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Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skartacni rad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon(, v souladu s vyhlaskou ¢. 283/2014
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni pozdéjsich predpisQ. a je zavazny pro
vSechny zaméstnance Spoleénosti.

2. Spisovou sluZzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych a vzeslych z
¢innosti Uradu, popfripadé z ¢innosti jeho pravniho predchldce, zahrnuijici jejich radny pfijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

3. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, které jsou do Uradu dorucovany nebo vznikaji z jeho
¢innosti. Za ,,dokumenty” jsou povaZovany zejména:

a) zakladni dokumenty — Zakladaci smlouva a Statut Spolecnosti, Jednaci fady organt
Spolecnosti nebo organizacni slozky, Smlouvy o partnerstvi a vzajemné spoluprdci;
b) pfipravované, nebo realizované projekty a jejich veSkera doprovodna dokumentace;

c) dokumenty vyplyvajici z funkce nositele Strategie komunitné vedeného mistniho
rozvoje (ddle jen SCLLD) v Uzemi a agenda s ni souvisejici;

d) projekty registrované v MS2014+ a na Portalu farmare;

e) doklady o komunikaci s fidicimi organy prislusnych operacnich programd a PRV v rdmci
SCLLD i ptipadnych individualnich projekt(;

f) vnitfni predpisy a dalsi interni dokumenty, osvédcéeni a zavazna stanoviska Spole¢nosti




a jeji organizacni slozky;

dokumenty o ¢innosti orgdn( Spolecnosti, jeji organizacni slozky, véetné dokumenta
z jejich jednani;

ucetni doklady, véetné ucetnich zavérek, inventurnich zapist a dalSich dokumentu a
dokladd Spolecnosti, vznikajici na zakladé zakona o Ucetnictvi;

kompletni mzdova a dafiova agenda Spolecnosti;

publikace a informacni materiadly vydané Spolecnosti.

4. Pokud je soucdsti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji divérné a osobni
informace, musi byt takové pisemnosti chranény pfed Unikem dat a jejich zneuzitim v
souladu se zakonem na ochranu osobnich udaju.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti
vypocetni techniky.

6. Zakladni pojmy:

spisovna je prostor (archivacni skrin), kam se ukladaji vyrizené dokumenty ufadu do
doby uplynuti jejich skartacnich Ih(t. V pripadé Spolecnosti se jednd o sidlo kancelare

skartacni Ih(ta je doba, po kterou jsou dokumenty uloZzeny na uradé

spisovy znak je znak, vyjadfujici vécné zarazeni pisemnosti ve strukture uredni
dokumentace

skarta¢ni znak ,,A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve

skartaénim ftizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho

~

archivu Zdar nad Sazavou

skartacni znak ,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartacnim tizeni navrzen ke zniceni.

skarta¢ni znak ,V“ (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,S“.

skartacni plan je seznam typU pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky a skartacnimi znaky a lhtami

skartacni fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych.

Cl.2
Pfijem dokumentt

1. Dokumenty dorucené na Spolecnost pfijima kancelar Spole¢nosti.

2. Povérena osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listd a pfiloh dokumentl(. Manipulaci s
dokumenty se pro ucely tohoto Spisového, archivacniho a skartaéniho fadu rozumi pfijimani,
evidence, obéh, vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.



3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a prijmeni
zaméstnance, preda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevreni zasilky, Ze obsahuje
dokument uredniho charakteru, zabezpedi jeho dodatecné zaevidovani. Pokud je dokument
uredniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

¢l.3
Evidence dokumenta

1. Doslé a odeslané dokumenty jsou evidovany v Knize doslé a odeslané posty pod evidencnim
Cislem, datem doruceni/odeslani, a pozndmkou, kdo pisemnost vyfizuje.

2. Dokumenty zdsadniho charakteru dorucené elektronickou postou se eviduji podle bodu 1)
cl. 3.

3. Zavazny format evidence dokument( urcuje reditel Spolec¢nosti, napf. pofadové cislo/rok.

4. Prijaté zadosti o podporu a projekty budou evidovany elektronicky ve slozce daného
Operaéniho programu a u pfislusné vyzvy v Seznamu pfijatych Zadosti.

Cl.4
Vyftizovani dokumentu

1. Zaevidovany dokument se predava k vyfizeni zpracovateli.

2. Vyridi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim jednanim, ¢i e-
mailem), ucini se o tom na dokumentu i v Knize poSty zaznam. Zpracovatel, jemuz byla
pisemnost pridélena ke zpracovani, zodpovida za v€asné a spravné vyfizeni. U vyfizovani
dokumentu elektronicky je v pfipadé potreby nutno uchovat kopii vyfizeni v tisténé podobé.

Cl.5
Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

1. Odesilané dokumenty jsou opatfeny informaci o jejich zpracovateli a podepsany reditelem
Spolecnosti, popfipadé povérenych zaméstnancem, ktery dokument zpracovdva. Podepsany
dokument je opatfen otiskem razitka Spolecnosti. Na pisemnosti musi byt uvedeno jméno,
pfijmeni a funkce podepisujiciho. V pfipadé elektronické verze dokumentu, je tento opatren
elektronickym podpisem feditele Spoleénosti, popfipadé povérenych zaméstnancem, ktery
dokument zpracovava.

2. Podepisovani dokumentl interniho charakteru se fidi Vnitfni Ucetni smérnici, upravujici
obéh ucetnich doklad.

3 Veskeré pisemnosti tykajici se dotaci z Evropskych fondd, pfip. narodnich zdrojd, musi byt
oznaceny v souladu s pravidly platnymi pro pfislusny zdroj verejnych prostredkd.

4. Evidenci razitek vede kanceldf Spolec¢nosti. Evidence razitek musi obsahovat text na razitku,
jeho popis, otisk, uvedeni jména, prijmeni, funkce a data podpisu pracovnika, ktery razitko
prevzal a uziva.

5. Ztrata razitka musi byt neprodlené oznamena rediteli Spoleénosti.



Cl.6
Odesilani dokumentu

1. Pisemnosti se odesilaji:

a) postou (listovni zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou),
b) elektronickou postou,
c) depesemi v systému MS2014+,

d) prostfednictvim Portalu farmare.

2. Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichZ je tfeba ovéfit doruceni. Dorucenka se
po vraceni pripoji ke kopii nebo stejnopisu odeslané posty.

€l. 7
Ukladani dokumentut

1. Dokumenty se ukladaji v pfislusnych Sanonech.

2. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty Spolecnosti jsou po dobu trvani skartacni lhaty
uloZeny ve spisovné (v archivacni skfini).

3. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

4. Ve spisovné se ukladaji dokumenty podle jejich vécného zaméreni, a to v oznacenych
poradacich ¢i archivnich boxech. Na Stitku se uvede nazev Spolecnosti, nazev pisemnosti,
skarta¢ni znak s Ih(itou. Pfed pfedavanim dokumentl do skartacniho fizeni je tfeba vyradit
multiplikaty, koncepty, kopie apod.

5. Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny prezkouma, zda ukladany dokument je Uplny a
uloZi ho. Ve spisovné se dokument uklada vécné. Za Uplnost oznadeni odpovidaji pracovnici
kancelare Spolecnosti.

6. Nahlizet do dokument( ulozenych ve spisovné mohou jen zaméstnanci nebo ¢lenové
organl Spolecnosti, pfipadné jini relevantni pracovnici (napf. ¢lenové Kontrolniho vyboru MAS
Zubfi zemé).

7. U zapuj¢enych dokumentl se uvede pozndmka, kdy, komu a za jakym ucelem byly
dokumenty zapujéeny. Vypujéené dokumenty, pokud nebyl ddn souhlas k vypujcce na delsi
dobu, musi byt vraceny obvykle do 1 mésice, delsi Ihdtu je tfeba dohodnout s pracovnikem
zodpovédnym za evidenci dokumentl. Pfi vraceni dokument( je tfeba ovéfit, zda jsou
pisemnosti Uplné a v neporuseném stavu.



Cl.8
Uchovavani, archivace a skartace dokumenta

1. Doba uchovavani Gcetnich, mzdovych a danovych doklad( ve Spolec¢nosti se fidi patficnym
ustanovenim zakona ¢. 589/1992 Sb, o pojistném na socialni zabezpecdeni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpis, zakona ¢. 582/1991 Sb. o organizaci a
provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpist a zdkona ¢. 563/1991 Sb.
Zakon o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

2. Doba uchovavani ostatnich dokladu se fidi patficnym ustanovenim zakona ¢. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpis(,
v souladu s vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu
s pozadavky fidicich organ( operaénich programt CR.

3. Veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovavany po
dobu 10 let od predlozeni Zadosti o proplaceni, pfipadné minimalné po dobu, kterou stanovi
metodicky pokyn poskytovatele dotace a ostatnich relevantnich orgdn(. Dokumenty v listinné
formé jsou uchovdvany ve slozkach a archivacnich skfinich. Elektronické dokumenty jsou
archivovany na externim HDD/serveru (napf. webové stranky). Dokumenty vytvorené v
systému MS2014+ se v ném zaroven i archivuji.

4. Vsechny doklady ke vsem fazim projektl musi byt k dispozici pro kontrolni ucely 10 let ode
dne, kdy byla prijemci vyplacena posledni platba. O skartaci a zpUsobu skartace bude
rozhodovat povéreny pracovnik.

5. Vyfazovani dokumentl se provadi ve skartacnim fizeni. Do skartacniho fizeni se zarazuji
vsechny dokumenty, kterym uplynula skartac¢ni Ih(ta.

6. Skartacni fizeni se provede v souladu sustanovenim vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby na zakladé skartacniho ndvrhu. Pfi malém nar(stu
dokumentl béhem jednoho roku, mlze byt skartacni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi
vSak presahnout dobu 5 let.

7. Nad ramec obecné platnych skartacnich Ihit Spole¢nost trvale archivuje zejména nasledné
typy dokumenta:

- z4apisy a usneseni organl Spolecnosti a zapisy organl organizacni slozky véetné pfiloh,
oboje v pisemné podobé;

- pfihlasky partnerd;

- Smlouvy o partnerstvi a vzajemné spolupraci uzaviené s partnery v ramci organizacni
slozky Spolecnosti za Uéelem implementace integrovaného nastroje SCLLD;

— Zpravy o hospodareni Spolec¢nosti;
- veskera dokumentace k projektlim realizovanych Spolecnosti;

- veskeré dokumenty souvisejici s realizaci Strategie komunitné vedeného mistniho
rozvoje;

- korespondenci s organy statni a verejné spravy.



Cl.9
Archivace a skartace dokumentu v elektronické podobé

1. Zakladnim predpokladem pro elektronickou archivaci je zajisténi dlvéryhodnosti
archivovanych dokumentl. V souladu svySe uvedenou legislativou je nutné elektronické
dokumenty opatfit takovymi prvky dlvéryhodnosti, které umoini jejich dlouhodobou
elektronickou archivaci. V kontextu platné legislativy se jednd zejména o splnéni pozadavki
na:

- vérohodnost plivodu;
- neporusenost obsahu;
- (itelnost.

2. podrobna pravidla pro nakladani s elektronickymi dokumenty resi Vyhlaska ¢. 283/2014 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

¢l. 10
Zavérecna ustanoveni

1. VSichni ¢lenové organll a zaméstnanci Spolecnosti prichazejici do styku s predpisem jsou
povinni se timto spisovym a skartacnim radem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

2. Manipulace s dokumenty stanovena zvlastnimi predpisy neni touto smérnici dotéena.

3. Tento spisovy, archivacni a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dne 22.5.2018 schvalenim Spravni
rady Spolecnosti.



