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Castl

Zakladni ustanoveni
Clanek 1
Tento spisovy, archviaéni a skarta¢ni rad upravuje postup pfi manipulaci s pisemnostmi v MAS
Vlitava, z.s.

Pisemnostmi se pro ucely tohoto fadu rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy,
které vzesly z ¢innosti MAS Vltava, z.s. nebo byly néjakym zpisobem doruéeny.Pisemnostmi
jsou napfiklad:

- dokumenty z jednani organi MAS Vltava, z.s.,

- spisy, projekty a jejich evide€ni pomucky,

- pocitatové sestavy, programy, datova ulozisté, fotografie, mikrofilmy

- statistické vykazy, nakresy, plany, technicka a stavebni dokumentace,

- zavazna stanoviska, fady, smérnice a osvédéeni MAS Vltava, z.s.,

- publikace tiskoviny vydavané MAS Vitava, z.s.

Pokud pisemnosti samotné obsahuji nebo jsou souéasti divérné a osobni skuteénosti, musi
byt takové pisemnosti chranény dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679/EU o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o oviném pohybu
téchto udaju (obecné narizeni o ochrané udaju — GDPR).

Castli

Obecna ustanoveni
Clanek 2
Prijem, manipulace a obéh pisemnosti
Pisemnosti se pfijimaji zpravidla v sidle spoleénosti nebo v kancelafi MAS Vitava,z.s.
Pisemnosti pracovniho charakteru se rozdéluji jednotlivym pracovnikim k dalSimu zpracovani
dle obsahu pisemnosti.
Pisemnosti pfijaté datovou schrankou se kontroluji kazdy pracovni den. Zpravy elektronické
posty (e-mail) je tfeba pro uchovani vytisknout na papir nebo uloZit zalohou do datového
ulozisté.
Zpravy a pisemnosti zasadniho charakteru, které maji vliv na realizaci projektu a agendy
organizace se vytisknou a pfilozi k danému projektu

Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichz je na prvnim misté uvedeno jméno a pfijmeni
adresata, se piedavaji adresatovi neoteviené.

Clanek 3
Vyfizovani, Gprava, podepisovani a odesilani pisemnosti
Zpracovatel, jemuz je pisemnost pfidélena statutarnim organem spoleénosti &i manazerem
MAS Vltava, z.s. ke zpracovani, zodpovida za jazykovou stranku, formalni Upravu a v€asné a
spravné vyrizeni. U vyfizovani pisemnosti elektronickou postou postadi uchovani
v elektronické podobé.
MAS Viltava, z.s. pouziva dopisni papiry se zahlavim. Na pisemnosti musi byt vzdy uvedeno
jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho.
Veskeré pisemnosti zasadniho charakteru podepisuje piedseda MAS Vltava, z.s.
Pisemnosti se odesilaji:

- postou (listovni zasilky obycejné, doporuéené, do vlastnich rukou),

- kuryrni sluzbou,

- elektronickou postou, datovou schrankou nebo depesi v pfipadé systému MS 2014+.
Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichZ je potfeba ovéfit dorueni. Doruenka se
po vraceni pfipoji ke spisu.
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Clanek 4

Pocitacova data

Ukladani pocitacovych dat je jednotné, racionalni a umoziuje uplnou a pfesnou evidenci a
pfehled o pocitaovych datech a ziskani souhrnnych, Uplnych informaci a podkladd
potiebnych pro éinnost MAS Vltava, z.s., popf. jinych organ( a organizaci.

Zéalohovani dat na externim ulozisti (NAS) probiha pribézné. Sdilena data jsou uchovavana
na uloZisti. Za zalohu dat je odpovédny statutarni zastupce organizace po dohodé
s pracovnikem spoleénosti, ktera zajistuje IT podporu organizace.

Kazdy pracovnik si zaji$tuje zalohu dat do ulozisté ze svého pocitade samostatné. Pripadna
dal8i pracovni data v pocitaci jsou uloZzena na uloZisté pfed rozvazanim pracovniho pomeéru.

Clanek 5
Pouzivani a uchovavani, skartace (znehodnoceni) razitek
Evidenci a nahlaseni ztraty razitek vede sekretariat MAS Vltava, z.s. Povéfena osoba je
povinna ihned po zjiSténi ztraty, zcizeni &i poskozeni nebo zneuZiti razitka toto hlasit
manazerovi MAS Vltava, z.s.
Evidence razitek obsahuje otisky razitek s uvedenim jména, pfijmeni, funkce a podpisu
pracovnik(, ktefi razitka pfevzali a uzivaji.
Manazer MAS Vltava, z.s. zajistuje pridélovani razitek uzivatelim, rueni poSkozenych nebo
opotfebovanych razitek a zjistuje zhotoveni a distribuci razitek nahradnich. Pfi zhotoveni
nahradniho razitka nesmi byt pouzito poradového Eisla toho razitka, které bylo ztraceno nebo
odcizeno.
Otisky razitek podle poZadovanych Cisel musi byt jednoznaéné citelné a u kazdého razitka
musi byt uvedeno pfidéleni razitka a jméno osoby zodpovédné za jeho pouZivani, v€etné jejiho
podpisu.
Razitka jsou pridélena a vydana:

- pfedsedovi MAS Vltava, z.s. (razitko ¢. 1)

- udcetni, mistopredsedovi MAS Vitava, z.s. (razitko €. 2)

- sekretariat MAS Vltava, z.s. (razitko €. 3)

Cast Il
Ustanoveni o archivaénim a skartacnim fizeni

Skartacni Fad je souhrn predpist pro vedeni archivaéni a skarta¢ni sluzby.

Cilem skartaéniho fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi nebo vyfizenymi v MAS
Vltava, z.s. v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni €innosti organizace.
Nedilnou soucasti skartaéniho fadu je skarta¢ni plan. Skartaéni fad je zavazny pro v8echny
zaméstnance MAS Vltava, z.s.

Clanek 6

Skartaéni rad

upravuje zplUsob a pribéh skartacniho fizeni. Tento skartacni fad se fidi v oblasti ukladani,
vyfazovani dokumentd, vybéru archivalii a jejich ochrany platnymi zakony CR:

- zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisoveé sluzbé a zmé&né nékterych zakon(, v platném
znéni,
- zakonem &. 563/1991 Sb., o Uetnictvi, v platném znéni,

- zakon & 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni, v platném znéni,
- zéakon & 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpedeni a prispévku na statni politiku
- zaméstnanosti, v platném znéni,

- zakon &. 592/1992 Sb., o pojistném na v8eobecné zdravotni pojisténi, v platném znéni,

- zékonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,

- pfiglusnymi pravidly dotadnich/nadacnich programi platnych v dobé realizace projetku a
vypoiadani dotace, popfipadé udrzitelnosti projektu
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Clanek 7

Skarta¢ni komise

K provedeni skartacniho fizeni je sestavena skartaéni komise, jejimz ¢lenem je vzdy
zameéstnanec a statutarni zastupce MAS Vltava, z.s.

Puvodce (zhotovitel) dokumentu, pffi pfedani dokumentu do archivu oznaéuje archivni box
skartacnim znakem (S nebo A) pfipadné jednotlivé dokumenty v archivnim boxu. O
skartacnim fizeni je informovan, pokud je v pracovnim pomeéru.

Statutarni zastupce MAS Vitava, z.s. odsouhlasi svym podpisem seznam dokumentl ke
skartaci a ztvrzuje podpisem skartaéni protokol.

Clanek 8

Predmét skartaéniho rizeni

Dokumenty jsou v archivu ulozeny po dobu stanovenou skartaéni lh(tou, uvedenou ve
skartaCnim planu. Ta zaéind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni nebo
vyhotoveni dokumentu. Skartaéni IhGty nelze zkracovat.

Skartaéni fizeni se provadi jednou za 2 roky komplexné za celou organizaci a jeho pfedmétem
jsou véechny dokumenty, u nichz uplynuly skartaéni IhGty. Pokud je tfeba v ramci jednoho
spisu ukladat dokumenty s rliznou skartacni Ih(tou, uréuje dokument s nejdel$i skartaéni
Ilhatou dobu vyfazeni celého spisu. Skartadéni fizeni je spojeno s vybérem archivalii
(dokumenta), které se budou i nadale archivovat.

Clanek 9

Prabéh skartacniho Fizeni

Puvodce dokumentu vypracuje seznam dokumentt tzv. skartaéni protokol. Skartaéni protokol
obsahuje vSechny dokumety, kterym uplynula skartaéni |huta a pfeda je k odsouhlaseni
vedoucimu pracovnikovi kancelafe MAS Vitava, z.s., ktery svym podpisem odsouhlasi
skarta¢ni protokol.

Takto vypracovany skartacni protokol musi schvalit svym podpisem statutarni zastupce MAS
Vitava, z.s.

Teprve poté Ize navrzené skartovatelné dokumenty fyzicky vyradit.

Vyrazovani multiplicitnich dokument( (nadpodetnich wvytisk()) — multiplicictni dokumenty
predané v souladu s provenienénim principem se ukladaji v archivu spolu s patfiénymi
originalnimi dokumenty. Skartacni fizeni zde probiha stejnym zplsobem jako u originalu.

Clanek 10

Platnost

Tento Spisovy, archivaéni a skartaéni fad MAS Vltava,z.s. byl projednan a schvalen na jednani
¢lenské schlize MAS Vitava, z.s., dne 25.5.2022 v Tyné nad Vitavou a nabyva u¢innosti dnem
nasledujicim.

o ;/{Ud////

( | pfedseda Mgr. Jan Dudli

\J
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SKARTACNI PLAN

(voli jej organizace, které nemaji zaveden systém spisovych znaku)

Skart.
Nazev dokumentu znak a lhiita
Persondini agenda
Prehledy pracovnikd A
Rozbory pro ufad prace S 30
Bézna ucetni agenda S10
Pravni agenda
Notarské zapisy o zaloZeni spoleénosti, dokumenty dle zakona A
Korespondence bézna S3

Projektova agenda
Programové obdobi 2004 - 2006

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Program rozvoje venkova a multifunkéni zemédélstvi v CR

vyporadan s EU k 31.08.2009

Program LEADER CR 2004 — 2006 i program Leader CR 2007 S5
IhGta se pocita od terminu vyuétovani (vyporadani) dotace

Program LEADER +

po ukonéeni realizace projektu S5
Spolecny regionani operacni program - vyporadan s EU k 30.6.2010

OP Rozvoj lidskych zdroji — vyporadan s EU k 30.9.2009

Operaéni program Infrastruktura - vyporadan s EU k 31.12.2009

Operacni program Primysl a podnikani — vypofadani s EU k 30.11.2008

Programové obdobi 2007 — 2013

1)

2)

3)

ROP NUTS |l Jihozapad

od ukonceni realizace projektu S5
OP Doprava

od uzavreni OP Doprava S3
OP Zivotni prostredi

od uzavieni OP Zivotni prostfedi S3
OP Podnikani a inovace

od ukonéeni realizace projektu S5
OP Vyzkum a vyvoj pro inovace

od ukonéeni OP Vyzkum a vyvoj pro inovace S3
OP Lidské zdroje a zméstnanost

po ukon&eni programu S3

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost
viz pravni akt, dale od ukoneni programu S3
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8) Integrovany operaéni program

- od ukonéeni realizace projektu S5
9) Projekty pfeshraniéni spoluprace (dle provadécich programovych dokumentu)
10) Program rozvoje venkova

- do 31. prosince 2016 S5

Programové obdobi 2013 - 2020
1) OP Podnikani a inovace pro konkurenceschopnost
- udrzitelnost 5 let
2) OP Vyzkum, vyvoj a vzdélavani
- uchovani dokument( do 31.12.2033
3) OP Zamestnanost

- od ukong&eni projektu (datum vyplaceni zavéreéné platby) S10
4) OP Doprava
- od ukonéeni realizace projektu S10

5) OP Zivotni prostiedi

Prijemce podpory je povinen archivovat dokumenty souvisejici s projektem:

e po celou dobu udrzZitelnosti projektu, ktera se pocita od ukonéeni realizace projektu a jejiz

delka je uvedena v pfiloze &. 1 k pravnimu aktu,

e u projektd, jejichz celkové zplsobilé vydaje jsou niz& nez 30 mil. K&, po dobu 2 let od 31. 12.
nasledujiciho po pfedlozeni Gcetni uzavérky, v niz jsou vydaje na projekt uvedeny (o datu, kdy
zac¢in4 lhiita b&zet, informuje pfijemce podpory fidici organ OPZP).

e U projektd, jejichz celkové zplsobilé vydaje jsou vy§§i nez 30 mil. K& po dobu 3 let od 31. 12,
nasledujiciho po pfedloZeni ucetni uzaveérky, v niz jsou zahrnuty kone¢né vydaje ukonéené
operace (o datu, kdy zac¢ina Ihiita béZet, informuje pfijemce podpory fidici organ OPZP).

6) Program rozvoje venkova

- technickd dokumentace od data zverejnéni seznamu schvalenych projektld na

internetovych strankach www.szif.cz. dale viz pravni akt S 10
7) OP Rybarstvi
- od posledni platby na projekt S10

8) Integrovany regionalni operaéni program

- min. do roku 2028, dale viz pravni akt

9) Interreg V-A Rakousko

- min. do 31.12.2027

10) Program pfeshraniéni spoluprace CR — Svobodny stat Bavorsko
- viz pravni akt

Dotaéni tituly Jiho&esky kraj

- od vyporadani (vuétovani dotace), dale viz smlouva S10
Narodni dotace a ostatni nadace

- od vyporadani (vyuétovani dotace), dale viz smiouva S10
Vysvétlivky:

Skartaéni znak A — archivalie — neskartuje se, uchovéva se v archivu
Skartaéni znak S — stoupa - skartuje se po uplynuti skartacni ihaty
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Pfiloha €. 1
¢Cislo protokolu...........ccooceeviiviennn

Predavaci protokol dokumentdl A/S k ulozeni do archivu

(D] 31 R
Skart. Poznamka |
Porad. Nazev Rok zl%?ilt(aa Misto 0 vyfrazeni
. X . ulozeni .
gislo dokument vzniku & (trvalém
ulozeni)
Piedal:......ooveeeeeeeee e Prevzal:........cooooiiie

Poznamka: protokol se vypliiuje 2x, 1x archiv, 1x elektronicky
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Priloha €. 2

Vzor formulafe pro skartaéni fizeni:

Porad. | Nézev dokumentt | Roky Skartaéni MnoZstvi

Cgislo | B | vzniku | Ihita B

|
Priklad vyplnéni:

Porad. | Nazev dokumenti Roky Skart. MnoZstvi
Cislo o | vzniku | lhata -
1. Faktury vydané 1993-1994 | S 10 20 $anont

| 2. Dodaci listy 1992-1999 | S5 60 listd

l 3. Mzdové listy 1950-1959 | S 45 20 balik(




