Spisovy, archivacni a skarta¢ni rad
Obecné prospésné spolecnosti pro Cesky raj - Mistni akéni skupiny
Cesky raj a Stiedni Pojizeti

Spisovy, archivatni a skartaéni fad, je vnitfni pfedpis, ktery upravuje postup pti nakladani
s pisemnostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi v souvislosti s ¢innosti Obecné prospiiné
spolecnosti pro Cesky r4j (déle jen Spole¢nost), Mistni akéni skupiny Cesky rdj a Stfedni
Pojizefi (dale jen MAS).

K zabezpeceni vy¥e uvedeného ttelu vydava feditel spolecnosti tento ¥ad, kiery je zpracovan
v souladu se zakonem &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zékont, ve znéni pozd&jich piedpist a je zavazny pro viechny zaméstnance MAS.

Tento fad nahrazuje Archivaén{ a skartaéni ¥ad z 2. b¥ezna 2006 a Dodatek k archivaénimu a
skartaéni fadu ze dne 28.1.2013.

SPISOVY RAD

1. Uvodni ustanoveni

1.I. Spole€nost md povinnost uchovivat dokumenty podle §3 odst, 2 pism. b) zakona &.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zikont, ve znéni
pozdéjsich predpist
1.2 Spisovou sluzbou se rozumi zajidténi odborng spravy dokumentd doslych a vzeslych z
¢innosti MAS, zahmujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni, a to v&etnd kontroly
téchto ¢innosti,
1.3 Vymezeni pouZitych pojmi:
Puvodce - kaZdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z &innosti piivodce
se povazuje rovnéz dokument, ktery byl piivodei dorucen nebo jinak predan.
Dokument - kazdd pisemnd, obrazové, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz v
podobg analogové &i digitalni, kterd byla vytvofena plivodcem nebo byla piivodci doruéena.
Za ,dokumenty* jsou povaZovany zejména:
a) zdkladni dokumenty — Zakladatelskd smlouva a Statut Obecnd prosp&iné
spolenosti pro Cesky raj
b) pfipravované, nebo realizované projekty a jejich vedkera doprovodna dokumentace,
dokumenty vyplyvajici z funkce nositele Strategie komunitnd vedeného mistniho
rozvoje (déle také SCLLD) v iizemi a agenda s ni souvisejici;
¢) doklady o komunikaci s fidicimi organy pi{slusnych operaénich programd v rameci
SCLLD i pfipadnych individualnich projekti;



d) wnittni pfedpisy a dal$i interni dokumenty, osv&dSeni a zivazna stanoviska

Spoleénosti;

¢) dokumenty o ¢innosti organtt MAS, véetné dokumentii z jejich jednani;

f) Getni doklady, véetné Gdetnich zavérek, inventurnich z4pist a dalsich dokumenti a

dokladi MAS, vznikajici na zakladé zakona o tletnictvi;

g) kompletni mzdova a datiova agenda Spole¢nosti;

h) publikace vydané Spole¢nosti a MAS;

i} dalsi dokumenty.
Skartaéni znak ,,A“ oznatuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénfm ¥{zeni
vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do piislugného Statniho oblastniho archiva (SOA
Zamrsk).
Skartacni znak ,,S* oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartaénim fizeni
navrzen ke zniceni.

Skarta¢ni znak ,,V* oznacuje dokument, ktery bude ve skarta&nim #zeni posouzen a zafazen
mezi dokumenty se skartadnim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S%.

1.4 Za dokumenty, které nejsou pracovniho charakteru, a tudiz se neeviduji, se pro udely
spisového fadu povazuji brozury, knihy, ¢asopisy, noviny, obecné nabidky firem apod.

1.5  Spisovou sluZbu v ufadu provadgji:
a) manazefi MAS

b) zastupce Kancelafe MAS (asistentka)

2, Prijem dokumentii
2.1 Kanceldf MAS provadi prvotni té{déni dokumentd.

22 Zastupee Kanceldfe MAS - asistentka otevird viechny dorudené zasilky vyjma téch,
které jsou adresovany na jméno a pfijmeni, které je uvedeno na prvnim misté adresy pied
oznatenim Spolecnosti, pfip. oznatené pozn. "Do vlastnich rukou". Ostaini se oteviraji a
pfedavaji jednotlivym pracovnikiim.

23 Dokumenty, které jednotlivi pracovnici pfevezmou, musi byt neprodlené zaevidovany.

2.4 Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, piedd se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zésilky, Ze dokument nema
soukromy charakter, zabezpeli jeho dodatecné zaevidovéani, Obdobné se postupuje, pokud je
dokument pracovniho charakteru doruen v digitalni podob& pfimo do e-mailové schranky
adresata.

2.5 Pt otevirani obalek se vzdy proveéfi, zda:
a) zasilka obsahuje viechny dokumenty a odpovida informacim uvedenym na obalce
b) u kazdé¢ho dokumentu souhlasi uvadény poet a druh pfiloh se skutetnym stavem.

2.6 Dokumenty, tykajici se téZe véci (zAleZitosti, jedndni), jsou spojovany ve spis. Spis
zahrnuje inicializaéni dokument a dalsi dokumenty, doruené nebo vlastni, vztahujici se k
téZe vécei.



3. Evidence dokumenti
3.1  Zakladni evidenéni pomiickou spisové sluzby je:
Kniha doSlé posty a Kniha odeslané posty, ktera je uklddana v Kancelafi MAS.

Vsechny evidované dokumenty jsou zaznamenény podle podaciho &isla.
V Knize doslé/ odeslané posty ada zacina vidy 1. ledna poradovym €& 1 a konéi dnem
31. prosince.

3.2 Pokud je dokument zasadniho charakteru doruden nebo odeslan v digitalni podobé
prostfednictvim datové schranky, povéfeny pracovnik provede zaevidovani takového
dokumentu do Knihy do$lé/ odeslané posty.

3.3 Opravnénou osobou pro pouZivani datové schranky je statutdrni zastupce Spoleénosti,
ktery mizZe povéfit dalsi opravnéné osoby,

4. Obéh dokumentii

4.1 Zaevidované dokumenty pfevezmou od asistentky jednotlivi pracovnici Kancelate
MAS, kiefi je zpracuji.

42  Od okamZiku prevzeti dokumentu aZ po koneéné vyfizeni véci a uloZeni spisu
odpovida za uloZeni spisu a ochranu informaci v ném obsaZenych zpracovatel.

5. VyFizovani dokumenti
5.1 K vyfizovani dokumentii jsou stanoveny lhiity v pfistudnych pravnich piedpisech.
5.2 Udaje o vyfizeni dokumentu (spisu) se eviduji. Vyfidi-li manaZer zaleZitost Ustné, tj.
osobné nebo telefonicky, u¢ini o tom zdznam na dokumentu, pripadné pFipoji uredni zAznam
na zvlastnim listu,

5.3  Zpracovatel soutasné s vyfizenim ozna¢uje dokument ukladacim znakem, skartaénim
znakem a skartaéni lhitou.

6. Uprava, pedepisovini dokumenti a uzivini razitek
6.1  Podepisovani dokumentl se fidi Organizaénim Fadem OPS. Na pisemnosti musi byt
vidy uvedeno jméno, pffjmeni a funkce podepisujictho, piipadnd doplnéno razitkem
Spole¢nosti.

6.2 Stejnopis dokumentu musi mit stejné naleZitosti jako origindl, za coZ odpovida
zpracovatel.

7. Odesilani dokumenti

7.1 Dokumenty se odesilaji prostfednictvim sekretaridtu, a to obyéejnou postou,
doporuc¢ené, na doruCenky nebo do vlastnich rukou, spéiné, jako baliky podle jejich
zavaznosti a objemu. Dorudeni elektronicky probiha datovou schrankou nebo e-mailem.



7.2 Dokumenty doru¢ované poStovnim dorucovatelem, nebo zaméstnancem MAS, musi
mit naleZitosti dle zvla3tnich piepist (Z.€.29/2000 Sb. o poit. shuzbach ve znéni pozd&jdich
predpist, a Z.¢. 500/2004 Sb. spravni rad).

8. Ukladani, uchovani dokumenta
8.1  Veskeré dokumenty jsou nejprve ukladény v piiruénich registraturdch jednotlivych
pracovnikl, po vyfizeni jsou ukladany v uzamykatelnych skfinich v prostorach sekretariatu
MAS. Pro ukladani dokumentli ugetni evidence plati zvlastni pfedpis - Zakon o ¢etnictvi &.
563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist.

8.2 Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do sloZek. Na sloZkach je uveden
rok vzniku, vEcny obsah a skartaéni znak slhitou. Za uplnost a piehlednost oznadeni
odpovidaji pracovnici Kancelafe MAS.

8.3  Veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovivany
po dobu 10 let od piedloZeni posledni Zadosti o proplaceni, ptpadné minimalng po dobu,
kterou stanovi pravidla poskytovatele dotace a ostatnich relevantnich organi, pokud je tato
lhita delsi.
8.4  Doba uchovavani ucetnich, mzdovych a datfiovych dokladt ve Spolednosti se Fidi
patfitnym ustanovenim zdkona &. 589/1992 Sb. o pojistném na socidlni zabezpeéeni a
plispévku na statni politiku zamé&stnanosti, ve znéni pozdéjdich predpisi, zidkona &. 582/1991
Sb. o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni, ve znéni pozd&jsich predpist a zakona &.
563/1991 Sb. o Getnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisi.
8.5 Doba uchovavani ostatnich dokladd se Fdi patfiénym ustanovenim zakona &.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb&é a o zméné nékterych zdkonf, ve znéni
pozd¢jsich ptedpisi, v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluZby a v souladu s poZadavky Fidicich organii ptislugnych operatnich programt v CR.
o Uketni zavérku a vyroéni zpravu po dobu 10 let pocingjicich koncem téetniho obdobi,
kterého se tykaji
o Uletni doklady, ugetni knihy, odpisové pldny, inventurni soupisy, Gltovy rozvrh,
pEehledy po dobu 5 let potinajicich koncem G&etniho obdobi, kterého se tykaji
o Utetni zaznamy, kterymi u&etni jednotky dokladaji vedeni u&etnictvi, po dobu § let
pocinajicich koncem uetniho obdobi, kterého se tykaji
* Mazdové listy zaméstnancii je spole¢nost povinna archivovat nejméné po dobu 30 let,
nasledujicich po roce, kterého se tykaji.
8.6  Pravidla pro nakladani s elektronickymi dokumenty fedi Vyhlagka &. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.
8.7  Dokumenty zistavaji ve Spoletnosti uloZeny po dobu uréenou skartaéni lhitou. Po
uplynuti skarta¢ni thiity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim ¥izen.
8.8  Pracovnik odpovédny za uloZené pisemnosti a provadéni skartace (asistentka
kancelafe MAS) zabezpetuje materialy tak, aby nedoslo k jejich pogkozent &i znieni.

8.9  NahliZet do dokumentil mohou jen zaméstnanci nebo ¢lenové organi MAS, piip. jin
relevantni pracovnici (napf. zaméstnanci Fidiciho orgdnu, nebo &lenové kontrolnich organd



statni spravy). O pfipadném poSkozeni, ztraté nebo znideni pisemmosti se sepiSe zdpis, ktery
podepiSe odpovédna osoba s osobou, kterd zplsobila ztratu nebo znideni pisemnosti.

ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD

9. Archivace, vyfazovani dokumenti - skartace
9.1 Archivatni a skartaéni ¥ad upravuje postup pii vyfazovani dokumentl ze spisovny v
procesu skartaniho zeni. Je zdvazny pro viechny pracovniky MAS.
9.2 Archivovény jsou dokumenty trvalé hodnoty a dokumenty po uplynuti skarta&ni Thity
oznacené skartaénim znakem A.
9.3 Zadné dokumenty nemohou byt zniteny bez Fadného skartaéniho fizeni.
94  Skartaéni lhity vyjadfuji dobu, po kterou dokument zlstava po vyfizeni uloZen ve
Spole¢nosti. Lhita se poéita od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu,
nebo celého spisu. K provedeni skartaéniho fizeni pov&fi feditel Kancelafe MAS odpovédnou
osobu.
9.5  Zamé&stnanec, povéfeny vedenfm spisovny., v roce nasledujicim po uplynuti
skartanich thit vyhotovuje skartaéni ndvrhy a pfedklada je ke schvaleni fediteli.

10. Skartacni Fizeni
10.1  Skartagni fizeni je proces, pfi ném? se z vyfazovanych pisemnosti oddéluji archivalie
od pisemnosti bezcennych.

10.2  Skartaéni tizeni nastiva po uplynuti skartaéni lhiity — doby, po kterou jsou dokumenty
uloZeny, podle skartaénich znaki A, S, V.

10.3  Skartani fizeni se provede v souladu s ustanovenimi vyhlagky & 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby na zakladé skartaéniho navrhu.

10.4  Ze skartace bude pofizen Protokol o skartaci dle pfiloZeného vzoru v ptiloze &. 1

11. Archivace a skartace dokumenti v elcktronické podobé

1L.1 Mistem, které slouzi k piijimani/ odesilan{ dokumentd v elektronické podobé je datova
schranka MAS, za jejiz ¢innost odpovida asistentka, a e-mailové schranky pracovniki MAS.
11.2 S elektronickou postou se naklada stejn& jako s postou v listinné podobé, tj. v souladu
se spisovym fadem Spolenosti.

11.3  Zasadni dokumenty v elektronické podob& mohou byt opatfeny elektronickym
podpisem jednotlivych pracovniki.

114 Zakladnim pfedpokladem pro elektronickou archivaci je zajidténi dévéryhodnosti
archivovanych dokumentd. V souladu s vy3e uvedenou legislativou je nutné elektronické
dokumenty uréené k archivaci opatiit takovymi prvky divéryhodnosti, které umozni jejich
dlouhodobou elektronickou archivaci. V kontextu platné legislativy se jedna zejména o
splnéni pozadavkd na: vérohodnost ptivodu, neporulenost cbsahu a ditelnost



11.5 Podrobna pravidla pro nakldddni s elektronickymi dokumenty fedi Vyhladka ¢&.
259/2(12 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

12. Projekty podpotené v rimei Programu rozvoje venkova CR v obdobi 2007-2013

12.1  Kazdy projekt bude mit svoji papirovou slozku s jednotnym oznaéenim, kde budou
uloZeny veskeré pisemnosti

12.2 Lhita pro archivaci projektii se poéita od 1. dne roku nasledujiciho ten rok, kterého se
dokumenty tykaji. Kancelaf MAS je povinna archivovat sloZky k jednotlivym projektim
minimalng 7 let od podani posledni Zadosti o proplaceni (dle Pravidel, kterymi se stanovuji
podminky pro poskytovani dotace pro mistni akéni skupiny vramci Programu rozvoje
venkova CR na obdobi 2007-2013, dale jen ,.Pravidla MAS*)

123 Vedkeré uletni zéznamy (doklady) tykajici se poskytnuté dotace z PRV budou
archivovany po dobu nejméné 10 let od predloZeni Zadosti o proplaceni (dle Pravidel MAS).

13. Zavérecna ustanoveni
13.1 Zatadny vykon spisové sluzby a dodrzovani tohoto fadu zodpovida Feditel
Spolecnosti.
132 Tento Spisovy, archivani a skartatni fad nabude platnosti dnem podpisu feditele
Spoleénosti.

.................

Ludék Laska
feditel



Ptiloha &. 1: Protokol o skartaci

Obecné prospésna spole¢nost pro Cesky rij
1C: 25988417

Protokol o skartaci

(vzor)

NAZeV PISEMIMOSTE .. ...oiit e

.............................................................................................................
............................................................................................................

.............................................................................................................

Skartadnd Znak: ... e
Skartaci schvalil: ... . .,
Skartaci provedl: . ... ... i
SKartovano dne: ...
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V Sobotcedne ........oooni.

Jméno a podpis osoby, odpovédné za skartaci ...



