MAS Strakonicko, z. s.

Archivacni a skartacni rad

1. Archivacni a skarta¢ni rad slouzi k zabezpeceni povinné archivace dulezitych dokumentd, v
souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a s pravidly poskytovatell dotaci
a jinych prispévk.

2. Archivacéni a skartacni rad upravuje postup pfi nakladani s dokumenty po jejich vyfizeni a jejich
vyfazovani po uplynuti skartacnich Ih(t na zakladé pravnich predpisi a jinych relevantnich
pravidel.

3. Dokumenty se pro Ulely tohoto Archivaéniho a skartaéniho fadu rozumi pisemné, obrazové,
zvukové a jiné zdznamy, které byly spolku svéreny nebo které vzesly z jeho cinnosti. (Napfiklad:
projekty véetné pfiloh a evidenénich listd, osvédceni, diplomy, zdvazna stanoviska, dokumentace
z jednani organ(, publikace vydavané spolkem, fotografie, videozdznamy, atp.)

4. Dokumenty obsahujici divérné a osobni skute¢nosti musi byt chranény pred Unikem dat a jejich
zneuzitim.

5. Manipulaci s dokumenty se rozumi pfijimani, evidence, obéh, vyhotovovani, odesilani a ukladani.
Manipulace musi byt vedena jednotné, prehledné a musi umoziiovat Uplnou a presnou evidenci za
ucelem ziskani uplnych a prehlednych informaci potfebnych pro ¢innosti MAS.

6. S dokumenty a jednotlivymi spisy az do jejich vyfizeni pracuji zaméstnanci MAS, osoby
zastupujici partnery MAS ptipadné dalsi poveéiené osoby.

7. Dokumenty se pfijimaji zpravidla v kancelaii MAS. V piipadé€, ze dojde k predani dokumenti
mimo kancelaf, musi byt tyto neprodlené pfedany k zaevidovani v kancelati MAS. V piipadé, Ze
se ukdze, ze dokumenty na soukromé jméno nemaji soukromou povahu, jsou také neprodlen¢
zaevidovany.

8. Dokumenty zasadniho charakter dorucené elektronicky se ptfevedou do papirové podoby a ulozi
dle evidence.

9. Zpracovatel urCeny vedoucim zaméstnancem K vyfizeni dokumentu odpovida za formalni
stranku, v€asné a spravné vyfizeni.

10. Pisemnosti se odesilaji postou (listovni zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou),
elektronickou postou pfipadné osobnim piedanim proti podpisu piijemce.

11. Odpovédnymi osobami za provadéni archivace a skartace dle tohoto fadu jsou vedouci
zaméstnanec nebo jiny povéreny zaméstnanec MAS.

12. Dokumenty urc¢ené k archivaci jsou piedevsim:

zapisy a usneseni organu spolku véetné priloh a prezencnich listin, protokoly a formulare tykajici se
administrace a vybéru projektl, ¢lenské prihlasky, vyrocni zpravy, ekonomicko - ucetni podklady
podle platnych danovych a ucetnich predpist, pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi
dotacemi, projekty a Zadosti véetné doprovodné dokumentace a korespondence k nim,
korespondence s ministerstvy, organy verejné spravy a samospravy.



13. Skartace se provadi v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé.

Pisemnosti se po skonceni skartacni lhlty zni¢i. Skartacni Ih(ta zacind bézet prvnim dnem roku
nasledujiciho po vyfizeni pisemnosti. Skartace pisemnosti bude provedena po uplynuti skartaénich
Ihat. Skartaéni Ihlty jsou pro jednotlivé pisemnosti uréeny nasledovné:

Nazev dokumentu Délka obdobi
Projekty a zZadosti véetné pfiloh a korespondence 10 let
Smlouvy, partnerské dohody 5let
Smérnice, metodické prirucky 5 let

Ucetni doklady a vykazy 5 let

Zapisy z jednani organd, usneseni, pfilohy, prezenéni listiny 5 let

Mzdové listy 30 let
Vyro€ni zpravy 5 let

Ostatni dokumenty 5 let

14. Seznam skartovanych dokumentd je veden ve skartac¢ni knize. Navrh na skartovani dokument(
poddava a dohled nad Archivaénim a skartacnim fddem md Rada MAS.

Archivacni a skartacni fad vstupuje v platnost a nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Schvaleno dne 18. 8. 2015 Valnou hromadou v souvislosti s novymi Stanovami MAS.



