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ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD

MAS Krajina srdce, z. s.

Clanek I.
Zakladni ustanoveni

Tento Archivadni a skartaéni ¥ad upravuje postup pii manipulaci s pisemnostmi ve spolku MAS Krajina

srdce, z. s.

Pisemnostmi se pro ucely tohoto Archivaéni a skarta¢ni fad rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné

zaznamy, které byly spolku svéfeny nebo které vzesly z jeho ¢innosti.

Pisemnostmi jsou naptiklad:

a) projekty véetné piiloh a jejich eviden¢ni pomiicky,

b) tady, osvédceni, diplomy a uznani,

C) zavazna stanoviska spolku,

d) dokumentace z jednani organti spolku,

e) statistické vykazy, nakresy, fotografie, mikrofilmy, plany, technicka a stavebni dokumentace,
pocitacové sestavy,

f) publikace vydavané spolkem.

Pokud je soucasti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji divérné a osobni skute¢nosti,

musi byt takové pisemnosti chranény pied tnikem dat a pred jejich zneuzitim.

Clanek I1.

Obecna ustanoveni

Manipulace pisemnosti

Manipulaci s pisemnostmi se pro Ucely tohoto Spisového a archivaéniho fadu rozumi pfijimani,
evidence, ob&h, vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.

Manipulace s pisemnostmi musi byt vedena jednotné, racionalné a musi umoznovat Gplnou a pfesnou
evidenci a piehled o pisemnostech a ziskani souhrnnych a Gplnych informaci a podkladd potiebnych
pro ¢innost spolku popt. jinych organd a organizaci.

Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpeduje v ramci své plisobnosti kancelafe spolku.

Piijem pisemnosti

Pisemnosti se ptijimaji zpravidla v kancelati spolku Dojde-li Kk piijmu pisemnosti mimo kancelaf
spolku, je tieba neprodlené piedat pisemnost k zaevidovani v kancelafi.

Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, unichz je na prvnim mist¢ uvedeno jméno a pfijmeni
adresata, se predavaji adresatovi neoteviené. Pokud se ukaze, Ze pisemnost nema soukromy charakter,
je adresat povinen zabezpecit jeji zaevidovani v kancelafi.
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Evidence pisemnosti

Zpravy zasadniho charakteru dodavané elektronickou postou (e-mail) je tfeba pro uchovani vytisknout
na papir a podobnym zptisobem zaevidovat.
Neevidujeme prospekty riznych firem, reklamni nabidky a pozvanky!

Registracni ¢isla jsou piidélovana pouze pfijatym projektiim a zadostem o dotaci.
Vyftizovani pisemnosti

Zpracovatel, jemuz je pisemnost pfidélena statutarnim organem ¢i manazerem Spolku ke zpracovani,
zodpovida za jazykovou stranku, formalni upravu a vcasné a spravné vyiizeni. U vyfizovani
elektronickou postou postaci uchovani v elektronické podobé. Veskeré pisemnosti zasadniho charakteru
podepisuje piedseda spolku.

Odesilani pisemnosti

Pisemnosti se odesilaji:

a) postou (listovni zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou),
b) kuryrni sluZbou,

¢) elektronickou postou

Clanek III.
Archivace a skartace pisemnosti

Spolek archivuje tyto pisemnosti:

a) zapisy a usneseni organu spolku véetné ptiloh a prezenénich listin,
b) protokoly a formulafe tykajici se administrace a vybéru projektu,
c) clenské prihlasky spolku,

d) wvyro¢ni zpravy.

Spolek archivuje:

a) ekonomicko - ucetni podklady podle platnych datiovych a ucetnich ptedpisi,

b) dalsi pisemnosti a doklady, pokud jejich archivace vyplyva z jinych obecné zavaznych pravnich
predpist,

c) veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi,

d) projekty a zadosti véetné doprovodné dokumentace a korespondence,

e) korespondence s vladnimi organy a organy vetejné spravy.

Pisemnosti se po skonceni skartacni lhtuty zni¢i. Skartacni lhiita zac¢ind bézet prvnim dnem roku
nasledujiciho po vyfizeni pisemnosti. Skartace pisemnosti bude provedena po uplynuti skartaénich lhut.
Skartacni lhity jsou pro jednotlivé pisemnosti urceny nasledovne:

Nézev Po dobu (v letech)
List podpisovych vzori 5
Smlouvy (najemni, o dil partnerské atd.) 5
Smérnice a metodické ptirucky 5
Ucetni doklady a vykazy 5
Mzdové listy 30
Vyroéni zpravy 5
Projekty a zadosti véetné doprovodné dokumentace a korespondence 10
Zapisy a usneseni organti spolku vcetné ptiloh a prezen¢nich listin 5
Clenské prihlasky 5
Korespondence s vladnimi organy a organy veifejné spravy 3




4) Skartaéni komise je tvofena dvéma povéfenymi ¢leny Programového vyboru. MAS vede seznam
skartacnich dokumenti ve skarta¢ni knize.

Clanek IV.
Zavérecna ustanoveni

Tento Archivaéni a skarta¢ni ¥ad spolku byl projednan a schvalen Programovym vyborem dne 26. 7. 2016
v Mladé Vozici a nabyva ucinnosti dnem nésledujicim.



