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ARCHIVNI A SKARTACNI RAD
MAS Bohdanecsko, z. s.

¢l.1
ZAKLADNi USTANOVENI

Archivni a skartacni fad je vnitfni predpis, ktery sjednocuje postup pfi nakladani s pisemnostmi
nebo jinymi zaznamy vzniklymi nebo vyfizenymi vramci kanceldafe Mistni akcni skupiny
Bohdanecsko (dale jen MAS).

Archivni sluzba je souhrn ¢innosti spojenych s pfijimanim, shromazdovanim, ochranou, ukladanim
a evidenci pisemnosti trvalé hodnoty.

Nedilnou soucasti Archivniho a skartacniho fadu je skartacni plan uvedeny v jeho pfiloze.

Cl. 2
ARCHIVNIi RAD

V kanceldfi MAS je kdispozici skladovy prostor (uzamykatelnd skfif), uréeny pro archivaci
dokument.

Fyzické dokumenty jsou archivovany v Sanonech a krabicich.
Archivovany jsou:
a) zdakladni dokumenty spojené s chodem organizace (mzdova agenda, Ucetnictvi, audity),

b) dokumenty, u kterych je to vyZzadovano z titulu Smlouvy s poskytovatelem dotace, Rozhodnuti,
Pravidel atd.

Rozsah archivace u jednotlivych projektd (dle bodu 3.b) urci skartacni plan.

Pokud skartacni plan urcuje rlzné skartacni lhaty pro jednotlivé dokumenty, pouZije se pro
pfislusnou dokumentaci Ih(ita delsi (napf. u mzdové agendy a Ucetnictvi).

Za archivaci dokumentl odpovida manazer MAS nebo uréeny zaméstnanec MAS, jemuZ tato
povinnost vyplyva z pracovni smlouvy.

c.3
SKARTACNI RAD
Skartacni rad upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti, dokumentd a dalSich zaznam( v ramci
MAS.

Skartacni plan uvedeny v ptiloze této smérnice obsahuje prehled o stanoveni kategorie pisemnosti
a o skartacnich lIhltach pro tyto kategorie pisemnosti stanovenych.

Skartacnim znakem ,A“, ,V“ nebo ,S“ se vyjadfuje dokumentarni hodnota pisemnosti.
a) ,A“-pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je uréena k trvalé archivni Gschové.

b) ,V“ — pisemnost ma byt podrobena vybérovému fizeni, které rozhodne o tom, zda ma byt
archivovana.

c) ,S“—pisemnost, kterda ma byt po uplynuti stanovené Ihity znic¢ena.

Skartacni Ih(ta je oznacena Cislici a vyjadfuje pocet let, po ktery ma byt archivace dodrzena.
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5) Po uplynuti stanovené skartaéni Ih(ity se zahajuje skartacni fizeni. Pfi tomto fizeni je rozhodnuto,
které pisemnosti maji byt zni¢eny. Pfed skartovanim urcenych pisemnosti je zpracovan jejich
pisemny seznam. Tento seznam se zaklada do dokumentace.

Cl.a
ZAVERECNA USTANOVENI

1) Archivni a skartacni fad nabyva ucinnosti okamzikem schvaleni.

2) Archivni a skartacni fad schvalilo Pfedstavenstvo dne 10. 9. 2024.

Ing. Josef St&panovsky
predseda MAS
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Skartacni plan — aktualizace ke dni 10. 9. 2024

, . skartacni skartacni
druh pisemnosti .
znak Ihdta
mzdova agenda Vv 45
ucetnictvi Vv 15
podpofené projekty?! V 10
dokumenty v projektech OPZ+2 V 10
ostatni doklady tykajici se poskytnuté dotace Vv 10
nepodporené projekty Vv 2

! Rozhodnuti o poskytnuti dotace, Zadost o dotaci, hld$eni o zménach, kopie dokumentace 7adosti o platbu,
kopie vybérového fizeni/cenového marketingu, kopie dokladd o kontrolach, konzultace a dalsi souvisejici
dokumenty

2 Podpora projektu predstavuje zavazek uchovavat veskeré dokumenty souvisejici s realizaci projektu po dobu
10 let od ukonceni projektu, pfi¢emz tato lhiita za¢ina bézet 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku poté, kdy
byla piijemci vyplacena zavérecna platba, pfip. kdy piijemce poukazal preplatek dotace stanoveny na zaklade
schvaleného vytiétovani vydajii v zavéreéné zadosti o platbu zp&t RO.
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