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SPISOVY A SKARTACNI RAD MAS RADBUZA, z.s.
(ddle jen "MAS")

V souladu s ustanovenimi zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zdkon(, v

platném znéni a zdkona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni je vydan tento vnitini predpis:

1. Pfedmét upravy
Tento vnitini pfedpis upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné spravy dokumentd,

zahrnujici ukladani a vyfazovani archivalii ve skartacnim fizeni.

2. Obecna ustanoveni

Spisovy a skartacni fad se vztahuje na €innost celé organizace Mistni akéni skupina Radbuza, z.s.

Vedenim spisovny je povéfen manaZer MAS.

Soucasti spisového a skartacniho Fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typl dokumentd

roztFidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhGtami.

3. Definice
Spisovd sluiba — prace spojené s pfijmem, tfidénim, doruéovdnim, oznacovanim, evidenci, ob&hem,
vyfizovanim, vyhotovovanim, rozmnoZovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim

pisemnosti. Je to soubor viech pravidel a zésad.

Pisemnosti — pisemné a jiné materidly a dokumenty (napf. vykresy, mapy, fotografie, mikrofilmy, zvukové
zdznamy, magnetické nebo jiné nosice informaci) které do MAS Radbuza pfichazeji nebo z jeho ¢innosti vznikaji,
a to bez ohledu na jejich formu, ucel, uziti a material, na némz je pisemnost zachycena nebo vyhotovena.

Spis — pisemny dokument ¢i soubor dokumentt vzniklych pfi Gifednim jedndni o jedné véci.

Spisovna — slouZi k ukladani viech vyfizenych pisemnosti MAS Radbuza do doby uplynuti jejich skartanich lhit.
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4. Ukladani dokumentt

Dokumenty se ukladaji v kancelafi MAS Radbuza. Zde jsou uloZeny podle potieby, nejéastéji po dobu
kalendarniho roku, kterého se tykaji. Poté je povéreny 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 skartacni lhitu.

Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny dle spisového planu a po dobu uréenou skartacni [hitou.

5. Vyfazovani dokumentd
Vyfazovanim dokumenti se rozumi posuzovéni a vybér dokument(, u nichZ prosla stanovena skartaéni Ihita a
které jsou naddle z provozniho nebo z pravniho hlediska pro ¢innost MAS Radbuza nepotfebné. Pfitom se
rozhoduje, zda dokumenty jsou vyznamné z hlediska historického nebo kulturniho, maji proto trvalou
dokumentarni hodnotu a jsou pieddvéany do okresniho archivu, nebo tuto hodnotu nemaji a mohou byt zniéeny.
Po uplynuti skartacni Ihiity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim fizeni.
Pro pfipravu a provedeni skartacniho fizeni se zfizuje skartacni komise, kterou jmenuje statutarni zastupce.
Clenem skarta&ni komise je vidy pracovnik povéieny vedenim spisovny.

Za Fadné provedeni skartace odpovida statutdrni zdstupce.

Skartacni lhdta
Skartacni Ihdta uréuje dobu, po kterou je nutné dokument v organizaci uchovdvat. Skartaéni lhiita se vyjadfuje
poctem let, pocitanych od 1. ledna nésledujiciho roku po dni vyhotoveni ¢&i vyfizeni nebo ztraté platnosti

dokumentu, u spisovych celkl po dni vyhotoveni nebo vyfizeni nebo ztraté platnosti nejmladsiho dokumentu.

Skartacni znaky

Skartaéni znaky (A, V, S) vyjadfuji dokumentéarni hodnotu dokumenti a oznacuiji, jak se s dokumenty po uplynuti
skartacni Ihdty ve skartacnim Fizeni naloZi.

Skartacni znak "A" (archiv) oznaéuje dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty (archivalie), které se po uplynuti

skartacni Ihty navrhnou k odevzdéni do archivu.
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Skartacni znak "S" (skart) oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentérni (historickou) hodnotu a navrhnou se
po uplynuti skartaéni lhity ke zniceni.

Skartacni znak "V" (vybér) oznaduje dokumenty, jejichZz dokumentarni hodnotu nelze v okamziku vzniku ur€it, a
znamena, Zze dokumenty budou po uplynuti skartaénich Ih(t posouzeny pracovnikem prislusného archivu a pak

oznaceny znakem A nebo S.

Prabéh skartacniho fizeni

Povéfeny pracovnik pripravi dokumenty ,A”, ,V“, ,,8“ u nichZ uplynula skartacni Ih(ita, a vypracuje Skartacni
protokol dle jednotlivych skartaénich znakd.

Skartacni komise zkontroluje Skartaéni protokol a vypracuje navrh na vyrazeni dokument(. Navrh na vyrazeni a
dvoji vyhotoveni protokolu pieda komise k odsouhlaseni statutarnimu zastupci a pak, je-li to nutné, zasle
Statnimu okresnimu archivu Plzefi k odbornému posouzeni. Navrh na vyfazeni dokumenti podepisuje statutarni
zastupce a skartaéni komise.

Dokumenty skupiny ,,S" se skartuji v kancelafi MAS Radbuza skartovackou za pfitomnosti ¢lenti skartaéni komise.
0 provedeni skartace se sepiSe protokol. Termin skartace se zaznamena do archivni knihy.

Dokumenty skupiny "S", musi byt zniceny tak, aby se s jejich obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby.

6. ZavéreCna ustanoveni

Schvélila Vykonnd rada MAS Radbuza na svém 41. jednéni. U€innost této smérnice nabyva dnem schvaleni.

Ve Stodé dne 8. 3. 2018.

- »-:’l‘
7 rd

L

4 Ing. Jan Bostl
-~ Obec Kvitovice — Pfedseda MAS

~am. CSA 24, 333 01 Stod

Gt MAS Radbuza, z.s.
YM'AS e-mal info@mas-radbuca.cs

www.mas-radbuza.cz

RADBUZA "\¢o 2zze7461 2



ndm. CSA 24 [ 333 01 Stod | e-mail: info@mas-radbuza.cz | tel.: +420 725 830 833 | ICO: 228 97 461 | www.mas-radbuza.cz

Priloha €. 1 — Spisovy a skartacni rad

Spisovy znak

Druh dokumentu

Skart. Znak
Skart. Ihita

A. Dokumentace zapsaného spolku

A.l. Zakladatelské dokumenty - stanovy po dobu existence z.s.
A2. Jednaci fady, organizacni fady, vnitini pfedpisy A10
A3. Vyrocni zpravy A10
A4, Protokoly a zapis z jednani VH, VR a VK A10
A.5. Kontrolni zpravy, audity A5
A.6. Smiouvy A5
A7. Monitorovaci zpravy o ¢innosti MAS V5
A8. Dokumenty RO S10
B. Personalni a mzdové materialy
B.1. Osobni spisy zaméstnancl po dobu existence z.s.
B.2. Mzdoveé listy po dobu existence z.s.
B.3. Podklady pro mzdy (vykazy prace...) S10
Stejnopisy evidencnich listl pro Gcely diichodového
B.4. ) A 45
pojisténi
Zaznamy o piekaZzkach v praci — nemoc, Urazy, OCR,
B.5. V10
MD, omluvenda a neomluvena nepfitomnost v praci...
B.6. Mzdy — vystupy — 0SSZ, FU, vyplatnice, ZP A 10
C. Finan¢ni a administrativni Usek
c.1. Kniha faktur, pfijaté faktury S10
€2\ Kniha vydanych faktur, vydané faktury S10
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C.3. Pokladni kniha, pfijmové a vydajové doklady S10
c4. Bankovni vypisy S10
C.5; Interni doklady S10
C.6. Roéni Gcetni zavérka, dafiova pfiznani V10
€. Hlavni kniha, pfehled tcetnich doklad V5
C.8. Inventarizace AS
c.o. Zadosti o proplaceni vydajil S10*
C.10. Soupisky uéetnich doklad(l ke zpasobilym vydajim S 10*
C.11. Cestovni pfikazy S10
D. Projekty

Vyzva (souhrn pfijatych Zadosti, bodové hodnoceni,
D.1. seznam vybranych projekt, pfedavaci protokol RO, S10*

CD a dalsi...), Zadosti o dotaci v€etné dokumentace

Délka skartaéni Ihdty u Géetnich dokladil je stanovena dle pokyni RO
E. Projekty MAP
Veskeré dokumenty vztahujici se k projektiim MAP,
31.12.2032

E.1.

které podléhaji uchovani dle Pravidel pro Zadatele a
pfijemce — obecna &ast — verze 3, G¢inna od 20. ledna

2016

(pokud legislativa nestanovuje pro

nékteré typy dokumenty dobu delsi)

* Dokumentace kvyzvam a Zadostem o dotaci konecnych Zadatell pfijemcd dotace musi byt na MAS
archivovana, a to nejméné po dobu 10 let od data piedloZeni Zadosti o proplaceni — pravidla MAS

f o |
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Priloha €. 2 — Skartacni protokol — seznam pisemnosti ke skartaci

Poradové ¢. Jméno piedavatele Rok Rok Nazev pisemnosti Skartacni

arch. boxu skartace vzniku znak a lhita




