Spisovy, archivacni a skartac¢ni rad
Obecné prospésné spolecnosti Rakovnicko o. p. s. a jeji
organizacni slozky MAS Rakovnicko

Spisovy, archivacni a skartacni fad (dale jen tad) je vnitini predpis, ktery upravuje postup pii
nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi v souvislosti s ¢innosti Obecné
prospésné spolecnosti Rakovnicko o. p. s. (dale jen Spole¢nost) a jeji organizacni slozky MAS
Rakovnicko (dale jen MAS).

K zabezpeceni vyse uvedené¢ho ucelu vydava teditel spolecnosti tento tad, ktery je zpracovan
v souladu se zadkonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakontl, ve znéni pozdgjSich piedpisti a je zdvazny pro vSechny zaméstnance Spolecnosti a
MAS.

Tento fad nahrazuje predesly platny Spisovy, archivacni a skartacni fad Spolecnosti.

SPISOVY RAD

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Spolecnost mé povinnost uchovavat dokumenty podle §3 odst. 2 pism. b) zakona ¢.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zékont, ve znéni
pozd¢jsich predpisii

1.2. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych
z ¢innosti MAS, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci, rozd€élovani, obéh, vytizovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to v€etné kontroly
téchto Cinnosti.

1.3. Vymezeni pouzitych pojmii:

Pivodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z ¢innosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci doruc¢en nebo jinak piedan.

Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenatelna informace, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena piivodcem nebo byla piivodci
dorucena.

Z.a dokumenty jsou povaZovany zejména:

a) Zakladni dokumenty — Zakladatelsk4 smlouva a Statut Obecné¢ prospésné spolecnosti
Rakovnicko;

b) Pfipravované, nebo realizované projekty a jejich vesSkera doprovodna dokumentace,
dokumenty vyplyvajici z funkce nositele Strategie komunitné¢ vedeného mistniho
rozvoje (dale také SCLLD) v izemi a agenda s ni souvisejici;
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c) Doklady o komunikaci s fidicimi organy ptislusnych operacnich programi v ramci
SCLLD i piipadnych individualnich projekt;

d) Dokumenty o ¢innosti orgdnit MAS, véetné¢ dokumentt z jejich jednéni;

e) Ucetni doklady, v¢etn€ ucetnich zavérek, inventurnich zépisi a dalSich dokumentt a
dokladi MAS, vznikajici na zdkladé zdkona o ucetnictvi;

f) Kompletni mzdova a daniové agenda Spolecnosti;
g) Publikace vydané Spole¢nosti;
h) Dalsi dokumenty.

Skartacni znak ,,A* oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do ptislusného Statniho oblastniho archivu (SOA
Rakovnik).

Skartaéni znak ,,S“ oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim fizeni
navrzen ke zniceni.

Skartaéni znak ,,V* oznacuje dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a
zafazen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A*“ nebo mezi dokumenty se skartacnim
znakem ,,S*.

1.4. Za dokumenty, které nejsou pracovniho charakteru, a tudiz se neeviduji, se pro ucely
spisového fadu povazuji brozury, knihy, ¢asopisy, noviny, obecné nabidky firem apod.

1.5. Spisovou sluzbu v uradu provadéji:
a) Reditel Spole¢nosti
b) Vedouci zaméstnanec pro realizaci SCLLD (dale jen Vedouci)

c) Reditelem Spolecnosti povéfeni zaméstnanci, kteti své povéfeni maji zaznamenano
v ptiloze své Pracovni smlouvy nazvané Napln prace

2. Prijem dokumentii

2.1. Kancelat MAS provadi prvotni tfidéni dokumenti.

2.2. Vedouci otevira vSechny dorucené zasilky vyjma téch, které jsou adresovany na jméno a
ptijmeni, které je uvedeno na prvnim misté adresy pied oznacenim Spolecnosti, ptip.
oznacen¢ pozn. ,,Do vlastnich rukou®. Ostatni se oteviraji a predavaji jednotlivym
pracovnikiim.

2.3. Dokumenty, které¢ jednotlivi pracovnici pfevezmou, musi byt neprodlené zaevidovany.

2.4. Pokud je v adrese na obéalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zameéstnance, preda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ze dokument
nema soukromy charakter, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Obdobné se postupuje,
pokud je dokument pracovniho charakteru dorucen v digitalni podob¢ piimo do e-mailové
schranky adresata.

2.5. Pti otevirani obalek se vzdy provéti, zda:

a) Zasilka obsahuje vSechny dokumenty a odpovida informacim uvedenym na obélce;
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2.6.

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

5.1.
5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

b) U kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet a druh pfiloh se skute¢nym stavem.

Dokumenty, tykajici se téze veci (zalezitosti, jednani) jsou spojovany ve spis a zakladany
dle t¢ématu do Sanonil uloZzenych v kancelati MAS. Spis mlize zahrnovat inicializa¢ni
dokument a dal$i dokumenty, doruc¢ené nebo vlastni, vztahujici se k téze véci.

3. Evidence dokumentii

Zakladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby je:

3.1.1. Kniha doslé posty, ulozena v sidle kancelate MAS

3.1.2. Kniha odeslané posty, ulozena v sidle kanceldire MAS

Vsechny evidované dokumenty jsou zaznamendny podle podaciho ¢isla

V knize doslé/odeslané posty fada zacina vzdy 1. ledna na nové strané pofadovym ¢islem
001/XXXX pticemz ¢islo za lomitkem je vzdy soucasny rok evidovani dokumentii (napf.
001/2017).

Pokud je dokument zdsadniho charakteru doruc¢en nebo odeslan v digitalni podobé
prostiednictvim datové schranky, povéteny pracovnik provede zaevidovani takového
dokumentu do Knihy doslé/odeslané posty.

Opravnénou osobou pro pouzivani datové schranky je statutarni zastupce Spole¢nosti a jim
povéefeny zamestnanec spolecnosti.

4. Obéh dokumentu

Zaevidované dokumenty vypotada Reditel nebo Vedouci, nebo je ptedaji zaméstnanctim ke
zpracovani.

Od okamziku pievzeti dokumentu az po kone¢né vytizeni véci a uloZeni spisu odpovida za
uloZeni spisu a ochranu informaci v ném obsazenych zpracovatel.

5. Vyrizovani dokumenti

K vytizovani dokumentt jsou stanoveny lhiity v ptfislusnych pravnich predpisech.

Udaje o vytizeni dokumentu (spisu) se eviduji. Vyfidi-li pracovnik zélezitost Ustné, tj.
osobn¢ nebo telefonicky, uc¢ini o tom zaznam na dokumentu, pfipadné ptipoji afedni
zdznam na zvlastnim listu.

Zpracovatel soucasné s vyfizenim oznacuje dokument ukladdacim znakem, skartacnim
znakem a skarta¢ni lhitou.

6. Uprava, podepisovani dokumentii a uzivani razitek.

Podepisovani dokumentt se fidi dle opravnénosti k zastupovani dle Statutu Spole¢nosti,
Zakladaci listiny Rakovnicko o. p. s. a dle ustanoveni ze zakona 248/1995 Sb. o obecné
prospésnych spolecnostech.

Stejnopis dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako original, za coz odpovida zpracovatel.
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7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

7. Odesilani dokumentu

Dokumenty se odesilaji dle povéfeni Reditele spoleénosti nebo Vedouciho, a to obyéejnou
postou, doporucené, na dorucenky, nebo do vlastnich rukou, spésné, jako baliky podle
jejich zavaznosti a objemu. Doruceni elektronicky probihéd datovou schrankou nebo e-
mailem.

Dokumenty dorucované postovnim dorucovatelem, nebo zaméstnancem MAS, musi mit
nalezitosti dle zvlastnich predpisi (Z. €. 29/2000 Sb. o post. sluzbach ve znéni pozd¢jsich
ptredpisii a Z. €. 500/2004 Sb. spravni fad).

8. Ukladani, uchovani dokumentu

Veskeré dokumenty jsou vyfizovany okamzité a ukladany v prostorach kancelare MAS. Pro
ukladani dokumentii ti€etni evidence plati zvlastni piedpis — Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991
Sb. ve znéni pozdéjsich predpisti.

Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do Sanonii. Na Sanonech jsou uvedeny
diilezité informace o obsahu a zafazeni dokumentt a jejich skartacni znak. Timto
skartacnim znakem uvedenym na Sanonu se fidi vSechny dokumenty v pfipad¢, Ze nejsou
pfimo oznaceny jinym skarta¢nim znakem.

Veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovavany po
dobu 10 let od piedlozeni posledni Zadosti o proplaceni, piipadné¢ minimaln€ po dobu,
kterou stanovi pravidla poskytovatele dotace a ostatnich relevantnich organd, pokud je tato
lhita delsi.

Doba uchovavani ucetnich, mzdovych a danovych dokladl ve Spolecnosti se fidi patficnym
ustanovenim zékona €. 589/1992 Sb. o pojistném na socidlnim zabezpeceni a ptispévku na
statni politiku zamé&stnanosti, ve znéni pozd¢jsich predpisi, zakona €. 582/1991 Sb. o
organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozd¢jsich predpist a zdkona €.
563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Doba uchovavani ostatnich dokladi se fidi patfiénym ustanovenim zékona ¢. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist,
v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu
s pozadavky fidicich organt piislusnych operaénich programti v CR.

e Ucetni zavérku a vyroéni zpravu po dobu 10 let poéinajicich koncem uéetniho obdobi,
kterého se tykaji

o Utetni doklady, uéetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Giétovy rozvrh,
piehledy po dobu 5 let poc¢inajicich koncem tcetniho obdobi, kterého se tyka;ji

e Ucetni zdznamy, kterymi Gdetni jednotky dokladaji vedeni Gdetnictvi, po dobu 5 let
pocinajici koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji

e Mzdové¢ listy zamé&stnanct je spolecnost povinna archivovat nejméné po dobu 30 let,
nasledujici po roce, kterého se tykaji.

Pravidla pro nakladéani s elektronickymi dokumenty fesi Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Dokumenty ztlistavaji ve Spolecnosti ulozeny po dobu uréenou skartaéni lhiitou. Po uplynuti
skartacni lhiity se dokumenty vytazuji ve skarta¢nim fizeni.
4
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8.8. Pracovnik odpovédny za ulozené pisemnosti a provadéni skartace (Vedouci) zabezpecuje
materidly tak, aby nedoslo k jejich poskozeni ¢i zniceni.

8.9. Nahlizet do dokumentti mohou jen zaméstnanci Spolecnosti nebo ¢lenové organtit MAS
Rakovnicko, ptip. jini relevantni pracovnici, a to po souhlasu udéleném Reditelem
Spolecnosti.

8.10. O ptipadném poskozeni, ztraté, nebo zniCeni pisemnosti se sepise zapis, ktery
podepise odpovédna osoba s osobou, kterd zplisobila ztratu nebo zniceni pisemnosti.

ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD

9. Archivace, vyrazovani dokumentii — skartace

9.1. Archivacni a skarta¢ni fad upravuje postup pii vyfazovani dokumentii ze spisti/Sanont
v procesu skartacniho fizeni. Je zavazny pro vSechny pracovniky MAS.

9.2. Archivovany jsou dokumenty trvalé hodnoty a dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhity
oznacen¢ skartacnim znakem A.

9.3. Zadné dokumenty nemohou byt zni¢eny bez fadného skartaéniho ¥izeni.

9.4. Skarta¢ni lhaty vyjadiuji dobu, po kterou dokument zlstava po vytizeni ulozen ve
Spolecnosti. Lhiita se pocita od 1. dne roku nésledujiciho po vyfizeni a uzavieni
dokumentu, nebo celého spisu. K provedeni skartacniho fizeni povéii feditel Spole¢nosti
odpovédnou osobu.

9.5. Zaméstnanec, povéteny vedenim spisovny, v roce nasledujicim po uplynuti skartacnich lhit
vyhotovuje skarta¢ni navrhy a predklada je ke schvaleni fediteli.

10. Skartaéni rizeni

10.1. Skarta¢ni fizeni je proces, pii némz se z vyfazovanych pisemnosti oddé€luji archivalie
od pisemnosti bezcennych

10.2. Skarta¢ni fizeni nastava po uplynuti skartacni lhiity — doby, po kterou jsou
dokumenty ulozeny, podle skarta¢nich znakt A, S, V.

10.3. Skarta¢ni fizeni se provede v souladu s ustanovenimi vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby na zéklad¢ skartacniho navrhu.

10.4. Ze skartace bude potizen Protokol o skartaci dle ptilozeného vzoru v pfiloze €. 1

11. Archivace a skartace dokumentii v elektronické podobé

11.1. Mistem, které slouzi k ptijimani/odesilani dokumentl v elektronické podobé¢ je
datova schranka Spolecnosti, za jeji ¢innost odpovida Reditel Spolecnosti a jim povéiena
osoba k uzivani datové schranky, a e-mailové schranky zaméstnancti Spole¢nosti.

11.2. S elektronickou postou se naklada tak, ze se dokument vzdy vytiskne a dale se
postupuje stejné jako s postou v listinné podobé, tj. v souladu se spisovym fadem
Spolecnosti.
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11.3. Zasadni dokumenty v elektronické podobé mohou byt opatfeny elektronickym
podpisem jednotlivych pracovnikt.

11.4. Zakladnim ptfedpokladem pro elektronickou archivaci je zajisténi dlivéryhodnosti
archivovanych dokumentt. V souladu s vyse uvedenou legislativou je nutné elektronické
dokumenty urc¢ené k archivaci opatfit takovymi prvky diveéryhodnosti, které umozni jejich
dlouhodobou elektronickou archivaci. V kontextu platné legislativy se jedna zejména o
splnéni pozadavkil na: vérohodnost ptivodu, neporusenost obsahu a ¢itelnost.

11.5. Podrobna pravidla pro nakladani s elektronickymi dokumenty fesi Vyhlaska ¢.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

12. Projekty podporené v ramci Osy IV. LEADER z Programu
rozvoje venkova CR v obdobi 2007 — 2013

12.1. Kazdy projekt mé svou slozku s jednotnym oznacenim, kde jsou uloZeny veskeré
pisemnosti.
12.2. Lhuta pro archivaci projektl se pocita od 1. dne roku nasledujiciho ten rok, kterého

se dokumenty tykaji. Kancelat MAS je povinna archivovat slozky k jednotlivym projektim
minimalng& 7 let od podani posledni Zadosti o proplaceni (dle Pravidel, kterymi se stanovuji
podminky pro poskytovani dotace pro mistni akéni skupiny v rdmci Programu rozvoje
venkova CR na obdobi 2007 — 2013, dale jen ,,pravidla PRV*). Projekty, kterym byla
ukoncena doba udrzitelnosti stanovené dle pravidel PRV, jsou archivovany v papirovych
krabicich vhodnych k archivaci dokumentt v sidle spole¢nosti.

12.3. Veskeré ucetni zaznamy (doklady) tykajici se poskytnuté dotace z PRV budou
archivovany po dobu nejméné 10 let od ptedlozeni Zadosti o proplaceni (dle pravidel
PRV).

13. Projekty podporené v ramci Komunitné vedeného mistniho
rozvoje v obdobi 2014 — 2023

13.1. Kazdy projekt mé svou slozku s jednotnym oznacenim, kde jsou ulozeny veskeré
pisemnosti.
13.2. Lhtita pro archivaci projekta se pocita od 1. dne roku nasledujiciho ten rok, kterého

se dokumenty tykaji. Kancelaf MAS je povinna archivovat slozky k jednotlivym projektim
minimaln¢ do roku 2028 (dle Obecnych pravidel IROP). Projekty, kterym byla ukoncena
doba udrzitelnosti, jsou archivovany v papirovych krabicich vhodnych k archivaci
dokumentt v sidle spole¢nosti.

13.3. Veskeré Gcetni zdznamy (doklady) tykajici se poskytnuté dotace z IROP, OPZ a PRV
budou archivovany minimaln¢ do roku 2028.
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14. Projekty podporené v ramci Komunitné vedeného mistniho
rozvoje v obdobi 2021 — 2027

14.1. Kazdy projekt ma svou slozku s jednotnym oznacenim, kde jsou ulozeny veskeré
pisemnosti.
14.2. Lhuta pro archivaci projektl se pocita od 1. dne roku nasledujiciho ten rok, kterého

se dokumenty tykaji. Kancelaf MAS je povinna archivovat slozky k jednotlivym projektim
minimalné do roku 2035 (dle Obecnych pravidel IROP). Projekty, kterym byla ukoncena
doba udrzitelnosti, jsou archivovany v papirovych krabicich vhodnych k archivaci
dokumenti v sidle spole¢nosti.

14.3. Veskeré ucetni zaznamy (doklady) tykajici se poskytnuté dotace z IROP, OPZ+ a
SZP budou archivovany minimalné do roku 2035.

15. Zavéreéna ustanoveni

15.1. Za tadny vykon spisové sluzby a dodrzovani tohoto fadu zodpovida Reditel
Spolecnosti a Vedouci.

15.2. Tento Spisovy, archivaéni a skartaéni ¥ad nabude platnosti dnem podpisu Reditele
Spolecnosti.

V Rakovniku dne

Radomir Dvorak

Reditel Rakovnicko o.p.s.
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Druh dokumentu Obsah Skarta¢ni Lhita
znak

Zakladni Zakladaci listina A 10
dokumenty Statut

Jednaci fady

Smérnice

Ptedpisy

Dokumenty povahy vnitropodnikovych smérnic

Rozhodnuti o likvidaci Spole¢nosti
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