Smérnice ¢. 3/2024

Spisovy, archivacni a skartacni rad

Smérnice se idi dle zdkona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zmeéné nékterych
zakont, zdkona €. 598/1992 o pojistném na socidlni zabezpeceni a ptispévku na statni politiku
zamestnanosti a uplném znéni zakona €. 563/1991 o Ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisi.
Spisovy, archivaéni a skartacni fad je souborem pravidel pro nakladani s veskerymi
pisemnostmi, za néz se povazuji pisemné, obrazové, zvukové a jiné zdznamy a dokumenty,
jak vlastni, tak doslé. Jeho ukolem je zajistit jednoduchy a raciondlni systém ukladani
pisemnosti a jejich naslednou likvidaci, zabranit svévolnému a neodbornému znehodnocovani
a vyrazovani, zajistit veSkeré pisemnosti trval¢ dokumentacni hodnoty. Tento archivacni
a skartacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance MAS Regionu Poodii, z.s.

1. Spisovy a archivacni rad

1.1. Spisovy a archivaéni fad, jakozto vnitini pfedpis organizace, upravuje piijem a ukladani
vSech pisemnosti a dokumentt, jejich vyuzivani a ochranu.

1.2. Za archivaci pisemnosti odpovida vedouci zamé&stnanec a provadi ji jim povéfena osoba.

1.3. Veskeré doslé i odeslané pisemnosti (pfedané osobné, odeslané postovni Ci zésilkovou
sluzbou, datovou schrankou, e-mailem) se eviduji (netyka se bézné mailové komunikace)
a po vytizeni ukladaji k jednotlivym spisim. Po ukonceni hospodaiského roku (programu,
zaméru, projektu) se oznaci ndzvem spisu, rokem vzniku, skartaénim znakem a skarta¢ni
lhttou a ulozi do archivu.

1.4. Archiv je prostor urceny k ulozZeni spisti, chranény proti vlhku, prachu, plisnim, hmyzu
a hlodavelim a zajistény proti ptistupu nepovolanych osob. Ptirtstky do archivu se vedou
Vv archiva¢ni knize spole¢né s protokoly ptislusného statniho archivu.

2. Skartaé¢ni rad

Skarta¢ni tad, jakoZzto vnitini pfedpis organizace, stanovuje jednotny postup pro posuzovani
a vybér pii vyfazovani (skartovani) pisemnosti, které jsou nadéale pro Cinnost organizace
nepotiebné. Skartaci se odd€luji pisemnosti trvalé hodnoty od pisemnosti jiZ bezvyznamnych.

2.1. Za skartaci odpovida vedouci zaméstnanec, provadi ji jim povéfena osoba.

2.2. Skartace pisemnosti ulozenych v archivu se provadi po uplynuti skarta¢ni lhtty. Lhita
Se pocita od 1. ledna nésledujiciho roku po vécném uzavieni dané pisemnosti. Skarta¢ni
lhiitu nelze zkratit.

2.3. Skartacni znaky:

A - Timto znakem se oznacuji pisemnosti s vysokou historickou, spolecenskou, kulturni
nebo hospodatskou hodnotou.
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V — U téchto pisemnosti neni pfedem jejich hodnota znama a bude rozhodnuto

po uplynuti jeji skartacni lhity.
S — Tyto pisemnosti se po uplynuti skartac¢ni lhity znici.

2.4. Skartaéni lhata/doba archivace

Dokument Skartacni lhiita Format dokumentu
Ugetni zavérka, vyroéni zprava 10 let Pisemn¢
Mzdové listy (obdobné ucetni
zaznamy pro ucely dichodového 30 let Pisemn¢
pojisténi)
Ucetni doklady, Gietni knihy, 5 let (pokud pravidla
odpisové plany, inventurni soupisy, | pfislusného dota¢niho . .
Sy N L ;1 1w Pisemné
uctovy rozvrh, prehledy, ucetni programu nestanovi delsi
zaznamy. Thiitu)
Dalsi ucetni spisy Dle pftislusné pravni normy Pisemné
Spisy tylEaJlCl se dotacnich ) Dle ]E)re}wdel prislusného Pisemné / elektronicky
programd, realizace strategii dotaéniho programu apod.

2.5. Vyrazovani se provadi vypracovanim tzv, skartaéniho navrhu (privodni dopis
na hlavickovém papife se seznamem dokumentl), ktery se piedlozi k posouzeni
predsedovi spolku. Na zaklad¢ vyjadreni piedsedy spolku budou pisemnosti zlikvidovany.

3. Utinnost
Tato smérnice nabyva uc¢innosti dne 1. 1. 2025.
V Bartosovicich dne 19. listopadu 2024

Schvalil: Vybor spolku MAS Regionu Poodfi, z.s.

Radek Novak

predseda MAS Regionu Poodri, z.s.
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