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1. Uvodni ustanoveni

MAS Mohelnicko, z.s. (déle jen ,MAS”) vydava tento spisovy, archivaéni a skartaéni ¥ad (dale jen ,fad”)

jako vnitFni pFedpis, ktery obsahuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty pfi vedeni spisové

sluZby ve své plsobnosti.

Tento fad zdroven upravuje postup pfi vyFazovani pisemnosti skartaénim Fizenim. Véeobecné jsou

zasady tohoto fizeni stanoveny zdkonem €. 190/2009 Sb. o archivnictvi a spisové sluzba,

Spisovy, archivacni a skartacni fad je souhrn pravidel pro vedeni spisové sluby, kterd musi:

s byt vedena jednotné a racionalné,

* podavat Uplnou a pfesnou evidenci o dokumentech, které byly MAS doruéeny nebo které vznikly
z jeji ¢innosti,

e poskytovat doklady k prokdzani uréitych skuteénosti,

e dokladovat ¢innost MAS pro interni a externi kontrolni ¢innost.

2. Vymezeni pojmu

Spisem se vtomto fadu rozumi soubor dokumenti doslych plvodci nebo vzniklych z jeho &innosti,
ktery se tykd jedné a téZe véci. V pfipadé cinnosti MAS takovym spisem me byt napf. slozka projektu.
Za dokument se povaZuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukowy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v
podobé analogové ¢i digitalni, ktery vzesel z &innosti MAS nebo byl MAS doruéen.

Spisovou sluzbou se pro potfeby tohoto fadu rozumi souhrn &innosti, pravidel a opatfeni spojenych
s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim,
ukladanim a vyfazovanim dokumentu ve skartaénim fizeni.

3. PFijem a odesiléani dokumenta

Pracovnici kanceldre MAS provadéji tfidéni pfijatych dokumentu.

Dorucené dokumenty pro MAS pfijimd povéfeny zaméstnanec, ktery je po otevieni zaeviduje a
pfipadné o dokumentech preda takové informace, aby k zaevidovani mohlo dojit.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni zaméstnance,
pfedd se mu neotevfené. Adresat po otevieni zasilky zabezpedi jeji dodateéné zaevidovani.

Zakladni evidenéni pomUckou spisové sluzby pro MAS je kniha ,Doéld a odeslana posta“, kterd je
uloZena v kanceldfi MAS. V knize Do§lé a odeslané po&ty musi byt kazdy kalenda¥ni rok jasné oddélen.
VSechny dorucené dokumenty jsou evidovany v knize ,Do3l4 a odesland posta“. Kazdy dokument ma
v knize své pofadové Cislo, dale je uvedeno datum doruéeni, odesilatel, nazev dokumentu a poéet list(i
a pfiloh dokumentu. E-mailova korespondence neni evidovéna, co? vychazi ze zékona €. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Odesilani dokumentl provadi povéfeny zaméstnanec MAS, ktery zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani a zapsani do knihy ,Dola a odeslana posta”. Dokumenty se
odesilaji obytejnou postou doporucené, s moznosti dodejky, dobirky, & dodani do vlastnich rukou, a
nebo jako baliky (balik na postu, balik do ruky, EMS, obyéejny balik, doporu¢eny balik apod.) podle
jejich zdvaznosti a objemu.

4. Archivace

Doba uchovani dokument( MAS je 10 let. V pfipadé, e jednotlivé projekty vyZaduji délku uchovavani
iinou, pak jsou respektovdny podminky projektu, nejméné viak 10 let.

Dokumenty archivuji zaméstnanci MAS.

Projekty: Pro kazdy projekt, ktery je zaevidovan, je vytvoFena slozka projektu. Do slozky jsou ukladany
veskeré dokumenty souvisejici s projektem, tj. kompletni Zadost, prilohy (povinné i nepovinné),
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korespondence a dalsi. Slozky k projektim jsou uloZeny v kancelafi MAS. Spravou téchto slojek je
povéfen pracovnik kanceldfe MAS.

4. Dokumentace k vyzvé: Ke kaidé vyhlagené vyzvé je zaloZena samostatnd slozka, do které jsou vloZeny
vsechny dokumenty a korespondence vztahujici se k dané vyzvé. Jedna se predevéim o dokumenty
k vyhld3eni vyzvy, zapisy z jednani organd, zdznamy o zménach apod. SloZky jsou rovnéz uloZeny
v kanceldfi MAS. Spravou téchto slozek je povéFen pracovnik kancelife MAS.

5. Osobni slozky zaméstnanci: Smlouvy, mzdové vyméry, doklady o vzdélani aj. jsou archivovédny u Uéetni
MAS.

6. Ugetni doklady: Vegkeré dokumenty souvisejici s Géetnictvim MAS jsou archivovéany u Uéetni MAS.

7. Pisemné dokumenty pro Fizeni MAS a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti MAS jsou ukladany do
pfislusnych pofadati, a také v digitalni podob& na webové stranky www.masmohelnicko.cz.

5. Vyfazovani dokumenti (skartace)

1. Vyfazovani dokumenti se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro ¢innost MAS. Do skartaéniho Fizeni se zarazuji vdechny dokumenty uréené ke skartaci.
2. Skartaci provadi uréeny pracovnik.

6. Zavéreéna ustanoveni

1. Pfi reorganizaci nebo likvidaci MAS je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke ztratdam dokumentd a k
jejich niceni.

2. VBichni pracovnici MAS tento dokument berou na védomi, souhlasf s nim a budou se jim Fidit.

3. Smérnice je souéasti vnitiniho organizacniho a kontrolniho systému MAS

4. Smérnice podléhd aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti vyplyvajicich
z organizacnich zmén.

5. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vichni zaméstnanci a ¢lenové MAS.

6. Smérnici a jeji novelizaci schvaluje Rada spolku.
7. Smérnice nabyva G&innosti dnem jejiho schvéleni.
Wads MAS Mohelnicko, z.s.
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