MAS Pobeskydi, z. s.
739 53 Tranovice ¢.p. 1

Smeérnice ¢. 9/2019

SPISOVY, ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD

dle zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbég,
zakona €. 598/1992 o pojistném na socialni zabezpeceni
a zakona ¢. 563/1991 o Gletnictvi

ve znéni pozdé&jsich predpist

Spisovy, archivacéni a skartacni rad je souborem pravidel pro nakladani s veskerymi
pisemnostmi, za néz se povazuji pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy a
dokumenty jak vlastni, tak doslé. Jeho Ukolem je zajistit jednoduchy a racionalni systém
ukladani pisemnosti a jejich naslednou likvidaci, zabranit svévolnému a neodbornému
znehodnocovani a vyrazovani, zajistit veskeré pisemnosti trvalé dokumentacni hodnoty.

Tento archivacni a skartacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance. Tato smérnice je

doplnéna smérnici & 10 Ob&h dokladd.

a) Spisovy a archivacni Fad

Spisovy a archivaéni Fad upravuje ptijem a ukladani vSech pisemnosti a dokumentd,
jejich vyuzivani a ochranu.

Za archivaci pisemnosti odpovida feditel, provadi povérena osoba.

Veskeré doslé i odeslané pisemnosti (Ceska posta Ci zasilkové sluzby, osobné, datova
schranka, emailem?) se zapisuji do knihy posty (netyka se bézné mailové komunikace,
depedi MS 2014+) a po vyFizeni ukladaji k jednotlivym spistim v pfiruénim archivu (viz
smérnice ¢. 10 Obé&h dokladl). Po ukonéeni hospodéiského roku (programu, zédméru,
projektu) se oznadi ndzvem spisu, rokem vzniku, skartaénim znakem a skartaéni lh{itou a
ulozi do archivu.

Archiv je prostor uréeny k uloZeni spisG chranéna proti vihku, prachu, plisnim, hmyzu
a hlodavclm a zajisté&na proti pristupu nepovolanych osob.

PFirlstky do archivu se vedou v archivaéni knize spoleéné s protokoly pfisluného

statniho archivu.

b) Skartacni rad

Skartacni rfad stanovi jednotny postup pro posuzovani a vybér pfi vyfazovani (skartovani)
pisemnosti, které jsou nadale pro cCinnost organizace nepotifebné. Skartaci se oddéluji
pisemnosti trvalé hodnoty od pisemnosti jiz bezvyznamnych.

1.  Za skartaci odpovida reditel, provadi ji povérena osoba.

! Souvisi pouze s ugetnimi doklady zj. danové faktury.
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Skartace pisemnosti uloZenych v archivu se provadi po uplynuti skartaéni lhaty.
Lhita se po¢itd od 1. ledna ndsledujiciho roku po vécném uzavfeni dané

pisemnosti. Skartaéni IhQtu nelze zkratit.
Skartacni znaky:

A - timto znakem se oznacuji pisemnosti s vysokou historickou, spolecenskou,
kulturni nebo hospodarskou hodnotou

V - u téchto pisemnosti neni predem jejich hodnota zndma a bude rozhodnuto
po uplynuti jeji skartaéni Ihlty

S - tyto pisemnosti se po uplynuti skartaéni IhQty znié&i

Skartacéni IhGta/doba archivace:

Spisy tykajici se dotacnich program{, realizace

strategie, integrovaného nastroje CLLD

Dokument Skartacni lhata Format dokumentu
Ucetni zavérka, vyro¢ni zprava 10 let Pisemné
Mzdové listy (obdobné Ucetni zaznamy pro Ucely Pisemné
dlichodového pojisténi) 30 let
Ucetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, 5 let (pokud pravidla Pisemné
inventurni soupisy, Uctovy rozvrh, prehledy, Ucetni | pfislusného dotacniho programu
zdznamy nestanoveni del$i Ih{itu)
Dalsi Ucetni spisy Dle pfislusné pravni normy Pisemné

Dle pravidel pfislusného Pisemné/elektronicky

dotacniho programu apod.

Viz pfiloha ¢. 1, ¢. 2

VyFazovani se provadi vypracovanim tzv, skartaéniho ndvrhu (prlvodni dopis
na hlavi¢kovém papife se seznamem dokumentd), ktery se predloZi k posouzeni
pfislusnému statnimu archivu. Na zakladé vyjadreni pfisl. statniho archivu budou

pisemnosti odvezeny ke zniceni, pfip. pfevzaty k archivovani.

Priloha:

. 1 - Skarta¢ni IhGQty v rdmci jednotlivych dotaénich programd

. 2 - Archivace dokumentl integrovaného néstroje CLLD

(@]

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dnem 1. dubna 2019

Vydanim této smérnice se rusi platnost smérnice ¢. 9/2016.

Ing. Jaroslav Votypka
predseda
MAS Pobeskydi, z. s.
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Priloha ¢. 1 ke smérnici ¢. 9/2019

SKARTACNI LHUTY V RAMCI JEDNOTLIVYCH DOTACNICH PROGRAMU

Dotacni program nebo nazev projektu

Doba pro skartaéni [hiity

Format dokumentl

. 10 let od ukonceni a pisemné
LEADER CR 2004, 2005, 2006 L
priznani dotace
LEADER + 12 let od posledni platby pisemné
L 3 10 let od obdrzeni zavérecné | pisemné
Profesionalové moravskoslezského venkova
platby
i - 10 let od ukonceni pisemné
Partnerstvim k prosperité L,
financovani
o ] Neni stanovena specificka pisemné
Strategicky plan MAS Pobeskydi (PORV)
doba archivace
Strategicky plan LEADER MAS Pobeskydi (PRV 07- 10 let od predlozeni posledni | pisemné
13 osa IV) zadosti o proplaceni
Integrovana strategie rozvoje tizemi v ptsobnosti Neni stanovena specificka pisemné

MAS Pobeskydi

doba archivace

Strategie komunitné vedeného mistniho rozvoje
MAS Pobeskydi (IROP SC 4.1, PRV 19.2, OPZ IP
2.3, OPZP)

Archivace upresnéna v pfiloze ¢. 2

Provozni a animacni vydaje MAS Pobeskydi (IROP
SC 4.2)

Min. do konce roku 2028

Mistni akéni plan Frydek-Mistek

Min. do konce roku 2033

Mistni akéni plan Frydek-Mistek II.

Min. do konce roku 2033

Pisemné

Vyjma dokumentd, které
jsou uloZzeny v MS2014+?2

jako originaly

2 Monitorovaci systém programového obdobi 2014-2020.
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Priloha ¢. 2 ke smérnici ¢. 9/2019

ARCHIVACE DOKUMENTU INTEGROVANEHO NASTROJE CLLD

Typ dokument Doba Format . Original Prostor Pozndmka
archivace? dokumentu /kopie archivace
Strategie Elektronicky | Original | Archiv MAS na Vsechny schvalené verze
komunlitné o do konce CD _(“:vi_jiném el.
vedeného mistniho nosici
- roku 2030
rozvoje MAS
Pobeskydi
Indikatorovy a do konce Tistény Origindl | Archiv MAS VsSechny schvélené verze
evaluacni plan roku 2030
Zplsob hodnoceni a | do konce Tistény Origindl | Archiv MAS VsSechny schvélené verze
vybérl projektl roku 2030
Interni postupy Tistény Original | Archiv MAS Vsechny schvalené verze
MAS v ramci Do konce
programového roku 2030
rémce IROP
_ . Elektronicky | Original | IS SZIF Vsechny schvalené verze
Fiche Dle RO Tist&ny Archiv MAS
Vyzvy, zmény y Elektronicky | Origindl | MS 2014+, IS
vy'/zvy’v(:. pfiloh dle RO ——— SZIF.
Tisteny Archiv MAS
Zadosti o podporu dle RO Elektronicky | Original | MS 2014+, IS V tisténé podobé v prislusné
integrovanych SZIF slozce integrovaného
projektd Tistény Original | Archiv MAS projektu jsou archivovany
pouze zadosti, které jsou
pfijimany v kancelari MAS
fyzicky a nejsou vkladany do
MS 2014+ ci IS SZIF
Pfilohy Zadosti o dle RO Elektronicky | Original | MS 2014+, IS V tisténé podobé v prislusné
podporu /kopie SZIF slozce integrovaného
projektu jsou archivovany
Tistény Original | Archiv MAS pouze pfilohy, které jsou
/kopie pfijimany spole¢né s Zadosti
o podporu v kancelafi MAS
fyzicky a nejsou vkladany do
MS 2014+ Ci IS SZIF.
Z archivace v tisténé podobé
jsou vylouceny rozsahlé
dokumenty napf. projektova
dokumentace, dokumentace
k zadavacimu /vybérovému
Fizeni
Kontrolni a dle RO Tistény Original | Archiv MAS V tisténé podobé v slozce
hodnotici listy prislusné vyzvy, pokud je
k hodnoceni tiSténa verze vyZzadovana
formalnich Elektronicky | Original | MS 2014+ pfislusenym RO.
nalezitosti a
prijatelnosti
Zapisy do konce Tistény Original | Archiv MAS Vztahuje se pouze na
ze zasedani/rozhod | roku / kopie zasedani/rozhodnuti organd
-nuti organd vé. 2030° souvisejici s SCLLD
pfiloh a hodnoticich | dle RO

listd v&cného
hodnoceni*

3 Doba archivace: PRV — do koce roku 2023; dokumentace proplacenych Zadosti o dotaci po dobu nejméné 10 let

od proplaceni.

4 seznamy projektll v pofadi dle poétu bod@, seznamy schvélenych, popt. seznamy nahradnich projekt(l a dalsi
relevantni pilohy uvadéné v zapise; doprovodné dokumentace - prezencni listiny (pokud nejsou soucasti zapisu),

pozvanka apod.




MAS Pobeskydi, z. s.
739 53 Tranovice ¢.p. 1

Typ dokumentd

Doba
archivace®

Format
dokumentd

Original
/kopie

Prostor
archivace

Poznamka

Posuzovani zmén
. o
projektu

dle RO

Elektronicky

Original

MS 2014+, IS
SZIF

Tistény

Original
/kopie

Archiv MAS

V tisténé podobé v prislusné
slozce integrovaného
projektu jsou archivovany
pouze dokumenty, které jsou
prijimany v kancelafi MAS
fyzicky a nejsou vkladany do
MS 2014+ ¢i IS SZIF

Zadost o prezkum

dle RO

Elektronicky

Original

MS 2014+, IS
SZIF

Tistény/(elek
tronicky)

Original

Archiv MAS

V tisténé podobé v prislusné
slozce integrovaného
projektu jsou archivovany
pouze dokumenty, které jsou
pfijaty na MAS jinym
zplsobem neZ
prostfednictvim MS 2014+ i
IS SZIF

Podpdrné
dokumentace
animacnich akci

Dle RO,
minimalné
do konce
roku
20285

Tistény/(elek
tronicky)

Kopie

Archiv MAS

Pozvanka v¢. programu (Ci
aktualita na strankach MAS)
Strucny zdznam o provedené
akci, pokud je porizen (Ci
¢lanek ve zpravodaji/mistnim
tisku, informace na strankach
MAS)

Prezencni listina (u akci

s vysokym poctem ucastnik@
urcenych pro Sirokou
verejnost neni povinné)
Fotodokumentace (nepovinna
z ohledem na nutny souhlas
focenych osob)

Prezentace - nepovinné,
pokud prezentace nebyla
(povinné u prezentaci
zaméstnancli MAS,
nepovinné u prezentaci jinych
osob)

Podpdrné
dokumenty -
komunikace s
Zadateli

dle RO

Elektronicky

Original

MS 2014+, IS
SZIF

Tigtény

Original

Archiv MAS

Vztahuje se na vyzvy

k dopInéni zadosti,
informovani o pribéhu
hodnoceni a vybéru projektu,
vysledku pfezkumu, vyfizeni
zmén projektu apod.

V tisténé podobé v prislusné
slozce integrovaného
projektu jsou archivovany
pouze dokumenty, které
nejsou vkladany do MS
2014+ Ci IS SZIF.

Archivuji se kopie v pfFipadég,
Ze original byl zaslan
Zadateli.

Nevztahuje se na konzultace.

S Plati pro zasedani a rozhodnuti organd spole¢né pro vsechny programové ramce.

® V navaznosti na podminky dotace IROP SC 4.2




