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SPISOVY, ARCHIVACNI A SKARTACNIRAD

MAS Vyhlidky, z.s..
Nebuzely 92, 277 34 Nebuzely, IC: 26676184

MAS thﬁkY\

zapsany spolek

Zakladni ustanoveni
¢lanek 1

Spisovy a archivaéni a skarta¢nifad (dale jen ,fad)* je vnitfni pfedpis, ktery sjednocuje postup
pfi nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi ¢i vyfizenymi v ramci subjektu
MAS Vyhlidky, z.s.. Pisemnostmi se pro ucéely tohoto fadu rozumi pisemné, obrazové,
zvukové a jiné zaznamy, které doSly spole¢nosti nebo vzesly z jeji Cinnosti. Pisemnostmi
jsou napfiklad:

a) spisy, projekty a jejich evidenéni pomucky,

b) Fady, osvéd€eniazavazna stanoviska spoleCnosti,

c) dokumenty z jednani organu spole¢nosti,

d) statistické vykazy, fotografie, plany, technicka a stavebni dokumentace, pocitatové

sestavy,

e) publikace vydavané spolecnosti,

f) projekty registrované v MS2014+ a na Portalu farmare.
Pokud je soucasti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji diivérné a osobni
skute€nosti, musi byt takové pisemnosti chranény pfed unikem dat a pfed jejich zneuzitim.

Obecna ustanoveni
¢lanek 2
Manipulace

Manipulaci s pisemnostmi se pro uc¢ely tohoto fadu rozumi pfijimani, evidence, obéh,
vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.

Manipulace s pisemnostmi musi byt vedena jednotné, racionalné a musi umozfiovat Uplnou
apfesnou evidenci a pfehled o pisemnostech a ziskani souhrnnych a uplnych informaci
apodkladu potfebnych pro ¢innost spole¢nosti, popf. jinych organl aorganizaci.

Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpeduje vramci své plisobnosti kancelaF spolenosti.

¢lanek 3
Prijem pisemnosti
Pisemnosti pfijimaji pracovnici spole¢nosti v kancelafi spole¢nosti, pfipadné pfi osobnich
jednanich. Korespondencinaposté prebiraktomuopravnényzaméstnanec kancelare.
Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichz je na prvnim misté uvedeno jméno a
pfijmeni adresata, se prfedavaji adresatovi neoteviené. Pokud se ukaze, Ze pisemnost nema
soukromy charakter, je adresat povinen zabezpecit jeji pfedani do dokumentl organizace.

¢lanek 4
Evidence pisemnosti
Zpravy zasadniho charakteru dodavané elektronickou postou je tfeba pro uchovanivytisknout
na papir a podobnym zplsobem zaevidovat.
Neevidujeme prospekty riznych firem, reklamni nabidky a pozvanky.
Pfijaté projekty a Zadosti budou evidovany v samostatné slozce s oznacenim nazvu
projektu/jméno zadatele.




4. Zasadni dokumenty ¢&i wudalosti jsou zvefejfiovany na internetovych strankach
www.vyhlidky.eu v souladu s pravidly publicity.

¢lanek 5
Vyrizovani pisemnosti
1. Statutarni zastupce spolecnosti nebo jim povéfena osoba dle povahy a obsahu doslé
pisemnosti uréi osobu zodpovédnou za vyfizeni pisemnosti. Zpracovatel, zodpovida
zajazykovou stranku, formalni Upravu a v€asné a spravne vyfizeni. U vyfizovani elektronickou
postou postaci uchovani v elektronické podobé. VeSkeré pisemnosti zasadniho charakteru
podepisuje statutarni zastupce spolecnosti nebo jim povéfena osoba.

¢lanek 6
Uprava a podepisovani pisemnosti
1. Spole¢nost pouziva pro pisemnosti zasadniho charakteru hlavi€kové papiry se zahlavim v
souladu s pravidly publicity.
2. Napisemnosti musi byt vzdy uvedeno jméno, pfijmenia funkce podepisujiciho.
3. Stejnopis pisemnosti musi mit stejné naleZitosti jako original. Za dodrzeni této podminky
odpovida zpracovatel.

¢lanek 7
Uzivani razitek
1. Jedno razitko uziva vzdy statutarni zastupce spole¢nosti a druhé razitko administrativni
pracovnik/ucetni projektu.

2. Kazda ztrata razitka musi byt oznamena pracovisti spoleCnosti.

¢lanek 8
Odesilani pisemnosti
1. Pisemnosti se odesilaji:
a. postou (listovni zasilky oby&ejné, doporu€ené, do vlastnich rukou),
b. elektronickou postou,
c. depesSemiv systemuMS2014+,
d. prostfednictvim Portalufarmare.

2. Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichz je tfeba ovéfit doru¢eni. Doruc¢enka
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 shromazduiji
kopie odesilanych pfiloh.

clanek 10
Archivace spisovych dokumentu

Technické zazemi pro archivaci je dano prostory pro ukladani a archivaci dokumentace projektl
i Cinnosti MAS v souladu se Spisovym, skartacnim a archivacnim fadem spolku. Prostoryjsou
zajiStovany dle potfeby tak, aby byly dodrzeny archivaéni lhity. Dokumenty v listinné formé jsou
uchovavany ve slozkach a archivacnich skfinich a regalech, elektronické dokumenty
jsou archivovany na zaloznim disku/externim HDD/serveru (napf. webové stranky MAS).
Dokumenty vytvorené v systému MS2014+ se v ném zaroven i archivuji.

MAS je povinna zajistit po dobu uréenou pravnimi predpisy CR nebo EU (minimalné do konce roku
2030) uchovani veSkeré dokumentace, souvisejici se strategii CLLD a jeji realizaci, a poskytovat
informace adokumentaci, vztahujici se kintegrované strategii,zaméstnancim nebozmocnéncim



povéfenych organ( Ministerstva pro mistni rozvoj CR, Ministerstva financi CR, Evropska komise,
Evropského ucetniho dvora, Nejvyssiho kontrolniho Ufadu, Auditniho organu (,AQ), Platebniho
acertifikacnihoorganu(dalejen,PCQO*), pfislusného organufinanénispravyadalSichopravnénych
organu statni spravy) a dale archivovat dokumentaci k projektiim dle jednotlivych operaénich
programi a PRV. DualeZitou podminkou kvalitni archivace je zajisténi odpovidajiciho technického
zazemi pro archivaci.
1. spolec€nost trvale archivuje tyto pisemnosti:

a. dokumenty zasadniho charakteru (napf.: stanovy, zpravy o hospodareni, jednaci
fady organt MAS apod.)
zapisy a usneseni ze schizi
zapisy z jednani organu MAS,
zapisy z jednani vykonné rady
pfihlasky a odhlasky partnerd MAS
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2. spole€nost archivuje:
a. ekonomicko - ucetni podklady podle platnych danovych a u€etnich predpisu,
b. dalSi pisemnostia doklady, pokud jejich archivace vyplyva z jinych obecné zavaznych
pravnich pfedpisq,
c. veSkerépisemnostiadoklady souvisejici s poskytnutymidotacemibudou uchovavany
po dobu, ktera je pozadovana dle jednotlivych programd,
d. pfijaté projekty azadosti véetné doprovodné dokumentace akorespondence,
e. korespondencesvladnimiorganyaorganyvefejnéspravy.
3. VSechny ostatni pisemnostiarchivuje spole¢nost nejméné po dobu pétilet.

¢lanek 11
Skartace spisovych dokumentu

1. Skartace spisovych dokumentl bude provedena po uplynuti skartacnich Iht. Skarta¢ni Ihita
znaCi pocet let, po které musi byt pisemnost v Uschové. Stanovené Ihlity nesmeji byt
zkracovany, mohou vSak byt prodlouzeny. Skartac¢ni Ihita se pocita od prvniho dne roku
nasledujiciho po vyfazenipisemnosti.

2. Doba uchovavani ucetnich, mzdovych a dafiovych dokladu ve Spole¢nosti MAS se fidi
patficnym ustanovenim zakona &. 589/1992 Sb. o pojistném na socialni zabezpedeni
apfispévku nastatnipolitikuzaméstnanosti, ve znénipozdéjSich pfedpisu, zakona €. 582/1991
Sh.oorganizaciaprovadénisocialnihozabezpeceni, 6 ve znénipozdéjSich pfedpistiazakona
€. 563/1991 Sh. a 348/2007 Sb. Zakon o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

3. Dobauchovavaniostatnich dokladl sefidipatfi€nym ustanovenim zékona €.499/2004 Sb.
o0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu,
v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby a v souladu
s pozadavky Fidicich organt operaénich programd CR

4. Podrobna pravidla pro nakladani s elektronickymi dokumenty fedi Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby.

5. Ves8keré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovavany
po stanovenou poskytovatelemdotace.

6. VSechnydoklady ke vS§em projektim budouuchovavany po dobu stanovenou poskytovatelem
dotace.Oskartaci azplsobuskartace buderozhodovatstatutarnizastupce spole¢nosti.

7. Vyfazovani dokument( se provadi ve skartacnim fizeni. Do skartacniho Fizeni se zafazuji
vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni Ihuta.

8. Skartacni fizeni se provede v souladu s ustanovenimi vyhlasky &. 259/2012 Sb.

o podrobnostech vykonu spisové sluzby na zakladé skartaéniho navrhu.

9. Oskartaciazpusobu skartace bude rozhodovat statutarni zastupce spoleénostia bude zatoto

také zodpovédny.



¢lanek 12
Skartacni rizeni
1. Pro pisemnosti se po uplynuti skarta¢ni Ihtty zahaji skartacni fizeni.
2. Vyfazovani (skartaci) se rozumiposuzovaniavybér pisemnosti, pfinémz se rozhoduje otom,
zda pisemnostijsou:
a) dulezité strvalou dokumentarni hodnotou a tudiz patfi do archivni péce,
b) nedulezité, které mohou byt navrzeny ke zni€eni.

3. Bez skartaéniho Fizeni nesméji byt zadné pisemnosti &i jiné zaznamy odevzdany pfimo
do sbéru.

4. Na zakladé posouzeni pisemnosti vypracuje statutarni zastupce spole¢nosti nebo jim povéieny
zaméstnanec spole¢nostikone¢ny seznam pisemnosti navrzenych navyfazeni. 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. Jedna se zejména o stanovy, statuty, dalSi organizaéni pfedpisy, pisemnosti
vypovidajici o stavu a vyvoji organizace.

5. Po provedeni skartacniho fizeni a po pfipadném schvaleni navrhu na vyfazeni pisemnosti
Statnim archivem jsou bezcenné pisemnosti zniceny.

Zavérecna ustanoveni
Clanek 13
Ucel
1. Tentospisovy,archivaéniaskartaénifad upravuje postup pfiukladaniavyfazovanipisemnosti.
2. Je vypracovan na zakladé pravnich predpisti platnych v CR.

¢lanek 14
Manipulace s pisemnostmi stanovena zvlastnimi pfedpisy neni timto spisovym fadem dotCena.

¢lanek 15

Uginnost
Tento Spisovy,archivaniaskartacnifadnabyvaucinnostidnem19.1.2019 schvaleni vykonnou
radou téhoz dne.



