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MAS RokYTNA

MAS Rokytna, o.p.s.

SPISOVY, ARCHIVACNI A SKARTACNIi RAD MAS Rokytna, O.P.S.

I. Uvodni ustanoveni

Tato interni smérnice je v souladu se zakonem 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
zméné nékterych predpist a vyhlaskou 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

Dokumenty se pro Ucely tohoto spisového, archivacniho a skartacniho fadu rozumi pisemné,
obrdazkové, zvukové a jiné zaznamy.

Dokumenty jsou napfiklad:

- Projekty vcetné pfiloh a jejich evidenéni pomicky,

- Z&vazna stanoviska spolec¢nosti,

- Dokumentace z jednani organi spolec¢nosti,

- Osvédceni, prihlasky

- Technické a stavebni dokumentace

- Ucetni doklady, vyroéni zpravy aj.

Dokumenty, které obsahuji divérné a osobni skutecnosti, musi byt chranény pred tnikem
dat a jejim zneuzitim.

Il. Spisovy fad

Dokumenty pro potrebu tohoto fadu se rozuméji pisemné, obrazkové, zvukové, elektronické
nebo jiné zaznamy, které jsou do kanceldre MAS dorucovany nebo vznikaji z jeho Cinnosti.
Manipulace s dokumenty musi byt vedena jednotné, raciondlné a musi umozriovat Uplnou a
presnou evidenci a prehled o dokumentech spolecnosti.

Radnou manipulaci zabezpeduje kancelaf spole¢nosti.

KaZdy spis musi mit svoji spisovou znacku a pofadové Cislo. Pofadové Cislo je pFidéleno
kancelari MAS.

lll. Pfijem dokumentd

Dokumenty se pfijimaji zpravidla v kancelafi MAS. Dojde-li k pfedani mimo kancelaf, je nutné
neprodlené dokument zaevidovat v kanceldfi.

Veskeré dokumenty otevird kancelair MAS. Pouze v pfipadé, je-li na prvnim misté jméno
fyzické osoby, preda se dokument pfimo adresatovi neotevieny.

Kancelaf MAS ponecha obalku v pfipadech, kdy je tfeba prokazat datum doruceni. (napf.
vybér projektl

IV. Evidence dokumentut

Dokumentace se eviduje v knize pfijaté a odeslané posty, ktera je vedend v kanceldri MAS.
Zapis v knize prijaté a odeslané posty musi obsahovat poradové Cislo dokumentu, datum
doruceni/odeslani, odesilatele a struény popis dokumentu.

Do knihy pfijaté a odeslané posty se nezapisuji bezvyznamné dokumenty jako pozvanky,
oznameni, reklamni nabidky aj.

Zpravy zasadniho charakteru, poddvané elektronickou formou (email) je tfeba pro uchovani
vytisknout a zaevidovat.

V. Odesilani dokumenta
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Pisemnosti se odesilaji:

- Postou (listovni zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou)
- Kuryrni sluzbou

- Elektronickou postou (email, datova schranka)

Dokumenty se odesilaji prostfednictvim kancelafe MAS

VI. Archivace a skartace dokumenta

Spoleénost archivuje tyto dokumenty:
- Zapisy a usneseni organi spolecnosti (véetné priloha a prezencnich listin)
- Veskeré materialy tykajici se administrace a vybéru projektd
- PFihlasky do spolecnosti
- Vyrocni zpravy
- Ucetni doklady (mzdové listy, vykazy aj.)
- Projekty a Zadosti v€etné doprovodné dokumentace a korespondence
O ulozenych dokumentech MAS vede evidenci.
Skartacni IhGty vyjadfuji dobu, po kterou dokument zUstava uloZen. Lhita bézi od 1. dne roku
nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu nebo celého spisu.
Skarta¢ni znak ma nasledujici ndlezitosti:
- T-dokument ma trvalou hodnotu a bude umistén v archivu MAS
- S—dokument po uplynuti doby bude skartovan
- X—dokument po uplynuti doby bude zatazen mezi pisemnosti, T“ nebo ,,S*
- Datum ukonceni skartacni Ih(ty
PF.: S-24/05/2020, X-24/05/2020, T-2050
Dokumentace se po uplynuti skartacni doby znici. Skartacni Ihdty pro jednotlivé dokumenty
jsou nasledujici:

Nazev Skartacni doba | Skartacni znak
(. , (o Y . 5 S
Zapisy a usneseni organu spole¢nosti
.. o . e 10 S
Administrace a vybér projektt
Projekty a Zadosti véetné dokumentace 10 S
predloZené v papirové verzi
jeetni doklady > 3
v sy v . 5 X
Prihlasky do spoleénosti
Smlouvy, smérnice > X
Vyrocni zpravy 5 X
Mzdové listy 30 T
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Projekty a Zadosti véetné dokumentace evidované v MS 2014+ se dale jiz bokem nearchivuiji,
nebot MS 2014+ je uznano RO IROP jako vhodny archivaéni prostfedek.

VII. Zavérecné ustanoveni

1) Za dodrZovanitoho radu je odpovédna kancelar MAS.

2) Dohled nad dodrZzovanim tohoto fadu vykonava kontrolni komise MAS.

3) NAavrh na novelizaci smérnice podava kancelar MAS.

4) Tento rad projednava Programovy vybor a schvaluje Spravni rada MAS Rokytna, o.p.s.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne:
Zpracoval: Schvilila:

Robert Kubala Ing. Iva Krsndkova

Vedouci pracovnik SCLLD Pfedseda spravni rady



