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SPISOVY, ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD

Zakladni ustanoveni
¢lanek 1
1) Spisovy, archivacni a skartacni fad (dale jen rad) je vnitini predpis, ktery sjednocuje postup pfi
nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v ramci subjektu ,Mistni
akéni skupiny Oteviené zahrady lJicinska” (ddle jen MAS OZ)).
2) Pisemnostmi se pro Ucely tohoto fadu rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které
dosly MAS OZJ nebo vzesly z jeji ¢Cinnosti. Pisemnostmi jsou napfiklad:
a) spisy, projekty a jejich evidenéni pomucky,
b) rady, osvédceni a zavazna stanoviska MAS OZ),
c¢) dokumenty z jednani organtt MAS OZJ,
d) statistické vykazy, fotografie, plany, technicka a stavebni dokumentace, pocitacové sestavy,
e) publikace vydavané MAS 0Z)J.
3) Pokud je soudasti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji dlvérné a osobni
skuteénosti, musi byt takové pisemnosti chranény pred Unikem dat a pred jejich zneuzitim.

Obecna ustanoveni
¢lanek 2
Manipulace

1) Manipulaci s pisemnostmi se pro Ucely tohoto fadu rozumi pfijimani, evidence, obéh,
vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.

2) Manipulace s pisemnostmi musi byt vedena jednotné, raciondlné a musi umoZiovat Uplnou
a pfesnou evidenci a prehled o pisemnostech a ziskdni souhrnnych a uUplnych informaci a
podkladi potfebnych pro c¢innost MAS OZJ, popf. jinych organt a organizaci.

3) Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpecuje v rdmci své plsobnosti kancelai MAS 0ZJ.

clanek 3
Pfijem pisemnosti
1) Pisemnosti pfijimaji pracovnici MAS OZJ (pfedseda, manazer, konzultantky) v kancelari MAS OZ).
pfipadné pfi osobnich jednanich. Korespondenci na posté prebira statutarni zastupce MAS OZJ.
2) Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichZ je na prvnim misté uvedeno jméno a pfijmeni
adresata, se predavaji adresatovi neoteviené. Pokud se ukdZe, Ze pisemnost nema soukromy
charakter, je adresat povinen zabezpedit jeji pfedani do dokumenti organizace.

¢lanek 4
Evidence pisemnosti

1) Zpravy zasadniho charakteru dodavané elektronickou postou (e-mail) je tfeba pro uchovani
vytisknout na papir a podobnym zplsobem zaevidovat. Pokud se jedna o zasadni charakter,
vyzaduje MAS OZJ odeslani postou nebo osobnim predanim s potvrzenim prevzeti.

2) Neevidujeme prospekty rtiznych firem, reklamni nabidky a pozvanky.

3) Prijaté projekty a Zadosti budou evidovany v samostatném Sanonu s oznacenim: poradové Cislo
etapy/rok, pof. ¢. vyzvy a jméno Zadatele.

4) Zasadni dokumenty ¢i  udalosti jsou zvefejiovany na internetovych strankach
www.otevrenezahrady.cz v souladu s pravidly publicity.
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¢lanek 5
Vyfizovani pisemnosti
Statutdrni zastupce MAS OZJ nebo jim povérend osoba dle povahy a obsahu doslé pisemnosti urci
osobu zodpovédnou za vyfizeni pisemnosti. Zpracovatel, zodpovida za jazykovou stranku,
formalni Upravu a véasné a spravné vytizeni. U vyfizovani elektronickou postou postaci uchovani
v elektronické podobé. Veskeré pisemnosti zasadniho charakteru podepisuje predseda MAS OZ)
nebo jim povérena osoba.

clanek 6
Uprava a podepisovani pisemnosti
MAS OZJ pouziva hlavickové papiry se zahlavim.
Na pisemnosti musi byt vidy uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho.
Stejnopis pisemnosti musi mit stejné ndlezitosti jako origindl. Za dodrzeni této podminky odpovida
zpracovatel.

¢lanek 7
UzZivani razitek
Pokud jsou razitka stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se evidencnimi Cisly. Evidencni Cislo
razitka musi byt na jeho otisku Citelné.
Jedno razitko uziva vidy statutarni zastupce MAS OZJ a druhé razitko manazer.
Kazda ztrata razitka musi byt ozndmena pracovisti MAS OZJ.

¢lanek 8
Odesilani pisemnosti
Pisemnosti se odesilaji:
a) postou (listovni zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou),
b) elektronickou postou
Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichZ je tfeba ovéfit doruéeni. Dorucenka se po
vraceni pfipoji ke kopii nebo stejnopisu odeslané posty.

¢lanek 9
Ukladani pisemnosti
Pisemnosti se ukladaji v pfislusnych Sanonech. Od kazdé zasadni pisemnosti se pfipadné zaklada
také kopie odeslané posty a rovnéz kopie doslé posty. U téchto pisemnosti se také shromazduji
kopie odesilanych pfiloh.

¢lanek 10
Archivace spisovych dokumenti

MAS OZ] trvale archivuje tyto pisemnosti:
o zapisy a usneseni Clenské schlize v pisemné podobé véetné projedndvanych pfiloh,
e z4pisy z jednani Programového vyboru MAS OZ)J,
e z4pisy, protokoly a dal$i dokumenty tykajici se Vybérové komise MAS 0ZJ,
e z4pisy, protokoly a dal$i dokumenty tykajici se Kontrolni komise MAS OZJ,
e prihlasky ¢lent MAS OZJ,
e zprdvy o hospodareni MAS OZ)
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2) MAS 0Z] archivuje:
¢ ekonomicko - Ucetni podklady podle platnych danovych a Géetnich predpisd,
o dalsi pisemnosti a doklady, pokud jejich archivace vyplyva z jinych obecné zavaznych prdvnich
predpisQ.
o veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovavany po
dobu, kterd je pozadovana dle jednotlivych program
e prijaté projekty a Zadosti v€etné doprovodné dokumentace a korespondence,
e korespondence s vladnimi orgdny a organy verejné spravy.
3) VsSechny ostatni pisemnosti archivuje MAS OZJ) nejméné po dobu péti let.

clanek 11

Skartace spisovych dokumentu

1) Skartace spisovych dokumentd bude provedena po uplynuti skartacnich Ih(t (viz pfiloha).
PFi skartacnim Fizeni se oddéli z vyfazenych pisemnosti archivalie od pisemnosti dokumentarné
bezcennych, uréenych ke zniéeni. VSechny doklady ke vsem fazim projektl musi byt k dispozici pro
kontroly auditord minimalné 10 let ode dne, kdy byla pfijemci vyplacena posledni platba.
O skartaci a zpUsobu skartace bude rozhodovat pracovnik povéreny vedenim archivu a za toto
bude také zodpovédny. Vedenim archivu povértuje prislusSnou osobu pisemné predseda.

2) Skartacni znak vyjadfuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhl pisemnosti nebo jejich vécné
usporadanych skupin, a to:

a) ,A“: pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je urcena k trvalé archivni Uschové nebo
k archivni Uschové v nezménéné podobé po stanovenou dobu,

b) ,V“: pisemnost bude podrobena vybérovému fizeni, pfi kterém se rozhodne, co z ni ma byt
odevzddno do trvalé Uschovy a co ma byt zniceno,

c) ,S“: pisemnost, ktera bude po uplynuti stanovené Ihity zni¢ena.

Skartacni Ih(ta znaci pocet let, po které musi byt pisemnost v Uschové. Stanovené lhaty nesméji
byt zkracovany, mohou vsak byt prodlouZeny. Skartaéni Ih(ita se pocitd od prvniho dne roku
nasledujiciho po vyfazeni pisemnosti.

¢lanek 12
Skartacni fizeni

1) Pro pisemnosti se po uplynuti skartacni Ihty zahaji skartacni fizeni.

2) Vyrazovani (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, pfi némz se rozhoduje o tom, zda
pisemnosti jsou:

a) dalezité s trvalou dokumentdrni hodnotou a tudiz patfi do archivni péce,
b) nedulezité, které mohou byt navrzeny ke zniceni.

3) Bez skartacniho fizeni nesméji byt Zadné pisemnosti ¢i jiné zaznamy odevzdany pfimo do sbéru.

4) Na zadkladé posouzeni pisemnosti vypracuje pracovnik odpovédny za vedeni archivu konecény
seznam pisemnosti navrZenych na vyrazeni. V pfipadé, Ze se jedna o pisemnosti, které by mohly
byt posouzeny jako archivalie dle pfislusnych pravnich predpisl, zaSle kopii seznamu spolu se
Zadosti o provedeni odborné archivni prohlidky Statnimu archivu. Jednd se zejména o stanovy,
statuty, dalSi organizacni pfedpisy, pisemnosti vypovidajici o stavu a vyvoji organizace.

5) Po provedeni skartacniho fizeni a po pfipadném schvaleni navrhu na vyrazeni pisemnosti Statnim
archivem jsou bezcenné pisemnosti zni¢eny. Tyto pisemnosti se odepiSou z evidence archivu.
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Zavérecna ustanoveni
¢lanek 13
Ucel

1) Tento spisovy, archivacni a skartacni fad upravuje postup pfi ukladani a vyrazovani pisemnosti.

2) Je vypracovan na zakladé zdkona CNR & 343/1992 Sb. (vdn), kterym se méni a doplfiuje zdkon
CNR ¢&. 97/1974 Sb. (vdn), o archivnictvi, vyhlaky MV CSR €. 117/1974 Sb. (vdn), kterou se stanovi
kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni, pripadné
dalSich predpist - napf. zakont €. 563/1991 Sb. (vdn), o ucetnictvi, zdkona ¢. 258/1994 Sb. (vdn),
kterym se méni a doplfiuje zédkon CNR €. 588/1992 Sb. (vdn), o dani z pfidané hodnoty ve znéni
pozdéjsich predpisu.

¢lanek 14
1) Manipulace s pisemnostmi stanovena zvlastnimi predpisy neni timto spisovym fadem dotcena.

¢lanek 15
Platnost
1) Tento Spisovy, archivacni a skartacni frad MAS OZJ nabyva ucinnosti dnem 03. 01. 2011.
V roce 2014 aktualizovana loga organizace.
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Priloha Archivniho a skartacniho fadu

Navrh skartacni planu
pozndmka:

Cervené uvedeny druhy pisemnosti, které by mél skartacni pldn obsahovat véetné uvedenych skartacnich Ihit
(odrdZi povinnosti stanovené obecné zdvaznymi prdvnimi predpisy, pfipadné tuto povinnost navysuje). U
ostatnich pisemnosti a dokumentace jde o pfiklady mozZného uloZeni, pri konkrétnim posouzeni vybéru
uklddanych pisemnosti je nutné vychdzet z potreb subjektu.

Oblast pavodu pisemnosti, Obsah Osoba odpovédna za Skartacni
zaznamu zpracovani k archivaci | znak a lhiita
zakladni predpisy subjektu stanovy, statuty, dalSi organizacni A
predpisy
ostatni interni predpisy rady, vnitfni smérnice V10
valna hromada pozvanka, navrh programu, usneseni V10
listina pritomnych, zapisy, zaznamy,
programovy vybor zapisy z jednani V10
Ostatni komise a vybory zapisy z jednani predseda komise V10
smlouvy V10
propagacni materialy S10
mezinarodni styk subjektu V10
slozky osobnich dokladu zapoctové listy, osobni dotazniky, A30
zaméstnancl pracovni smlouvy vcetné dodatkd a
zmén, ukonceni pracovniho poméru,
doklady o kvalifika€nich dispozicich,
podklady pro zdravotni a socialni
pojisténi, mzdové listy pro ucely
dlchodového pojisténi atd.
hospodareni subjektu ucetni zavérka, zavérecnd zprava, A20
danové pfiznani
ucetni doklady, ucetni knihy, uctovy A5
rozvrh, odpisové listy, inventurni
predpisy
jiné materialy o ekonomice | doklady vztahujici se ke stanoveni A10
o subjektu dané
dokumentace o investi¢nich akcich V10
o majetku dokumentace o vyuZiti statnich
prostredk( apod.
osobni udaje Clenské  prihlasky, podpisy na A
prezencnich listinach, kde vyjadfen
souhlas subjektu udajd apod.
verejné zakazky dokumentace o zadani verejné A5
zakazky
vystavba dokumentace odpovidajici provedeni A
stavby
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