a datovou schrankou pfijatych dokumentd vede uUcetni MAS v Knize pfijaté
posty. V Knize pfijaté posty je posta &islovana systémem rok/poradové &islo. Ciselnad fada
poradového Cisla zacina 1. ledna ¢. 1 a konci 31. prosince.

Vsechny evidované dokumenty jsou v Knize pfijaté posty zaznamenany v poradi podle svych
Cisel jednacich.

Clanek 3
Obéh dokumentt
Ucetni MAS preda dokumenty podle vécného obsahu pFislusnym osobam.

Od okamziku pfevzeti dokumentu odpovida za dalsi nakladani s dokumentem pfislusnd osoba
dle predchoziho odstavce.
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Clanek 4
Vyfizovani dokument(

1. Kvyfizovani dokument( jsou stanoveny lhaty v pfislusnych pravnich predpisech, pripadné
v dotacnich ¢i jinych pravidlech.

2. Udaje o vyfizeni dokumentu se eviduji v Knize pfijaté posty.

3. Pfislusna osoba zaradi dokument dle vécného obsahu ¢i ¢asové souslednosti do pfislusného
Sanonu, ktery je oznacen dle skartacniho planu — skartacnim znakem a skartacni IhGtou — viz
Pfiloha Skartacni plan.

Clanek 5
Odesilani listinnych dokument

Listinné dokumenty z MAS se odesilaji prostfednictvim ucetni MAS, pfipadné povérenym
manazerem MAS.

Odesilana pisemnost musi mit naleZitosti dle zvlastnich predpisu.
ZpUsob doruceni si uréi osoba, ktera s dokumentem podle vécného obsahu nakladala.

4. Dokumenty jsou zaevidovany v Knize odeslané posty.

Clanek 6
Ukladani dokumentt

1. Veskeré dokumenty jsou ukladany v kanceldfi MAS nebo v nebytovém prostoru v pfizemi
budovy ¢.p. 33, ulice Na Prikopech, ktery ma MAS pronajaty od mésta Broumov (viz Smlouva
o vypUjéce ze dne 26. 05. 2022).

2. Vyfizené dokumenty se ukladaji podle vécného obsahu. Za Uplnost a pfehlednost oznacdeni
odpovidaji pfislusni zaméstnanci kancelare MAS.

3. Uchovavany jsou tyto dokumenty:
a. jednotlivé dokumenty doslé a odeslané posty,
b. zaznamy o akcich,
c. osobnislozky zaméstnanct,
d. projekty, projektové dokumentace vlastnich projektd MAS,

e. Zadosti o podporu Zadatell véetné pfiloh,

f. dokumentaci tykajici se hodnoceni a vybéru projekt(,
g. prezentace ze semindrQ pro Zadatele a pfijemce,
h. prezencni listiny, pozvanky, zapisy z jednani,

ucetni doklady,

j. Zadosti LEADER 2007-2014 podporenych a nepodporenych Zadatel( s prilohami,
k. smlouvy.

4. Dokumenty obsahujici osobni a citlivé udaje jsou uchovavany v uzamykatelné skfini.
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Clanek 7
Archivace dokumentt

1. Archivaci se rozumi uchovani origindld dokumentl nebo zaznamU v elektronické podobé
a jejich provedenych zmén (plvodni verze, aktualizované verze, platné verze, doklady
o zménovych fizenich projektu). Dokumenty se uchovavaiji:
a. ve formé originall nebo kopii originald,
b. nabéZnych nosicich dat,

c. v elektronické verzi originalnich doklad(l nebo dokladl existujicich pouze
v elektronické podobé,

d. v elektronické podobé v systému MS2014+.

2. Kanceldf MAS zajistuje uchovani veskeré dokumentace, souvisejici se Strategii CLLD a jeji
realizaci po dobu uréenou pravnimi predpisy CR nebo EU, minimalné véak do konce roku 2030.

3. Dokumenty doslé a odeslané posty jsou archivovany po dobu 5 let v kancelafi MAS v Sanonech
podle vécného obsahu ¢i ¢asové souslednosti.

4. Zaznamy o akcich jsou archivovdny po dobu 5 let v kancelafi MAS v Sanonech podle vécného
obsahu.

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

6. Projekty, projektové dokumentace vlastnich projektl MAS jsou archivovany po dobu, ktera je
specifikovana poskytovatelem dotace.

7. Zadosti LEADER 2007-2014 podporenych a nepodporenych 7adatell s piilohami a naslednou
dokumentaci jsou archivovany po dobu, kterd je specifikovdna poskytovatelem dotace.

8. Smlouvy jsou archivovany po dobu nejméné 10 let po uplynuti jejich platnosti v kancelari MAS.

Clanek 8
Archivace ucetnich doklad(

1. Lhaty pro archivaci Gc¢etnich doklad( vyplyvaji zejména ze zékona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisl. V pfipadé, Ze jednotlivé projekty vyZaduji IhGtu uchovavani delsi,
nez je zakonem dana lhata, pak jsou respektovany podminky projektu.

2. Ucetni zavérka a vyro¢ni zprava jsou v MAS uchovéavany po dobu 10 let poéinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaiji.

3. Ucetni doklady, ucetni denik, odpisové plany, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh, prehledy
a ucetni zaznamy, kterymi Ucetni jednotka doklada vedeni ucetnictvi jsou v MAS uchovavany
po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

4. Mzdové listy nebo ucetni zaznamy o Udajich potfebnych pro ucely dlichodového pojisténi jsou
v MAS uchovavany po dobu 30 kalendarnich rok( nasledujicich po roce, kterého se tykaji.
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Clanek 9
Skartace dokumentt

1. Skartacni Ih(ty vyjadfuji dobu, po kterou dokument z(istava po vytizeni ulozen v MAS. Lh(ita
se pocita od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.

2. Vyfazovani dokumentl se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyrazuji dokumenty
naddle nepotifebné pro Cinnost MAS. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty
uréené ke skartaci.

3. Po uplynuti doby archivace dojde ke skartaci. Skartaci provede Ucetni, po pfedchozim ndvrhu
osoby dle €l. 3, odst. 1.

4. Dokumenty nemohou byt podle vySe uvedeného skartovany, jestlize jsou soucasti napf.
trestniho fizeni, spravniho fizeni, danového fizeni apod.

5. Dokumenty, které budou pred preménou nebo zrusenim spolku predloZzeny k vybéru za
archivalie Statnimu okresnimu archivu v Nachodé:

a. zakladaci listiny, statuty, organizacni fady a dal$i dokumenty o organizacni strukture,
vedeni, spravé, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich,

b. rocnirozpocty, zavérecné Ucty, rocni ucetni zavérky,
c. pracovnépravni dokumentace,

d. podaci deniky,

e. strategie.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

1. Archivacni a skartacni fad je platny pro vsechny zaméstnance MAS, cleny orgdnd MAS
a vSechny dokumenty MAS.
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Skartacni plan

Priloha Smérnice €. 11 — Archivacni a skartacni rad

TYP DOKUMENTU oAk | POZNAMKA
stanovy S 5 i
vnit¥ni smérnice S 5 B
dokumenty doslé a odeslané posty S 5

zaznamy o akcich S 5

osobni slozky zaméstnancl S 10

projekty, projektové dokumentace vlastnich projektd MAS dle poZadavki poskytovatele dotace
Zadosti o podporu Zadateld véetné pfriloh dle pozadavki poskytovatele dotace
dokumentace tykajici se hodnoceni a vybéru projekt( dle pozadavkd poskytovatele dotace
prezencni listiny, pozvanky, zapisy z jednani dle poZadavk® poskytovatele dotace
smlouvy S 10

strategie S 10 B
ucetni zavérka S 10

vyrocni zprava S 10

ucetni doklady S 10

ucetni denik S 10

odpisové plany S 10

inventurni soupisy S 10

uctovy rozvrh S 10

prehledy S

ucetni zdznamy S

mzdové listy nebo Ucetni zaznamy o Udajich potfebnych pro S 30

ucely dlichodového pojisténi

V ptipadé, Ze jednotlivé projekty vyzaduji Ih(itu uchovavani delsi, nez je zdkonem dana lh(ta, pak jsou
respektovany podminky projektu.



mailto:mas@broumovsko.cz
http://mas.broumovsko.cz/

