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Smeérnice
Spisovy, archivacni a skartacni rad

l.
Uvodni ustanoveni

1. Mistni akéni skupina Buchlov (dale jen ,MAS") vydava tento spisovy, archivacni a skartacni rad
(dale jen ,,fad”) jako vnitini predpis, ktery obsahuje zakladni pravidla pro manipulacis dokumenty
pfi vedeni spisové sluzby ve své plsobnosti.

2. Tento fad zdroven upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti skarta¢nim rizenim. VSeobecné jsou
zasady tohoto fizeni stanoveny zdkonem ¢. 190/2009 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé.

3. Spisovy, archivacni a skartacni fad je souhrn pravidel pro vedeni spisové sluzby, kterd musi:
a) byt vedena jednotné a racionalné,
b) podavat Uplnou a presnou evidenci o dokumentech, které byly MAS doruceny nebo které
vznikly z jeji ¢innosti,
c) poskytovat doklady k prokazani urcitych skutec¢nosti,
d) dokladovat ¢innost MAS pro interni a externi kontrolni ¢innost.

Il.
Vymezeni pojmu

1. Spisem se vtomto rfadu rozumi soubor dokument( doslych plivodci nebo vzniklych z jeho cinnosti,
ktery se tyka jedné a téze véci. V pfipadé cinnosti MAS takovym spisem mzZe byt napf. slozka
projektu.

2. Zadokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vzesel z ¢innosti MAS nebo byl MAS dorucen.

3. Spisovou sluzbou se pro potfeby tohoto fadu rozumisouhrn €innosti, pravidel a opatfeni spojenych
s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, obéhem, vyfizovdnim, vyhotovovanim, podepisovanim,
odesilanim, ukladanim a vyrazovanim dokumentd ve skartacnim fizeni.

ll.
PFijem a odesilani dokumenta

1. Pracovnici kancelare MAS provadéji tfidéni prijatych dokumenta.
2. Dorucené dokumenty pro MAS prijima povéreny zaméstnanec, ktery je po otevreni zaeviduje

anebo pfipadné o dokumentech pfeda takové informace, aby k zaevidovani mohlo dojit.

3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a prijmeni zaméstnance,
preda se mu neoteviend. Adresat po otevieni zasilky zabezpedi jeji dodate¢né zaevidovani.

4. Zakladni evidenéni pomlickou spisové sluzby pro MAS je kniha ,,Dosla a odeslana posta“, ktera je
uloZzena v kancelati MAS. V knize Doslé a odeslané posty musi byt kazdy kalendarni rok jasné
oddélen.



Vsechny dorucené dokumenty jsou evidovany v knize ,, Dosla a odesland posta“. Kazdy dokument
ma své poradové Cislo, dale je uvedeno datum doruceni, odesilatel, ndzev dokumentu a pocet listl
a pfiloh dokumentu. E-mailova korespondence neni evidovana, coz vychazi ze zdkona ¢. 499/2004
Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Odesilani dokumentll provadi povéreny zaméstnanec MAS, ktery zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani a zapsani do knihy ,,Dosla a odeslana posta“. Dokumenty
se odesilaji oby¢ejnou postou doporucené, na doru¢enky nebo do vlastnich rukou, spésné nebo
jako baliky podle jejich zavaznosti a objemu.

V.
Archivace

Doba uchovani dokumentl MAS je 10 let. V pfipadé, Ze projekty vyZaduji jinou délku uchovavani,

archivace probihd v souladu s pravidly projektu, nejméné vsak 10 let.

Dokumenty archivujici zaméstnanci MAS:

a) Projekt: vramci vyzvy je vytvorena slozka projektu. Do slozky jsou ukladany veskeré
dokumenty souvisejici s projektem, tj. kompletni Zadost, ptilohy (povinné inepovinné),
korespondence a dalsi. Slozky k projektim jsou uloZeny v kancelari MAS. Spravou téchto sloZzek
je povéren pracovnik kancelare MAS.

b) Dokumentace k Vyzvé: ke kazdé vyhlasené Vyzvé je zaloZzena samostatnd slozka, do které jsou
vlozeny vSechny dokumenty a korespondence vztahujici se k dané Vyzvé. Jedna se predevsim
o dokumenty k vyhlaseni, zapisy z jednani organ(, zaznamy o zménach apod.

c) Personalni agenda: v rdmci personalni agendy je vytvorena pro kazdého zaméstnance slozka,
do které jsou ukladany smlouvy, mzdové vyméry, doklady o vzdélani, popisy pracovni ¢innosti
aj.

d) Ucetni doklady: origindly Gcetnich dokladd souvisejici s U&etnictvim MAS jsou béhem roku
zakladany do Sanond, které jsou ulozeny u Ucetni spolecnosti. Po uzavieni Ucetniho obdobi
jsou Sanony uloZeny do archivacni sk¥iné, ktera se nachazi v kancelari MAS.

e) Ostatni dokumenty: origindly dokumentl souvisejici s fizenim MAS a dokumenty vzniklé
z vlastni ¢innosti MAS jsou ukladany do pfislusnych poradacd, a také v digitdlni podobé na
webové stranky MAS, www.buchlov.cz.

V.
VyfFazovani dokumentu (skartace)

Vyrazovani dokument( se provadi skartacnim fizenim, prfi kterém se vyrazuji dokumenty nadale
nepotfebné pro cinnost MAS. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty uréené ke
skartaci.

Skartaci provadi povéreny pracovnik.



VL.
Zavérecna ustanoveni

1. P¥i ukonceni ¢innosti MAS zajisti statutarni organ na to, aby nedochazelo ke ztratdm dokumentd,
¢i k jejich niceni.

2. VSichni pracovnici MAS berou na védomi Spisovy, archivacni a skartaéni fad, souhlasi s nim a budou
se jim Fidit.

Schvaleno Valnou hromadou dne: 2. 2. 2015

Platnost jednaciho fadu od: 2. 2. 2015

Obec Modr3, zastoupend Miroslavem Kovarikem
Predseda MAS

Kruh pratel Zakladni skoly Velehrad, zastoupeny
Mgr. Radomirem Valkem, Mistopfedseda MAS



