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Spisovy, archivacni a skartac¢ni fad MAS Straznicko, z.s.

€l. 1 - Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy, archivaéni a skartacni fad je vnitini predpis, ktery upravuje manipulaci s
dokumenty a jejich archivaci v MAS StraZnicko, z.s.

2. Dokumenty se rozumi pisemné, obrazové, zvukové nebo jiné zaznamenané informace, které
byly doruceny MAS StrdZnicko, z. s., nebo vznikly na zakladé jeji ¢innosti.

3. Divérné a osobni tdaje, které jsou soucasti dokumenttl, musi byt chranény pied dnikem a
zneuzitim.

4. Obecné podminky spisového, archivacniho a skarta¢niho Fddu jsou stanoveny zdkonem ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zakonem 563/1991 Sb., o Gletnictvi; ve znéni
pozdéjsich novel.

€l. 2 - Clenéni dokumentd

1. Dokumenty tykajici se ¢innosti MAS:
a) dokumentace spolku (Stanovy, SCLLD, zapisy z jednéni organti MAS atd.)
b) dokumenty od/pro vy$si orgény
c) dokumenty od/pro partnerské organizace
d) dokumenty ostatni

2. Dokumenty tykajici se realizace SCLLD 2014 — 2020 v operaénich programech OP EU:
a) dokumenty k jednotlivym vyzvam
b) dokumenty k jednotlivym projektim
c) dokumenty projektd spoluprace

dokumenty SCLLD podléhajici archivaci:

Dokumentace _ Archivace Format

Vyzva MAS n Fyzicka papirovy
Z4dost o dotaci Fyzicka Papirovy
Seznam vybranych a nevybranych zadosti o dotaci  Fyzickd Papirovy
Zaznam o hodnoceni projektu Fyzicka papirovy
Zadost o prezkoumani hodnoceni a vybér projektu Fyzicka papirovy
Vysledek pfezkoumani hodnoceni a vybéru Fyzicka papirovy
Zadost 0 zménu projektu Fyzicka papirovy
Vysledek posouzeni zmény projektu Fyzicka papirovy
Podezieni z nesrovnalosti Fyzicka papirovy
Zapisy z jednani pfislusnych organii MAS Fyzicka papirovy
Prezentace ze seminail pro zadatele _ Fyzicka papirovy
Prezencni listiny Fyzicka papirovy
Zapisy z jednani Fyzicka papirovy

3. Dokumenty tykajici se projekt( realizovanych MAS v jinych programech
4. Dokumenty k dal3i Cinnosti MAS dle stanov — seminare, exkurse, akce pro vefejnost apod.
5. Ueetni a mzdové evidence dle platnych pravnich predpistl
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€l. 3 — Ukladani dokumentd

Projekty realizované v rdmci SCLLD v OP

- kaZda vyzva bude vedena oddélené

- kaidy projekt PRV v ramci jedné vyzvy bude mit vlastni slozku, ktera bude obsahovat
pfedepsanou dokumentaci

- kopie Zadosti o dotaci v rdmci realizace SCLLD véetné pfiloh

- protokoly o vSech kontrolach Zadosti o dotaci a kontrolach realizace projektu

- kopie Zadosti o proplaceni véetné pfisluiné dokumentace dle jednotlivych fichi a pravidel
PRV

Dalsi projekty realizované MAS

- kazdy projekt bude mit vlastni slozku, kterad bude obsahovat predepsanou dokumentaci

- kopie Zadosti o dotaci véetné pozadovanych pfiloh

- protokoly o véech kontrolach Zadosti o dotaci a kontrolach realizace projektu

- kopie Zadosti o proplaceni véetné pfislusné dokumentace

Ostatni dokumenty

- dle ¢lenéni dokumentd a podle zasad stanovenych timto fadem

€l. 4 - Archivace

Archiv slouzi k uloZzeni dokument, které jsou jiz nepotfebné pro béZnou praci MAS,
dokumenti ekonomické povahy a dokumenti souvisejicich se zaméstnanci MAS,
dokumentace, k jiz ukoncenym vyzvam a projektdm v ramci SCLLD a jinym projektim.

Pfed uloZenim do archivu musi byt dokumenty zbaveny duplicit a nepotfebnych komentard.
Za spravné oznaceni a pfedani k archivaci odpovida pracovnik, v jehoZ ptsobnosti dokumenty
vznikly.

€l. 5 — Skartace

Skartaci, tj. posouzeni a vybér dokumentd, provadi povéreny pracovnik dle platnych pfedpist
na zakladé rozhodnuti vedouciho zaméstnance SCLLD dle niZe uvedeného skartacniho planu
jedenkrat za 5 let.

Skartace dokument( bude provedena po uplynuti skartacnich lhiit uvedenych ve skartaénim
planu. O rozsahu skartace a vlastni likvidaci dokument( informuje vedouci zaméstnanec
SCLLD radu sdruZeni, ktera ji schvali.

PouZité skartacni znaky a jejich vyznam:

e A" =archiv. Timto znakem jsou oznacovany dokumenty, které je nutné vzhledem k
jejich dokumentarni hodnoté trvale nebo dlouhodobé archivovat.

e ,V“=vybér. Tento znak oznacuje dokumenty, u kterych neni pfedem jasna jejich
potfebnost a po uplynuti skartacni Ihity je nutné rozhodnout, zda budou archivovany
nebo skartovany.

Cislo uvedené za skartaénim znakem nize v tabulce oznaluje poet let archivace.
Skartacni plan:
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Skartaéni znak | Popis dokumentu

alhata

A Zakladni dokumenty MAS Straznicko, z. s.
stanovy, zakladaci listina, evidence ¢lend, seznam obci zafazenych do ptsobnosti
MAS, vnitini pfedpisy MAS

A30 Slozky osobnich dokladii zaméstnancii Zapoctové listy, osobni dotazniky,
pracovni smlouvy vietné dodatk(i a zmén, doklady o kvalifikaci, podklady pro
zdravotni a socidlni pojisténi, mzdové listy pro diichodové acely atd.

A20 Hospodaieni MAS - ¢ast 1
Rocni Ucetni uzavérka, vyroéni zprava, dafiové pfiznani

A 15 Dokumenty z generalnich shromazdéni MAS
Zapisy, usneseni, prezenéni listiny, pozvanka

A10 Dokumenty z jednani Rady, kontrolniho vyboru a vybérové komise

V10 Hospodaieni MAS — ¢ast 2
Ueetni doklady, G¢etni knihy, G&tovy rozvrh, odpisové listy, inventurnf ptedpisy

V10 Dokumentace k vyzvam a projektiim v OP EU a dalSich projektech

V10 Smlouvy a dokumentace uzaviené s partnery a dodavateli MAS

€l. 6 — Zavéreéna ustanoveni

1. Tento Spisovy, archivaini a skartacni fdd je zavazny pro viechny pracovniky MAS.

2. Tento Spisovy, archivaéni a skartacni fad byl schvalen Radou MAS StraZnicko, z. s., dne
8.8.2024 a timto dnem nabyva U¢innosti.

3. V pfipadé zéniku spolku (MAS) pfed tim, nez uplyne Ih(ta na archivaci, pievezme spravni
archiv jeho pravni nastupce, likvidator, zfizovatel nebo ten, na ného? pfechazi piisobnost
zaniklé MAS. Je-li pravnich nastupcti vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhoduje o
prevzeti spravniho archivu pfislusny spravni Gfad na Gseku archivnictvi. RO IROP musi byt o
této skute¢nosti informovdn a musi mit moznost vybéru duleZitych dokument pied
provedenim skartacniho fizeni.

Ve Stréznici, dne 5 2. Z02

manazer MAS StraZnicko, z.s.

Mgr. Risto Ljasovskv
predseda MAS Straznicko, z.s.







