Archivacni a skartacni rad
Ekoregion Uhlava, z.s.

1. Uvodni ustanoveni

(a) Archivaéni a skarta¢ni Fad je vnitfni predpis MAS Ekoregion Uhlava, ktery upravuje
postup pro manipulaci s dokumenty a jejich vyfazovani skartaénim fizenim. VSeobecné
zasady tohoto fizeni jsou stanoveny zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

(b) Archivacni a skartacni rad upravuje postup pfi nakladani s dokumenty po jejich vyrizeni
a jejich vyrazovani po uplynuti skartacnich Ihit na zakladé pravnich predpisl a jinych
relevantnich pravidel.

(c) Dokumentem se rozumi kazda pisemna, obrazovd, zvukovd, elektronicka nebo jind
zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové (psané, tisténé) nebo digitalni,
ktera je MAS vytvofena nebo je ji dorucena.

2. Nakladani s dokumenty

(a) Nakladanis dokumenty se rozumi pfijimdni, evidence, obéh, vyhotovovani, odesilani a
ukladani. Manipulace musi byt vedena jednotné, pfehledné a musi umozfiovat Uplnou
a presnou evidenci za Ucelem ziskani uplnych a prehlednych informaci potfebnych pro
¢innosti MAS.

(b) S dokumenty a jednotlivymi spisy az do jejich vyfizeni pracuji zaméstnanci MAS,
pfipadné dalsSi povéfené osoby.

(c) Dokumenty obsahujici divérné a osobni skute¢nosti musi byt chranény pred Unikem
dat a jejich zneuZitim.

(d) Dokumenty se pfijimaji zpravidla v kancelafi MAS. V pfipadé, Ze dojde k predani
dokumentd mimo kancelaf, musi byt tyto neprodlené predany k zaevidovani v
kancelari MAS.

(e) Veskeré dokumenty jsou ukladany v kanceldfi MAS. Vytizené dokumenty se ukladaji
podle vécného obsahu. Za Uplnost a prehlednost odpovidaji pfislusni zaméstnanci
kancelare MAS. Pisemnosti se ukladaji v pofadacich, deskach ¢i krabicich, elektronické
dokumenty ve sluZebnich pocitadich povéfenych osob a jako zdloha na prenosném
datovém disku.

(f) Zpracovatel uréeny vedoucim zaméstnancem k vyfizeni dokumentu odpovida za
formalni stranku, véasné a spravné vyrizeni.

(g) Pisemnosti se odesilaji poStou (listovni zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich
rukou), datovou schrankou, elektronickou postou pfipadné osobnim predanim proti
podpisu pfijemce.

(h) V kancelafi jsou dokumenty uloZzeny po dobu minimalné jednoho roku, nasledné jsou
archivovany a skartovany dle pfislusnych Ih{t.

(i) Uchovavéany jsou dokumenty

a. zapisy a usneseni organ( spolku vcéetné priloh a prezencnich listin
b. osobni slozky zaméstnancl
c. projekty MAS a prilohy k projektim



projekty Zadatel(l a pfilohy k projektim

protokoly a formulare tykajici se administrace a vybéru projektu
vyrocni zpravy

ucetni doklady

smlouvy

S@m oo

3. Archivace dokumentut

(a) Za provadéni archivace je odpovédnou osobou dle tohoto fadu vedouci zaméstnanec
nebo jiny povéfeny zaméstnanec MAS.

(b) Archivaéni IhGty se odvijeji od doby uréené pravnimi predpisy CR a EU.

(c) Po uplynuti jednoho roku jsou dokumenty uloZzeny v archivu MAS dle pfislusné
skartac¢ni lhaty. Skartacéni lhata vyjadiuje dobu, po kterou dokument z(stavd po
vyfizeni ulozen v MAS. Lhuta se pocita od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a
uzavieni dokumentu nebo celého spisu.

4. Skartace dokumentu:

(a) Skartace se provadi v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi zdkona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé.
(b) Vytazovani dokumentl se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyrazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost MAS a to tak, Ze vedouci zaméstnanec MAS spolecné s dalSim
ur¢enym pracovnikem provede skartacni ndvrh, ktery schvaluje predseda MAS.
(c) Za provadéni skartace je odpovédnou osobou dle tohoto fadu vedouci zaméstnanec nebo
jiny povéreny zaméstnanec MAS.
(d) Pisemnosti se po skonceni archivacni Ih(ty znici. Skartacni lh(ta zacind bézet prvnim dnem
roku nasledujiciho po vyfizeni pisemnosti. Skartace pisemnosti bude provedena po uplynuti
skartacnich Ihat, které vychazi z vySe uvedenych archivacnich lhat.
(e) Seznam skartovanych dokument(l je veden ve skartacni knize. Navrh na skartovani
dokumentl podava a dohled nad Archiva¢nim a skartacnim radem ma vedouci zaméstnanec
MAS.

4. Platnost Archivacniho a skartacniho fadu

Archivaéni a skartacni rad vstupuje v platnost a nabyva ucinnosti dnem schvaleni.



