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Smeérnice €. 6

Spisovy, archivacni a skartacni rad

Ndzev: Mistni akcni skupina Zalabi, z. s.
IC: 27036588
Sidlo: nam. Komenského 235, 281 26 Tynec nad Labem

(dale jen MAS)

1.1.

1.2

1.2,

d)
e)
f)
g)

h)

j)

1.4.

1. Uvodni ustanoveni

Tento Spisovy, archivaéni a skartalni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 1 zdkona &.
499/2004 Sb. O archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, v souladu
s vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a je zavazny pro
vsechny zaméstnance MAS.

Spisovou sluzbou se rozumi zajidténi odborné spravy dokument( doslych a vzedlych
z ¢innosti MAS, zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni a to véetné kontroly
téchto Cinnosti.

Za dokument se povaZuje kazdy pisemny, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové &i digitalni, které jsou do MAS dorucovany nebo vznikaji z jeji
¢innosti. Za ,,dokumenty” jsou povaZovany zejména:

zdkladni dokumenty — stanovy, jednaci fady organt MAS, smlouvy o partnerstvi a
vzajemné spolupraci, prihlasky do MAS;

pfipravované nebo realizované projekty a jejich veskera doprovodna dokumentace;
dokumenty vyplyvajici z funkce nositele Strategie komunitné vedeného mistniho rozvoje
(dale také SCLLD) v izemi a agenda s tim souvisejici;

doklady o komunikaci s fidicimi organy pfisluSnych operacnich programi v rdmci SCLLD i
pfipadnych individudlnich projekt(;

vhitfni predpisy a dalsi interni dokumenty, osvédceni a zavazna stanoviska MAS;
dokumenty o Cinnosti organd MAS, véetné dokument z jejich jedndni;

Ucetni doklady, véetné Ucetnich zavérek, inventurnich zépish a dalSich dokument( a
dokladt MAS, vznikajici na zakladé zakona o uetnictvi;

kompletni mzdova a danova agenda MAS;

publikace vydanée MAS;

dal3i dokumenty.

Pokud je soucdsti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji divérné a
osobni informace, musi byt takové pisemnosti chranény pfed Unikem dat a pred jejich
zneuZitim v souladu se zdkonem na ochranu osobnich udaj.
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. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti
vypocetni techniky. ¢

. Na kaidé pisemnosti musi byt proto vyznacen skartacni znak: ,A“ (archiv) u pisemnosti
trvalé dokumentarni hodnoty nebo ,S“ (skartace) u pisemnosti dokumentérné
bezcennych, pfipadné ,V* (vybér) u pisemnosti, u kterych nebylo moZno v dobé uloZeni
urcit, zda jsou z hlediska dokumentarni hodnoty cenné ¢&i nikoliv a skartaéni lhita.
Skartacni Ihlita stanovi dobu, po kterou musi byt pisemnost uloZena v archivu, napf. ,A
5“ znamen3, Ze pisemnost ma trvalou dokumentarni hodnotu a bude v archivu uloZena

5 let.

2. PFijem dokumentu

Dokumenty dorucené na MAS pfijima kanceldaf MAS.

Povérend osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listl a pfiloh dokument(. Manipulaci
s dokumenty se pro ucely tohoto Spisového, archivacniho a skartaéniho fadu rozumi
prijimani, evidence, obéh, vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.

Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zameéstnance, pfeda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevfeni zasilky, Ze dokument
nema soukromy charakter, zabezpedi jeho dodateéné zaevidovani.

3. Evidence dokumenti

Doslé a odeslané dokumenty jsou evidovany v Knize doSlé a odeslané posty pod
evidenénim ¢islem, datem doruceni/odeslani a poznamkou, kdo pisemnost vyfizuje.
Dokumenty zasadniho charakteru doruéené elektronickou postou se eviduji pode
ustanoveni ¢lanku 3.1.

Zéavazny format evidence dokument( uréuje Rada MAS s ohledem na potfebu rozdé&leni
¢innosti MAS, napf. MAS/pofadové Cislo/rok/zkratka jména.

Prijaté Zadosti o podporu a projekty budou evidovany v knize projekta.

VyhlaSované vyzvy MAS, které budou zvefejriovany na webovych strankdch MAS a na
webovych strankdch obci vuzemni plsobnosti apod., budou evidovédny v Knize
vyhlaSenych vyzev.

4. Vyrizovani dokumentu
Zaevidovany dokument se predava k vyfizeni zpracovateli.

Vyfidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim jednanim &i
emailovou komunikaci), ucini se o tom na dokumentu i vKnize pos$ty zdznam.
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Zpracovatel, jemuZ byla pisemnost pfidélena ke zpracovani, zodpovidd za véasné a

spravné vyfizeni. U vyfizovani dokumentl elektronicky je v pfipadé potfeby nutno
uchovat kopii vyfizeni v tisSténé podobé.

5. Podepisovani dokumentl a uZivani razitek

Odesilané dokumenty jsou opatfeny informaci o jejich zpracovateli a podepsény
pfedsedou MAS popfipadé manazerem MAS. Podepsany dokument je opatien otiskem
razitka MAS. Na pisemnosti musi byt uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho
V pfipadé elektronické verze dokumentu, je tento opatien elektronickém podpisem.
Podepisovani dokumentd interniho charakteru se fidi Smérnici ¢. 1, upravujici ob&h
Gcetnich dokladd, véetné Dispozi¢niho opravnéni.

Vedkeré pisemnosti tykajici se dotaci z Evropskych fondd, pfip. ndrodnich zdrojd, musi
byt oznaceny v souladu s pravidly platnymi pro pfislusny zdroj vefejnych prostfedka.
Evidenci razitek vede kanceldf MAS. Evidence razitek musi obsahovat text na razitku,
jeho popis, otisk, uvedeni jména, pfijmeni, funkce a data podpisu pracovnika, ktery
razitko pfevzal a uZiva, viz. pfiloha ¢. 1 této smérnice.

Ztrata razitka musi byt neprodlené ozndmena predsedovi MAS.

6. Odesilani dokumentt

Odesilani dokumentl zajistuje kancelai MAS prostfednictvim povéfené osoby, kterad
zajisti vybaveni odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani. Dokumenty jsou
odesilany podle jejich zavaZnosti oby¢ejnou postou, doporuéené, na doruéenku nebo do
vlastnich rukou, osobné nebo kuryrem.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichzZ je nutno, aby dorug&eni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl doru¢en
nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodéna, véetné dne, kdy se tak stalo,
se po vraceni pfipoji k pfislusnému dokumentu.

7. Ukladani dokumentl

Dokumenty se ukladaji v pfislusnych Sanonech.

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty MAS jsou po dobu trvani skartaéni |hiity
uloZeny ve spisovné.

Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla hned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

w
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. Ve spisovné se ukladaji dokumenty podle jejich vécného zaméieni a to v oznadenych

poradacich &i archivnich boxech. Na Stitku se uvede nazev MAS, nazev pisemnosti,
skartacni znak s lhGtou. Pfed pfedavanim dokumentl do skartaéniho fizeni je tfeba
vyradit multiplikaty, koncepty, kopie apod.

Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny pfezkoumd, zda ukladany dokument je uplny
a uloZi ho. Ve spisovné se dokument uklada vécné. Za Uplnost a prehlednost oznadeni
odpovidaji pracovnici kancelare MAS.

Nahlizet do dokumentll uloZenych ve spisovné mohou jen zaméstnanci nebo &lenové
organu MAS, pfip. jiné relevantni osoby (napf. Rada MAS, Kontrolni vybor apod.)

U zapljcenych dokumentd se uvede poznamka, kdy, komu a za jakym déelem byly
dokumenty zapUGjéeny. Vypljcené dokumenty, pokud nebyl dan souhlas k vypiijéce na
delSi dobu, musi byt vraceny obvykle do 1 mésice, deldi Ih(tu je tfeba dohodnout
s pracovnikem zodpovédnym za evidenci dokumentu. Pfi vraceni dokumentt je tieba
ovérit, zda jsou pisemnosti Uplné a v neporuseném stavu.

8. Uchovavani, archivace a skartace dokumentt

Doba uchovani ucetnich, mzdovych a dafiovych dokladi v MAS se fidi patfiénym
ustanovenim zakona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialnim zabezpeéeni a pfispévku
na statni politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich pfedpisd, zdkona &. 582/1991 Sh. O
organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich pfepisti a zédkona ¢.
563/1991 Sh. Zakon o Géetnictvi, ve znéni pozdéjsich pFedpis.

Doba uchovani ostatnich dokladi se Fidi patfiénym ustanovenim zdkona &. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdé&jsich
pfedpist, v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb. O podrobnostech vykonu spisové sluzby
a v souladu s poZadavky Fidicich organ( operaénich programt CR.

Veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovévany
po dobu 10 let od pfedloZeni Zédosti o proplaceni, pfipadné minimalné po dobu, kterou
stanovi metodicky pokyn poskytovatele dotace a ostatnich relevantnich organu.
V3echny doklady ke viem fazim projektl musi byt k dispozici pro kontrolni Géely 10 let
ode dne, kdy byla pfijemci vyplacena posledni platba. O skartaci a zplsobu skartace
bude rozhodovat povéfeny pracovnik.

Vyfazovani dokumentd se provadi ve skartacnim Fizeni. Do skartaéniho fizeni se zafazuji
viechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni lhita.

Skartacni fizeni se povede vsouladu sustanovenimi vyhlasky & 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby na zakladé skartaéniho névrhu. Pfi malém naristu
dokumentl béhem jednoho roku mize byt skartaéni fizeni provedeno za deldi obdobi,
nesmi viak pfesahnout dobu 5 let,

Nad ramec obecné platnych skartacnich |hGt MAS trvale archivuje zejména nasledné
typy dokumentu:
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a) zapisy a usneseni organli MAS vc. pfiloh;

b) pfihlasky partner(;

c) smlouvy o partnerstvi a vzajemné spolupraci;

d) zpravy o hospodafeni MAS;

e) veskera dokumentace k projektim realizovanych MAS;
f) veskeré dokumentace souvisejici s realizaci SCLLD;

g) korespondencis organy statni a vefejné spravy.

9. Archivace a skartace dokument v elektronické podobé

9.1. Zakladnim pFedpokladem pro elektronickou archivaci je zajisténi dlvéryhodnosti
archivovanych dokumentd. V souladu s vy3e uvedenou legislativou je nutné elektronické
dokumenty urcené k archivaci opatfit takovymi prvky davéryhodnosti, které umoZni
jejich dlouhodobou elektronickou archivaci. V kontextu platné legislativy se jedna
zejména o splnéni pozadavk na:

a) vérohodnost plvodu;
b) neporusenost obsahu;
c) Ccitelnost.

9.2. Podrobna pravidla pro nakladani s elektronickymi dokumenty fe&i Vyhlagka &. 259/2012

Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

10. Zavérecna ustanoveni
10.1. Manipulace s dokumenty stanovena zvlastnimi predpisy neni touto smérnici dotéena.
10.2. Tato smérnice nabyva G€innosti dne 14. 11. 2017 schvalenim Radou MAS usnesenim

4/3/2017.

V Tynci nad Labem dne 14. 11. 2017.

Zpracovala:

Tereza BeneSova i [ ]
Manazer MAS Zalabi,z.s. ... ?E,%JVU““ .................
Schvalil: o/

Josef Poldk W <‘/
Pfedseda MAS Zilabi,z.s. L LAMLVUINL
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Priloha ¢. 1
Evidence razitek

ke Smérnici €. 6 — Spisovy, archivacéni a skartaéni fad

1. Razitko¢.1
Text na razitku: MAS Zalabi, z. s.
Komenského nam. 235
281 26 Tynec nad Labem

IC: 270 36 588
Ramecek: Ne
Velikost ramecku: Neni relevantni
Pocet kusa: 2
Prevzal 1: Tereza BeneSova, manazer MAS
Datum: 411 ‘Z-Ti
) \
Podpis: \QJWWL
Prevzal 2: P Stépanka Vanéurova, Ggetni
Datum: A4 4. o4
¢ /
Podpis: \_LL
Otisk razitka: AS Zalabl, z. s.
Komeénského ndm. 235
281 26 Tynec nad Labem
IC: 270 36 588

Prebirajici osoba nese plnou odpovédnost za pouZivani, schrafiovani a prévni dasledky
spojené s neopravnénym pouzivanim razitka ¢. 1.



