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SMERNICE C. 1/2017
Skartacni a spisovy rad
Mistni akéni skupiny Kralovstvi — Jestiebi hory, o.p.s.

1. Uvodni ustanoveni

spisovy a skartaéni rad, jako vnitini predpis, ktery obsahuje zakladni pravidla pro mar
s dokumenty pfi vedeni spisové sluzby ve své pusobnosti.
Skartadni a spisovy fad je souhrn pravidel pro vedeni spisové sluZby, ktera must:

¢ byt vedena jednotné a racionalné,

e podavat Uplnou a pfesnou evidenci o dokumentech, které byly organizaci dorudeny

nebo které vznikly z jeji ¢innosti,

¢ poskytovat doklady k prokazani urlitych skutenosti,

o dokladovat ¢innost MAS pro interni a externi kontrolni ¢innost

e poskytovat pokyny pro fadnou archivaci dokumentll organizace.

2. Vymezeni pojml

Spisem se v tomto fadu rozumi soubor dokumentd, ktery se tyka jedné a téZe véci.
Dokumenty jsou dle zdkona €. 499/2004 Sb. pisemné, obrazové, zvukové, elektronické nebo
jiné zdznamy (analogové i digitalni), které jsou do organizace dorucovény nebo vznikaji z jeji
¢innosti. '

Za dokumenty, které nejsou Ufedniho charakteru, a tudiz se neeviduji, se povazuji knihy,
brozury, &asopisy, noviny, obecné nabidky firem apod.

Skarta¢nim a spisovym fadem se rozumi souhrn {innosti, pravidel a opatfeni spojenych
s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim,
odesilanim, ukladdnim (archivaci) a vyfazovanim dokumentd.

3. Spisovy fad

|. Pfijem, evidence a obéh dokumentu

a) Zakladnimi evidenénimi pomuckami spisové sluzby pro organizaci jsou deniky odeslané

b)

a pfijaté posty, které jsou ulozeny v kanceldfi MAS. Do deniki se zapisuje dorulend
i odeslana doporucéena posta.

Povéfeny pracovnik organizace provadi pfijem, registraci, tfidéni dokumentl a otevira
i vSechny dorucené zasilky, mimo téch, které jsou uréeny do vlastnich rukou.
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Zaevidované dokumenty si pfevezmou povéfeni pracovnici, ktefi odpovidaji za ochranu
informaci v pisemnosti obsaZzenych a zaroven jsou od okamiiku pfevzeti dokumentu aZ po
koneéné vyfizeni véci a uloZzeni dokument( za danou véc zodpovédni.

Organizace v nékterych pFipadech uchovava i obélku — zejména u pfipad(, kdy je tfeba
prokazat datum doruceni (napf. vybérové fizeni).

Podané projektové Zadosti i veSkerd komunikace metodou depesi sZadateli, pfijemci
i Fidicimi organy prostfednictvim systému MS2014+ nebo Portdlu Farmare nevyzZaduji
archivaci v pisemné podobé.

1. Uprava, podepisovéni dokument?, pou?ivéni razitek a odesilani dokumentt

Podepisovani dokumentl se fidi organizatnim fadem organizace. P¥i podepisovéni
dokumentu vyuZivaji zaméstnanci organizace razitko, a to ndsledovné: razitko ev. & 1 —
feditel organizace, ev. ¢. 2 — kancelaf €. 2 organizace, ev. ¢. 3 — kancelar €. 3 organizace.
Dokumenty se odesilaji prostfednictvim povéfeného zaméstnance, a to obycejnou postou,
doporucené, na dorucenky nebo do viastnich rukou, spésné, jako baliky podle jejich
zavaznosti a objemu.

4, Archivaénirad

|. Zakladni pravidla

Archivace je uchovdvéani origindld dokumentl a jejich néslednych zmén v pisemné nebo
elektronické podobé (die typu dokumentu) podle vécnych hledisek.
Mezi zakladni pravidla archivace patfi:
* zajistit trvalost uloZenych dat,
e kontrolovat stav techniky uréené k zdlohovani,
o dokumentace musi byt ukladana bezpetné a musi byt zajisténa proti poskozeni
a ztraté ¢i manipulaci neopravnénou osobou,
¢ archivovat veskerou dokumentaci, zejména smlouvy, Ucetni doklady, projektovou
dokumentaci, soupisy majetku, postu, dokumenty oscbnich ndakladl, zapisy
a podklady jedndni, kontrolni listy atd.
Doklady budou dostupné pro moZnost provddéni kontrol povérenymi osobami. Organizace
musi zajistit dostupnost doklad(l o projektech pro kontroly provddéné opravnénymi osobami,
a to kdykoli v jakékoli projektové fézi, a to v kanceldfi organizace. VSechny uchovavané
doklady musi splfiovat poZadavky pravnich pfedpist a jsou dostatecné spolehlivé pro Géely
auditu.
Archivaci se rozumi{ ukladani pisemnosti do archivaéni mistnosti. Do archivaéni mistnosti se
ukladaji dokumenty, jeZ jsou uloZeny v poradacich/Sanonech, deskach nebo krabicich a jsou
oznateny archivnim d&islem nebo ndzvem pisemnosti a datem pofizeni; elektronické
dokumenty budou zalohovény na externim uGloZzisti dat (serveru) a na externich discich nebo
v elektronickych systémech pro spravu projektd (napf. MS 2014+, Portal farmafe...), vyjma
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datové schranky MAS, zniZ povéfeny zaméstnanec dokumenty pravidelné uklada do
elektronické podoby na externi server.

il. Archivace projekt

Viechny dokumenty tykajici se realizace SPL budou archivovany dle ptisluSnych Pravidel
Programu rozvoje venkova. Déle se bude pfi archivaci dokument( tykajicich se SPL vychazet
z aktualizované verze SPL (verze 12. 12. 2011), jejiZ soucasti jsou administrativni postupy pro
realizaci projekt(.

Pro viechny dokumenty tykajici se projektu MAP Trutnovsko (reg. ¢. 15_005/00000123-01,
dotace poskytnuta 15. 7. 2016 rozhodnutim MSMT) je nutné dle pravidel o uchovani
dokumentace dodriet ve vazbé na potfebu zajisténi fédné funkce systému pro zdznam
a uchovani ucetnich zdznaml pro kaidou €innost stanoveny termin, po ktery musi byt
origindlni dokumenty k dispozici kontrolnim organdm, tj. do 31. 12. 2033, pokud legisiativa
nestanovuje pro nékteré typy dokumentl dobu delsi.

Viechny dokumenty tykajici se SCLLD a jeji realizace budou archivovany minimalné do roku
2028, resp. 2030 nebo po dobu udrZitelnosti projekth — plati ta Ihiita, ktera nastane pozdéji,
nestanovi-li pravni pfedpisy Ceské republiky ¢i EU jinak.

5. Skartacni fad

Skarta¢ni fad stanovi postup pfi vyfazovani dokumentl a proces skartaniho Fizeni. Je
zdvazny pro viechny pracovniky organizace.

Skartacni |hiity odpovidaji |hGtdam danym jednotlivymi poskytovateli dotaci, nestanovi-li
pravni predpisy Ceské republiky ¢ EU jinak. Po uplynuti téchto IhQit vyhotovuje povéieny
zaméstnanec ndvrhy na skartadni fizeni a predklada je ke schvéleni fediteli organizace.

Z&dny dokument nesmi byt zni¢en bez ¥adného skartaéniho fizeni.

6. Vyfizovani elektronické posty
S elektronickou postou se nakldda stejné jako s postou v listinné podobé, tj. v souladu se
spisovym fadem MAS.
Mistem, které slouzi k pfijimani elektronické posty, jsou e-mailové adresy jednotlivych
zaméstnancl organizace.

7. Rizeni a kontrola

Za fadny vykon spisové sluiby, dodrZovani tohoto fadu a za manipulaci s dokumenty
odpovida povéfeny zaméstnanec.
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b) Dohled a kontrolu nad dodrZovanim tohoto fadu vykonava feditel organizace, popf. dozoréi
rada 0.p.s. a kontrolni a monitorovaci vybory MAS,

8. Zavéreéna ustanoveni

a) Tato smérnice nabyva platnosti a G¢innosti dnem 1. 11. 2017,
b) Tuto smérnici schvalilo vedeni MAS KJH, o0.p.s., na své poradé dne 1. 11. 2017.
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V Upici dne 1. 11. 2017

Mgr. Jan Balcar, Ph.D. |
Reditel Mistni akéni skupiny Kralovstvi — Jestiebi hory, 0.p.s.

Mistni akéni skupina
Kralovstvi - Jestiebi hory,’o.'p.s.
pod Méstem 624, 542 32 Upice
W& 275 11 227, www.kjh.cz 1




