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ZAKLADNI USTANOVENI
Clanek |

Spisovy, archivacni a skartacni rad (ddle jen fad) je vnitini predpis, ktery sjednocuje postup pfi
nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zdznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v rdmci
Mladoboleslavského venkova z. 4. (dale jen ,,Ustav”) a organizacni slozky Ustavu, kterou je ,,Mistni
akéni skupina Mladoboleslavsky venkov” (dale jen ,MAS*“).
Pisemnostmi se pro Ucely tohoto fadu rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které
Ustavu dosly nebo vzesly z jeho ¢innosti. Pisemnostmi jsou napfiklad:

> spisy, projekty a jejich evidenéni pomcky,

» dokumenty z jednani organd,

> statistické vykazy, fotografie, plany, technickd a stavebni dokumentace, pocitadové

sestavy,

> vydavané publikace.
Pokud je soucasti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji divérné a osobni
skutecnosti, musi byt takové pisemnosti chranény pred Unikem dat a pred jejich zneuzitim.

OBECNA USTANOVENI
Clanek Il
Manipulace

Manipulaci s pisemnostmi se pro ucely tohoto fadu rozumi pfijimani, evidence, obéh,
vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.

Manipulace s pisemnostmi musi byt vedena jednotné, racionalné a musi umozZiovat Uplnou a
presnou evidenci a prehled o pisemnostech a ziskani souhrnnych a Uplnych informaci a podkladi
potfebnych pro ¢innost Ustavu, MAS, popf. jinych organl a organizaci.

Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpeduje v ramci své plisobnosti kancelaf Gstavu.

Clanek IlI
Pfrijem pisemnosti
Pisemnosti pfijimaji pracovnici Ustavu v kanceldfi Ustavu, pfi osobnich jednanich, pfipadné na
posté.
Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichZ je na prvnim misté uvedeno jméno a ptijmeni
adresata, se predavaji adresatovi neoteviené. Pokud se ukdZze, Ze pisemnost nemd soukromy
charakter, je adresat povinen zabezpecit jeji predani do dokument( Ustavu.

Clanek IV
Evidence pisemnosti

Evidence pisemnosti mlze byt vedena v evidenéni knize v listinné podobé, pfipadné muizZe byt
vedena vhodnym zplsobem v elektronické podobé. V pfipadé, Ze evidence pisemnosti je vedena
v elektronické podobé, pak neni evidence vedena v listinné podobé.

Prijaté pisemnosti se eviduji v evidenéni knize. PFi zaevidovani se pisemnosti prifadi poradové Cislo.
Zpravy zasadniho charakteru dodavané elektronickou poStou (e-mail) je tfeba pro uchovani
vytisknout na papir a podobnym zplsobem zaevidovat.

Prospekty rdznych firem, reklamni nabidky a pozvanky se neeviduiji.

Ptijaté projekty a Zadosti o dotaci jsou evidovany v samostatné evidenc¢ni pomdicce.

Zasadni dokumenty ¢i udalosti jsou zverejiovdany na internetovych strankach
www.mladoboleslavskyvenkov.cz.
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Clanek v
Vyftizovani pisemnosti
Reditel Ustavu nebo jim povéFend osoba dle povahy a obsahu dodlé pisemnosti uréi osobu
zodpovédnou za vyfizeni pisemnosti.
Zpracovatel, zodpovida za jazykovou stranku, formalni dpravu a véasné a sprdvné vyfizeni. U
vyfizovani elektronickou postou postaci uchovani v elektronické podobé.
Dokumenty uréené MAS jsou predany k vyfizeni MAS.

Clanek VI

Uprava a podepisovani pisemnosti
Ustav pouziva hlavickové papiry se zahlavim.
Na pisemnosti musi byt vidy uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho.
Stejnopis pisemnosti musi mit stejné naleZitosti jako original. Za dodrzZeni této podminky odpovida
zpracovatel.
Veskeré pisemnosti zdsadniho charakteru podepisuje feditel Ustavu.
Ostatni pisemnosti mohou podepisovat zaméstnanci Ustavu, a to v rozsahu opravnéni, kterd jsou
jim pridélena.

Clanek VII
Uzivani razitek
Ustav pouziva razitka, kterd obsahuji nazev, identifika¢ni &islo a adresu sidla.
Pokud jsou razitka stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se evidencnimi Cisly. Evidencni cislo
razitka musi byt na jeho otisku citelné.
Razitko s evidenénim cislem 1 uziva vidy reditel.
Kazda ztrata razitka musi byt ozndmena rediteli Ustavu.

Clanek VIl
Odesilani pisemnosti

Pisemnosti se odesilaji:
a. postou
i. listovni zasilky obycejné,
ii. listovni zasilky doporucené,
iii. listovni zasilky urcené do vlastnich rukou adresata,
iv. listovni zasilky s dodejkou.
b. elektronickou postou,
c. prostfednictvim informacniho systému datovych schranek,
d. prostiednictvim informacnich systému fidicich organd operacnich programu
Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichz je tfeba ovéfit doruceni. Kopie dorucéenky,
pfipadné dodejka se po vraceni pfipoji ke kopii nebo stejnopisu odeslané posty.

Clanek IX
Ukladani pisemnosti
Pisemnosti se ukladaji v pfislusnych Sanonech.

Od kazdé zdsadni pisemnosti se pripadné zakladd také kopie odeslané posty.
U téchto pisemnosti se také shromazduji kopie odesilanych pfiloh.
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ARCHIVACE DOKUMENTU
Clanek X
Archivace spisovych dokument

Ustav trvale archivuje tyto pisemnosti:

a. zdapisy z jednani Spravni rady, véetné projednavanych pfiloh,
zapisy z jednani a usneseni organ MAS v listinné podobé, véetné projednavanych pfiloh,
zapisy, protokoly a dal$i dokumenty tykajici se Vybérové komise MAS,
zapisy, protokoly a dal$i dokumenty tykajici se Kontrolni komise MAS,
prihlasky partnerd,

f.  zpravy o hospodareni.
Ustav archivuje tyto pisemnosti:

a. ekonomicko — Ucetni podklady podle platnych danovych a Gcéetnich predpisd,

b. dokumenty personalni agendy,

c. dalsi pisemnosti a doklady, pokud jejich archivace vyplyva z jinych obecné zdvaznych

pravnich predpis(,

d. veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi,

e. prijaté projekty a Zadosti v€etné doprovodné dokumentace a korespondence,

f. korespondence s organy statni spravy, verejné spravy, fidicimi organy.
Doba archivace dokumentd je ddana druhem a typem dokumentu a skartacni lhdtou dle prilohy €.
1.
Vsechny doklady ke vsem fazim projektl podporenych prostfednictvim operacnich program( musi
byt k dispozici pro kontroly auditord minimalné 10 let ode dne, kdy byla pfijemci vyplacena
posledni platba.
Archivaci spisovych dokument( je v rdmci Ustavu i MAS vytvarena auditni stopa.

®oogo

SKARTACE DOKUMENTU
Clanek XI
Skartace spisovych dokumentt

Skartace pisemnosti je provedena po uplynuti skartacnich lhat. Pfi skarta¢nim fizeni se oddéli z
vyfazenych pisemnosti archivalie od pisemnosti dokumentdrné bezcennych, uréenych ke zniceni.
O skartaci a zplsobu skartace rozhoduje uréeny zaméstnanec Ustavu a schvaluje ji feditel Ustavu.
Skartacni znak vyjadfuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhl pisemnosti nebo jejich vécné
usporadanych skupin, a to:

a. ,A“ - pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je urcena k trvalé archivni dschové

nebo k archivni Uschové v nezménéné podobé po stanovenou dobu,

b. ,S“— pisemnost, kterad bude po uplynuti stanovené Ihlty znicena.
Skartacni lhdta znadi pocet let, po které musi byt pisemnost v Gschové. Stanovené |hlity nesméji
byt zkracovany, mohou vsak byt prodlouzeny. Skartacni Ihiita se pocitd od prvniho dne roku
nasledujiciho po vyfrazeni pisemnosti.

Clanek Xii
Skartacni fizeni

Pro pisemnosti se po uplynuti skartaéni IhGty zahaji skartacni fizeni.
Vyrazovani (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér pisemnosti, pfi némz se rozhoduje o tom, zda
pisemnosti jsou:

a. ddleZité s trvalou dokumentarni hodnotou a tudiz patfi do archivni péce,

b. nedulezité, které mohou byt navrZzeny ke zniceni.
Bez skartacniho fizeni nesméji byt Zadné evidované pisemnosti ¢i jiné zdznamy odevzdany ptimo
do sbéru.
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Na zadkladé posouzeni pisemnosti vypracuje pracovnik odpovédny za vedeni archivu konecény
seznam pisemnosti navrzenych na vyrazeni.

V pfipadé, Ze se jednd o pisemnosti, které by mohly byt posouzeny jako archivdlie dle pfislusnych
pravnich predpisl, zasle Ustav kopii seznamu spolu se Zadosti o provedeni odborné archivni
prohlidky Statnimu archivu. Jednd se zejména o stanovy, statuty, dalSi organizacni predpisy,
pisemnosti vypovidajici o stavu a vyvoji organizace.

Po provedeni skartacniho fizeni a po ptipadném schvaleni ndvrhu na vyrazeni pisemnosti Statnim
archivem jsou bezcenné pisemnosti zni¢eny. Tyto pisemnosti se odepiSou z evidence archivu.

ZAVERECNA USTANOVENI
Clanek Xl
Manipulace s pisemnostmi stanovena zvlastnimi predpisy neni timto spisovym fadem dotcena.
Tento Spisovy, archivacni a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 11. 2016. Nabytim ucinnosti se
rusi ucinnost predchoziho Spisového, archivacniho a skartacniho radu.

Tento Spisovy, archivacni a skartacni rad byl schvalen dne 15. 10. 2016

Mgr. Jindfich Hlavaty, PhD. v. .

reditel
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