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Archivaéni a skartaéni fad MAS Brana Pisecka

1. Uvodni ustanoveni

Skartaéni a archivaéni fad upravuje postup pro manipulaci s dokumenty a jejich vyfazovani
skartaénim fizenim. V3eobecné zasady tohoto fizeni jsou stanoveny zakonem ¢. 499/2004 Sh.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a zékonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdejsich
predpisd.

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukovd, elektronickd nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogové (psané, tisténé) nebo digitalni, kterd je MAS vytvofena
nebo je ji dorucena.

V pripadé zaniku spolku (MAS) pfed tim, neZ uplyne lhita pro archivaci, pfevezme spravni
archiv jeho pravni nastupce, likvidator, zfizovatel nebo ten, na néhoz prechazi plsobnost
zaniklé MAS. Je-li pravnich nastupcl vice a nedojde-li mezi nimi ke shodé, rozhoduje o prevzeti
spravniho archivu pfislusny spravni Grad na useku archivnictvi.

2. Ukladani dokumenta

Veskeré dokumenty jsou ukladany v sidle MAS, pfipadné v kancelafi zfizené pro projekt.
Vyrizené dokumenty se ukladaji podle vécného obsahu. Za Uplnost a prehlednost odpovidaji
prislusni zaméstnanci kancelare MAS. Pisemnosti se ukladaji v poradacich, deskach ¢i
krabicich.

U dokument, které jsou jako origindly vioZzeny v MS 2014+ nebo v Portdlu farméare, neni MAS
povinna zajistit jejich uchovavani v origindle na jiném misté odlisném od MS 2014+. Pokud je
ale v MS 2014+ nebo v Portédlu farmare vioZzena kopie nebo napfiklad sken dokumentu, musi
MAS zajistit uchovani originalu nebo ovérené kopie.

Uchovavany jsou tyto dokumenty:

a) jednotlivée dokumenty doslé a odeslané posty,
b) zaznamy o akcich,

c) osobni slozky zaméstnanci,

d) projekty MAS a pfilohy k projektiim,

e) projekty zadatel( a pfilohy k projektim,

f) ucetni doklady,

g} smlouvy.

3. Archivace dokumentu

Vyfizené dokumenty se ukladaji zejména v archivnich krabicich podle vécnych hledisek.
Skartacni Ihita vyjadfuje dobu, po kterou dokument z(stava po vyfizeni uloZzen v MAS. Lhita
se potita od 1. dne roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu nebo celého spisu.

Archivacni Ihity:

a) 5 let: dosld a odesland posta, zaznamy o akcich
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b) 10 let: osobni slozky zaméstnancl, projekty Zadatell, projekty MAS, ucetni zavérky,
ucetni doklady, uéetni denik, inventurni soupisy, prehledy a ucetni zaznamy,
strategické dokumenty

c) 30 let: mzdové listy nebo GUcetni zaznamy o Udajich potiebnych pro Gcely
dichodového pojisténi

d) Ostatni dokumenty se archivuji dle dilezitosti a vyznamu min. 3 roky, po roce
kterého se tykaji.

4. Skartace dokumentu:

Vyfazovani dokumentl se provadi skartafnim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost MAS. Pfi tomto Fizeni se z vyfazovanych pisemnosti oddéluji
archivalie od pisemnosti bezcennych, urcenych ke zniCeni. Trvald hodnota pisemnosti se
stanovi podle kritérii pro posuzovani pisemnosti a vyjadfuje se skartacnimi znaky:

A — pisemnost ma trvalou hodnotu a bude odevzdana do okresniho archivu v Pisku
S — pisemnost bude skartovana
V — pisemnost projde naslednym vybérem a bude zafazena mezi A nebo S

Vedouci kancelafe MAS spolecné s dalsim, predsedou spolku uréenym pracovnikem, provede
skartacni navrh. Takto vypracovany skartacni navrh schvaluje predseda MAS.

Schvéleno Valnou hromadou spolku dne 27.2.2018
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