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Archivni a skartacni rad
MAS Skuteésko, KoSumbersko a Chrastecko, z. s.

€l.1
ZAKLADNI USTANOVENI

Archivni a skartaCni Fdd je vnitinf pfedpis, ktery sjednocuje postup pfi nakladéni s pisemnostmi
nebo jinymi zdznamy vzniklymi nebo vytizenymi v ramci kancelafe Mistni akéni skupiny Skuteésko,
Ko3umbersko a Chrastecko, z.s. (dédle jen MAS).

Archivni sluéba je souhrn &innosti spojenych s pfijimanim, shromaZdovénim, ochranou, ukladanim
a evidenci pisemnosti trvalé hodnoty.

Nedilnou souéasti Archivniho a skartaéniho Fadu je skartaéni plan uvedeny v jeho pfiloze.

¢l 2
ARCHIVNI RAD

V kancelafi MAS je kdispozici skladovy prostor (uzamykatelnd skfifi), ureny pro archivaci
dokument.

Fyzické dokumenty jsou archivovény v S8anonech a krabicich. Auditni stopa - archivace pfisluinych
dokumentl na drovni nositele (zejména jednéni povinnych organl MAS) je dale zajisténa na webu
MAS a sdileném uloZisti.

Archivovany jsou:

a) zakladni dokumenty spojené s chodem organizace {mzdova agenda, Ugetnictvi, audity),

b} dokumenty, u kterych je to vyzadovano z titulu Smlouvy s poskytovatelem dotace, Rozhodnuti,
Pravidel, atd.

Rozsah archivace u jednotlivych projektt (dle bodu 3.b) uréi skartaéni plan.

Pokud skartaCni plan urCuje riizné skartatni lhity pro jednotlivé dokumenty, poufije se pro
ptislusnou dokumentaci Ihita delsi (napf. u mzdové agendy a Uéetnictvi).

Za archivaci dokument( odpovidd manaier MAS nebo urfeny zaméstnanec MAS, jemu? tato
povinnost vyplyva z pracovni smlouvy.

€3
SKARTACNI RAD
Skartacni fad upravuje postup pfi vyfazovéni pisemnosti, dokumentit a daldich zdznam? v rdmci
MAS.

Skarta&ni plan uvedeny v pfiloze této smérnice obsahuje pfehled o stanoveni kategorie pisemnosti
a o skartacnich lhtach pro tyto kategorie pisemnosti stanovenych,

Skartaénim znakem ,A“, V" nebo ,5” se vyjadfuje dokumentarni hodnota pisemnosti.
a) ,A“—pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je urfena k trvalé archivni Uschové.

b) ,V“ - pisemnost ma byt podrobena vybérovému fizeni, které rozhodne o tom, zda ma byt
archivovana.
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¢) ,S"—pisemnost, kterd ma byt po uplynuti stanovené Ihity zni¢ena.
Skartacni lh(ta je oznacena Cislici a vyjadfuje pocet let, po ktery md byt archivace dodrZena.

Po uplynuti stanovené skarta¢ni Ih(ty se zahajuje skartaéni fizeni. Pfi tomto fizeni je rozhodnuto,
které pisemnosti maji byt zniceny. Pfed skartovanim urenych pisemnosti je zpracovan jejich
pisemny seznam. Tento seznam se zaklada do dokumentace.

¢l. a
ZAVERECNA USTANOVENI

Archivni a skartacni fad nabyva tcinnosti okamzikem schvaleni.

Archivni a skartani fad schvalilo Pfedstavenstvo dne 1.11. 2017.

Ve Skutéi 1.11.2017

Pavel Bezdék
pfedseda
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Skartacni plan

* druh pisemnosti ‘skartacni | skartatni |
P B znak. Ihita
mzdova agenda vV 45
ucetnictvi vV 15
podpofené projekty! Y 10
ostatni doklady tykajici se poskytnuté dotace \Y 10
nepodporené projekty Y 2

Archivace je odetfena v Pravidlech pro Zadatele a pifjemce — obecna &4st, kapitola 12 Archivace Uchovévani
dokumentd, ve které jsou uvedeny dokumenty, jenZ je Zadatel/pfijemce povinen archivovat. Samozfejmé je
nutné se Fidit interni smérnici organizace pk{jemce, kterd vymezuje okruh archivované dokumentace. U
dokumentl, které jakoZto origindly existuji v IS KP14+, neni pi{jemce (popf. partner) povinen zajistit jejich
uchovdvén{ v originale na mist& odli§ném od IS KP14+. Pokud je v tomto informagnim systému k dispozici
pouze sken dokumentu, must uchovani originalu (&1 ovéfené kopie) zajistit piijemce, popt. partner.

! Rozhodnuti o poskytnuti dotace, Zadost o dotaci, hldeni o zménach, kopie dokumentace ¥adosti o platbu,
kopie vybérového Fzeni/cenového marketingu, kopie doklad{l o kontrolach, konzultace a dalsi souvisejici
dokumenty
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