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MAS - Ceské stiedohoii

ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD MAS Ceské stiredohofi, z. s.

ClaneklI.
Zakladniustanoveni

1) Tento Archivaénia skartaénifad upravuje postup pii manipulacis pisemnostmi ve spolku MAS Ceské

stfredohofi, z. s.

2) Pisemnostmi se pro Ucely tohoto Archivacnia skartacnifad rozumipisemné, obrazové, zvukové a jiné
zaznamy, které byly spolku svéreny nebo které vzeSlyz jeho ¢innosti.

3) Pisemnostmi jsou napfiklad:
a) projekty vcetné pfiloh a jejich evidenéni pomicky,
b) rady, osvédceni, diplomy a uznani,
c) zavazna stanoviskaspolku,
d) dokumentace zjednaniorgant spolku,

e) statistickévykazy, nakresy, fotografie, mikrofilmy, plany, technicka a stavebni dokumentace,
pocitadové sestavy,

f) publikacevyddvanéspolkem.

4) Pokud je soucasti pisemnostinebo pokud pisemnosti samotné obsahujidlvérné a osobni skute¢nosti, musi
byt takové pisemnosti chranény pred Unikem dat a pred jejich zneuzitim.

ClaneKIL
Obecnaustanoveni

Manipulace pisemnosti

1) Manipulacis pisemnostmi se pro ucely tohoto Spisového a archivacniho faddu rozumi pfijimdni, evidence,
obéh, vyhotovovani, odesilania ukladani pisemnosti.

2) Manipulaces pisemnostmi musi byt vedena jednotné, racionalnéa musiumoziiovat Uplnou a presnou
evidenci a prehled o pisemnostech a ziskanisouhrnnych a Uplnychinformacia podkladi potfebnych pro
¢innostspolku popf.jinych organlia organizaci.

3) Rddnou manipulacis pisemnostmi zabezpecuje v rdmci své plsobnosti pracovnici kancelaie spolku.



Pfijem pisemnosti

1) Pisemnosti se pfijimajizpravidlavkancelatispolku. Dojde-li k pfijmu pisemnosti mimo kancelar spolku, je
treba neprodlené predat pisemnost k zaevidovaniv kancelafri.

2) Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichZjena prvnim misté uvedeno jméno a pfijmeni adresata, se
predavajiadresatovi neoteviené. Pokud se ukadze, ze pisemnost nemd soukromy charakter, je adresatpovinen
zabezpelit jeji zaevidovanivkancelari.

Evidence pisemnosti

1) Zpravy zasadniho charakteru dodavané elektronickou postou (e-mail) je treba pro uchovanivytisknout na
papir a podobnym zplsobem zaevidovat.

2) Neeviduji se prospekty raznych firem, reklamni nabidky a pozvanky.
3) Registraéni&isla jsou pFidélovana pouze pfijatym projektiim a Zddostem o dotaci.
VyFizovani pisemnosti

1) Zpracovatel,jemuz je pisemnost pridélena statutarnimorgdnem ¢i manazerem spolku ke zpracovani,
zodpovida za jazykovou stranku, formalniupravua véasnéa spravnévyrizeni. NejzazSim terminem vyfizeni je
30 kalendafnich dnid po obdrZeni na MAS. U vyfizovanielektronickou postou postaciuchovaniv elektronické
podobé. Veskeré pisemnosti zasadniho charakteru podepisuje pfedseda spolku.

Odesilani pisemnosti
1) Pisemnosti se odesilaji:
a) postou (listovnizasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou),
b) kuryrni sluzbou,
c) elektronickou postou

d) datovou schrankou

ClanekIII.
Archivace a skartace pisemnosti

1) Spolek archivujetyto pisemnosti:
a) zapisya usneseni organli spolku v€etné pfiloh a prezencnich listin,
b) protokoly a formularetykajicise administracea vybéru projekt(,
c) ¢lenské prihlasky spolku,
d) vyrocni zpravy.

2) Spolek archivuje:

a) ekonomicko - Ucetni podklady podleplatnych dariovych a Ucetnich predpisd,



b) dal$ipisemnosti a doklady, pokud jejich archivacevyplyvd zjinych obecné zavaznych pravnich

predpisu,

c) vesSkeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi,
d) projekty a Zadosti v€etné doprovodné dokumentace a korespondence,

e) korespondence s vladnimi organy a organy verejné spravy.

3) Pisemnosti se po skonceni skarta¢nilhlty znici. Skartacnilhlta zac¢ina bézet prvnim dnem roku nasledujiciho

po vyfizeni pisemnosti. Skartace pisemnosti bude provedena po uplynutiskartaénich Ihit.

Skartacnilhlty jsou pro jednotlivé pisemnosti ur¢eny nasledovné:

Nazev Po dobu (v letech)

List podpisovych vzorl 5
Smlouvy (najemni, o dil partnerské atd.) 5
Smérnice a metodické pfirucky 5
Ucetni doklady a vykazy 10
Mzdové listy 30
Vyrocnizpravy 5
Projekty aZadosti véetné doprovodné dokumentace a 10
korespondence

Zapisy a usneseniorgani spolku véetné priloh a prezencnich 5
listin

Clenské pfihlasky 5
Korespondence s vladnimi organy a organy verejné spravy 3

4) Skartacnikomiseje tvorena dvéma povérenymi ¢leny Spravni rady. MAS vede seznam skartacnich

dokumentt ve skartacniknize.

ClanekIV.

Zavérecna ustanoveni

Tento Archivacnia skartacnitad spolku byl projednana schvélen Spravniradoudne: 19.5. 2017 v Ploskovicich a

nabyva ucinnosti dnem ndsledujicim.




