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Spisovy fad a archivace dokumentace

Spisovy a archivacni fad ma platnost pro Mistni akéni skupiny Hluc¢insko z.s. a je zdvazny pro
vSechny zaméstnance a ¢leny spolku.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych a vzeslych z ¢innosti
plvodce, zahrnujici jejich fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartanim tizeni, a to véetné kontroly téchto
¢innosti. Spisova sluzba se vykondva pisemnou formou.

Pisemnostmi se pro ucely tohoto spisového a archivacniho rfadu rozuméji pisemné, grafické,
fotografické, audiovizualni a elektronické dokumenty a jiné materidly (fotografie, mikrofilmy,
zvukové a obrazové zaznamy a jiné nosice informaci s daty), které jsou do uradu dorucovany
nebo vznikaji z jeho €innosti.

Veskeré pisemnosti dorucené do kancelare Mistni akéni skupiny Hlucinsko z.s. podléhaji evidenci,
veskeré pisemnosti z ¢innosti MAS podléhaji archivaci.

Archivované dokumenty se zaznamendvaji do archivacni knihy.

Evidence obéhu a vyrizovani pisemnosti se provadi v knize posty (dale jen kniha).

Zapisy do knihy musi byt provadény trvalym zplsobem a Citelné, chybné zapisy se neprelepuji,
ale Skrtaji se.

Vsechna podani dorucéend do kanceldfe MAS se zapisuji do knihy posty v chronologickém poradi
podle doruceni.

Zaznamy o elektronickém podani jsou uloZena v PC v pfislusné sloZce, kterd ma pfimo vazbu na
danou problematiku, v ptipadé potreby se dokument vytiskne. V ptipadé zapisu do tvorenych
seznaml se jako datum a c¢as pfijmu uvede datum a cas doruceni do mailové schranky
organizace. Ustanoveni zvlastnich pravnich predpis( z(istavaji nedotcena.

Dokument, ktery je urcen c¢lendm Mistni akéni skupiny Hlucinsko z.s. nebo nékteré z komisi
k vyfizeni, pfevezme pracovnik kancelare proti podpisu v knize.

Zameéstnanec kancelare v knize zaznamen3, jak byl dokument vyftizen - kdy a komu bylo odeslano
¢i pfedano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu.

Vsechny pisemnosti vyhotovené MAS Hlucinsko se v zahlavi oznacuji slovy ,,Mistni akéni skupina
Hlucinsko z.s. nebo MAS Hlucinsko z.s.”.

Razitkem ,Mistni akéni skupina Hluéinsko z.s.” se oznacuji vSechny pisemnosti, které jsou
vyhotoveny organizaci. Tyto pisemnosti podepisuje predseda, mistopredseda nebo povéreny ¢len
organizace, pfipadné vedouci manazer Mistni akéni skupiny Hlucinsko z.s.

Nahlizeni do dokumentd uloZenych v kanceldfi nebo v archivu je povoleno bez omezeni ¢leniim
Programového vyboru a ¢lentim Kontrolni a revizni komise. Zadatelé o dotaci mohou nahlizet jen
do pisemnosti tykajici se jejich podané Zadosti. O kazdém nahlédnuti do pisemnosti je vedena
fadna evidence.

O zapujcenych dokumentech vede kancelaf MAS zvlastni evidenci. Do ni zaznamena vzdy datum
zapUjcky, druh zapujcky, pfipadné obsah, a jméno vypljcitele. ZapUjceni je potvrzeno podpisem
vypujcitele a pracovnika MAS. VypUjéené dokumenty musi byt vraceny do 1 mésice od vypujcky,
nedal-li predseda nebo mistopredseda souhlas k delsi IhGté. Pfi vraceni pisemnosti proveéfi
pracovnik MAS za pritomnosti vypUjcitele, zda pisemnosti jsou Uplné a v neporuseném stavu.
V pripadé poskozeni, ztraty nebo znic¢eni pisemnosti sepiSe pracovnik MAS s vypujcitelem zapis,
ktery je predloZzen Programovému vyboru. VyplUijcitel je povinen v tomto pripadé pofidit kopie
pisemnosti tykajici se Zadosti o dotaci na své vlastni naklady.
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16. Veskeré doklady ke viéem fazim projektd musi byt k dispozici pro kontroly auditor(.

17. Vegkeré dokumenty a pisemnosti vztahujici se k projektu LEADER+, LEADER CR, Zadosti o dotaci
pfipadné dokumenty a pisemnosti vztahujici se k dalsi ¢innosti MAS jsou archivovany po dobu 10
let. Stejné ustanoveni plati i pro projekty jinych operacnich programi a dotacnich titull, neni-li
uvedeno jinak.

18. V obdobi realizace projektdi OP VVV 2014-2020 je povinnost uchovavat dokumenty
spojené s realizaci projektu. U dokument(, které jakozto origindly existuji v IS KP14+
(resp. MS2014+ ), ovSsem ptijemce (popt. partner) neni povinen zajistit jejich uchovavani
v origindle na misté odliSném od IS KP14+ (resp. MS2014+ ). Pokud je v tomto
informacénim systému k dispozici pouze sken dokumentu, musi uchovani originalu (Ci
ovérené kopie) zajistit prijemce, popt. partner. Ve vazbé na potiebu zajisténi radné
funkce systému pro zaznam a uchovavani ucetnich zdznam( pro kazdou cinnost je
stanoveny termin, po kterou musi byt origindlni dokumenty k dispozici kontrolnim
orgdnim do 31. 12. 2033, pokud legislativa nestanovuje pro nékteré typy dokumentu
dobu delsi.

19. V obdobi realizace projekti IROP 2014-2020 je povinnost vSiechny dokumenty archivovat
a uchovavat minimalné do roku 2028. Pokud je v eskych prdvnich predpisech stanovena
Ihtta delsi, musi byt pouZzita pro Uschovu delsi Ih{ta.

20. V obdobi realizace projektli PRV 2014-2020 je povinnost vSsechny dokumenty archivovat
a uchovdvat minimalné 10 let od proplaceni dotace.

21.V obdobi realizace projekti OPZ 2014-2020 je povinnost vSsechny dokumenty souvisejici
s realizaci vyzev archivovat a uchovavat po dobu 10 let od ukonéeni kazdé jednotlivé
vyzvy, kterym se rozumi uzavérka prijmu zadosti o podporu.

Vyrazovani dokumenta

1. Kazidd pisemnost je oznacena skartacni lhltou, pfipadné rokem zarazeni dokumentu do
skartacniho fizeni, podle rozdéleni pisemnosti na pisemnosti s trvalou hodnotou a pisemnosti
urcené ke zniceni v terminech stanovené zakonem. Skartacni Ih(ta se oznacuje Cislici a uréuje
pocet let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavreni.

2. Vyrazovani dokument( se provadi skartacnim tizenim, pfi kterém se vyrazuji dokumenty
naddle nepotfebné pro c¢innost organizace. Do skartacniho fizeni se zafazuji vsechny
dokumenty, kterym uplynula skartacni |h(ita, a razitka vyrazena z evidence z dlivodu ztraty
platnosti nebo opotrebeni.

3. Skartacni fizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhaty
dokumentu, a to na zdkladé skartaéniho navrhu. Skartaéni ndvrh bude predlozen
Programovému vyboru k posouzeni (zodpovida vedouci manaZer organizace).

4. Skartaéni navrh obsahuje: oznaceni pavodce dokumentd, které jsou navrZzeny ke skartaénimu
fizeni, seznam navrZenych dokumentl ke skartacnimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich
mnozstvi a ndvrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

Skartacni znaky:
> Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu MAS Hlucinsko
3
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» Skartacni znak ,S“ (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jez bude ve
skartac¢nim fizeni navrZen ke zniceni.

» Skartacni znak ,V“ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“.

Spis se oznaci skartacnim znakem dokumentu, kterym byl vyftizen.

Kontrolni a revizni komise je povinna provadét planované kontroly spisového fadu, dodrZovani
archivace a vyrazovani dokumentl a toto zahrnout do svych planovanych ¢innosti nebo kontroly
namatkové.

Spisovy plan

Spisovy znak heslo skartac¢ni znak/lhdta
(odznak)

1. Organizace Cinnosti S-V/5-10

2. Dotacni projekty (SZIF) S-V/10

3. Dotacni projekty (jiné) S-V/10

4, Agenda kontroly V/10

5. Personalni prace S/3-50

6. Finance A-V-S/5-10

7. Sprava majetku A-S/5-10

8. Zapisy komisi A-V/5-10

9. Evaluace A/10

10. Agenda o spolupraci V/5-10

11. Projekty VVV 2014-2020 V/S od 31.12.2033

12. Projekty IROP 2014-2020 V/S od 31.12.2028

13. Projekty PRV 2014-2020 V/S — 10 let od proplaceni dotace

14. Projekty OPZ 2014-2020 V/S —10 let od kazdé vyzvy

Vedeni slozek a sanont

SloZky a Sanony vztahujici se k administrativnim procesim:

1. Kazdy projekt vcetné vlastnich projektl Mistni akéni skupiny Hluéinsko z.s. je veden ve své

vlastni sloZce, ktera obsahuje veskerou povinnou i nepovinnou dokumentaci.

2. Kazdd vyzva je vedena ve vlastnim Sanonu, jenZ obsahuje zpracované seznamy, zpravy
hodnotici a vybérové komise, zpravy o provedenych kontrolach a dal$i dokumenty vztahujici
se k dané vyzvé.

. Viechny zapisy z kontrol, které provadi Kontrolni a hodnotici komise, RO, SZIF a dal3i
organizace povérené kontrolou jsou zakladany do slozky kontrol.
4. Veskerd dokumentace s RO/SZIF vztahujici se k vyzvam ¢&i realizaci SCLLD je zakldddna do
sloZzek a Sanonu podle pfislusného kalendarniho roku.
5. Pisemnosti dorucené elektronicky je mozno zaklddat do vytvorenych slozek v PC, jestlize
z Pfedpisli a Smérnic nevyplyva jejich papirova podoba.
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6. Etické kodexy ¢lenli zaméstnanc, ¢lent fidicich organt a ¢lenl komisi jsou vedeny ve vlastni
sloZce.

7. Veskera dokumentace zjednani fidicich organ( je zakladana do vlastni slozky v listinné
podobé s podpisy zapisovatell, predsedl a ovéfovatell. Zapisy z jednani fidicich organl jsou
zverejiiovany na webovych strankach organizace.

SloZky a Sanony vztahujici se k viastni éinnosti Mistni akéni skupiny Hlucinsko z.s

1. Veskera dokumentace je zakladana ve slozkach a Sanonech dle zdméru a oblasti zajmu.

2. Elektronickd dokumentace je zakladana ve slozkach v PC, neni-li povinnost i potfeba mit
dokumenty v listinné podobé.

3. Financni evidence a mzdova agenda je vedena v Ucetnim a mzdovém softwarovém programu.

4. Vedena elektronicka dokumentace ma stejnou platnost jako listinna podoba a vztahuji se na
ni stejné podminky odstranéni/skartace jako na listinné dokumenty mimo oznacovani
skartacnimi znaky.

Ing. Josef Teuer, predseda v.r.

Velké Hostice, 12. 4. 2017



