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Smérnice &. 8/2016

SPISOVY A SKARTACNI RAD

V souladu s ustanovenimi zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a zmé&né nékterych
zékond, v platném znéni a zakona o G&etnictvi & 563/1991 Sb., v platném znéni je vydan tento vnitini
predpis:

1. Pfedmét upravy

Tento vnitini pfedpis upravuje vykon spisové sluzby, ktery pfedstavuje zajisténi odborné spravy
dokumentd, zahrnujici ukladani a vyFazovani archivalii ve skartaénim fizeni.

2. Obecnd ustanoveni

Spisovy a skartaéni fad se vztahuje na Einnost celé organizace Mistni akéni skupiny Podbrnénsko,
spolku. Souéasti spisového a skartaéniho Fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typl
dokumentd roztfidénych do vécnych skupin s vyznatenymi spisovymi znaky, skartatnimi znaky a
skartaénimi Ihdtami. Tento spisovy a skartaéni Fad je zavazny pro viechny zaméstnance.

3. Definice

Spisovd sluzba — prace spojené s pFijmem, tfid&nim, doru€ovénim, oznafovanim, evidenci, obé&hem,
vyFizovanim, vyhotovovénim, rozmnozovanim, podepisovanim, odesilanim, uklddénim a vyfazovanim
pisemnosti. Je to soubor viech pravidel a zésad.

Pisemnosti — pisemné a jiné materidly a dokumenty (napf. vykresy, mapy, fotografie, mikrofilmy,
zvukové zéznamy, magnetické nebo jiné nosiée informaci) které do MAS pfichdzeji nebo z jeho
&innosti vznikaji, a to bez ohledu na jejich formu, Ggel, uZiti a materidl, na némi je pisemnost
zachycena nebo vyhotovena.

Spis — pisemny dokument & soubor dokumenti vzniklych pfi Gfednim jednéni o jedné véci.

Spisovna — slou#i k ukldddni viech vyfizenych pisemnosti MAS VHV do doby uplynuti jejich
skartaénich lhit

4, Ukladani dokumentd

MAS vede spisovou sluibu v elektronické podobé& v elektronickém systému spisové sluzby KEO4,
umo#fiujicim elektronickou sprévu dokumentd v digitalni i analogové podobé.

Dokumenty se uklddaji v kanceld¥i MAS Podbrnénsko. Zde jsou uloZeny podle potfeby, nejcastéji po
dobu kalenda¥niho roku, kterého se tykaji. Poté je povéFeny pracovnik uloZi roztfidéné a popsané do
spisovny, kde se o uloZenych dokumentech vede evidence. Popis obsahuje druh dokumentu, rok
vzniku, spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhltu.

Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny dle spisového planu a po dobu uréenou skartagni Ihatou.

Za archivaci pisemnosti zodpovidd manazer MAS, provddi povéfenad osoba.

5. Vyfazovani dokumentt

Vyfazovénim dokument( se rozumf posuzovéni a vyb&r dokument(, u nichZ prosla stanovena
skartaéni |hiita a které jsou naddle z provozniho nebo z pravniho hlediska pro finnost MAS
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nepotfebné. Pfitom se rozhoduje, zda dokumenty jsou vyznamné z hlediska historického nebo
kulturniho, maji proto trvalou dokumentarni hodnotu a jsou predévény do okresniho archivu, nebo
tuto hodnotu nemaji a mohou byt zniceny.

Po uplynuti skartaéni Ihiity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim Fizeni.

Pro pfipravu a provedeni skartatniho fizeni se zfizuje skartaéni komise, kterou jmenuje statutdrni
zéstupce. Clenem skartaéni komise je vidy pracovnik povéfeny vedenim spisovny.

Za t4dné provedeni skartace odpovida statutdrni zastupce.

Skartaéni lhita

skartaéni Ihiita uréuje dobu, po kterou je nutné dokument v organizaci uchovdvat. Skartaéni |hiita se
poéitd od 1. ledna nésledujictho roku po vécném uzavfenl dané pisemnosti. Skartaéni lhitu nelze
zkratit. Za skartaci odpovidd manazer MAS.

Skarta¢ni znaky

Skartaéni znaky (A, V, S) vyjadfuji dokumentérni hodnotu dokumentl a oznaduji, jak se s dokumenty
po uplynutf skarta&ni IhGty ve skartatnim fizeni naloZi.

Skartaéni znak "A" (archiv) oznaduje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivélie), které se
po uplynuti skartaéni Ihiity navrhnou k odevzdani do archivu.

Skarta&ni znak "S" (skart) oznaéuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou) hodnotu a
navrhnou se po uplynuti skartaéni lhity ke znicenl.

Skartaéni znak "V" (vwyb&r) oznatuje dokumenty, jejich dokumentérni hodnotu nelze v okamiiku
vzniku uréit, a znamend, fe dokumenty budou po uplynuti skartagnich Iht posouzeny pracovnikem
pFislu§ného archivu a pak oznaceny znakem A nebo S.

Priibéh skartaéniho Fizeni

Povéfeny pracovnik pFipravi dokumenty ,A”, ,V*, S8 u nichZ uplynula skartaéni Ihita, a vypracuje
Skartaéni protokol dle jednotlivych skartaénich znakad.

Skartaéni komise zkontroluje Skartaénf protokol a vypracuje ndvrh na vyfazeni dokumentd. Navrh na
vyfazeni a dvoji vyhotoveni protokolu pfeda komise k odsouhlaseni statutdrnimu zéstupci a pak, je-li
to nutné, zadle Statnimu okresnimu archivu Vsetin k odbornému posouzeni. Ndvrh na vyfazeni
dokumentil podepisuje statutarni zastupce a skartacni komise.

Dokumenty skupiny ,$“ se skartuji v kanceldfi MAS skartovalkou za pfitomnosti &len skartaéni
komise. O provedenf skartace se sepi3e protokol. Termin skartace se zaznamena do archivni knihy.
Dokumenty skupiny "S", musi byt zniZeny tak, aby se s jejich obsahem nemohly sezndmit nepovolané
osoby.

Kancel4F MAS je povinna uchovévat veskeré dokumenty, souvisejici s projektem, zejména:

- vedkera agenda souvisejici s vyhlaSovanim vyzev (znéni vyzvy, veskeré nélezitosti vyzvy, konkrétni
smérnice postupu, korespondence),

- veskerd agenda z prib&hu hodnoceni vyzev (zépisy z jednani organd, kontrolni listy, seznamy
vybranych projektd, korespondence atd.)

. vetkera dokumentace ke konkrétnim projektim (#adosti o dotaci, prévni akty, zprévy o realizaci,
y4dosti o platbu, dokumentaci o zakdzkach, smlouvy s dodavateli, Ggetni pisemnosti a doklady,
projektové dokumentace)

- vedkeréa agenda vlastnich projektl MAS (#3dosti o dotaci, prévni akty, zprévy o realizaci, Zadosti ©
platbu, dokumentaci o zakdzkdch, smlouvy s dodavateli, G¢etni pisemnosti a doklady, inventurni
soupisy hmotného a nehmotného majetku, korespondence, pracovni smlouvy, dohody o provedeni
price, dohody o pracovni &innosti, vykazy préce, mzdové listy, vyplatni péasky, dokumenty k
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cestovnému, napf. knihy jizd s vyznafenim jizdy v rémci projektu, materidlni vystupy, veskerd
souvisejici potvrzeni a priivodni materidly)

Tato smérnice nabyva Uéinnosti dnem 1. dubna 2016.
PRILOHY:

€. 1- Spisovy a skartaéni plan
€. 2 - Skartaén/ IhGty v rdmci jednotlivych dotaénich programil
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