SMERNICE
ktera stanovuje archivni a skartacni fad Mistni akéni skupiny ORLICKO

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Archivni a skartacni rad (dale jen rad) je vnitfni predpis, ktery sjednocuje postup pfi nakladani
s pisemnostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v ramci kancelare Mistni
akéni skupiny ORLICKO (ddle jen MAS).

Archivni sluzba je souhrn cinnosti spojenych s pfijimanim, shromaZzdovanim, ochranou,
ukladanim a evidenci pisemnosti trvalé hodnoty.

Nedilnou soucasti fadu je skartacni plan uvedeny v pfiloze této smérnice.

Cl.2
Archivni rad

V kancelafi MAS je k dispozici skladovy prostor (uzamykatelnd skfin), urceny pro archivaci
dokument.

Fyzické dokumenty jsou archivovany v Sanonech a krabicich.
Archivovany jsou:

1. Zakladni dokumenty spojené schodem organizace (mzdova agenda, Ucetnictvi,
audity)

2. Dokumenty, u kterych je to vyZzadovano z titulu Smlouvy s poskytovatelem dotace,

Rozhodnuti, Pravidel, atd.

Rozsah archivace u jednotlivych projektd (dle bodu 3.2.) uréi vidy skartacni plan.

Pokud skartacni plan urcuje rdzné skartacni Ihlty pro jednotlivé dokumenty, pouZije se pro
pfislusnou dokumentaci Ih(ta delsi (napf. u mzdové agendy a Ucetnictvi)

Za archivaci dokumentl odpovida manazer MAS.



Cl.3
Skartacni rad

1. Skartaéni rad upravuje postup pfi vyfazovani pisemnosti, dokumentl a dalSich zdznamu
v ramci MAS.

2. Skartacni plan uvedeny v pfiloze této smérnice obsahuje prehled o stanoveni kategorie
pisemnosti a o skartacnich IhGtach pro tyto kategorie pisemnosti stanovenych.

3. Skarta¢nim znakem , A ,V“ nebo ,S” se vyjadfuje dokumentarni hodnota pisemnosti.
»A“ — pisemnost ma trvalou dokumentacni hodnotu a je urcena k trvalé archivni ischové.
,V“ — pisemnost ma byt podrobena vybérovému fizeni, které rozhodne o tom, zda ma byt

archivovana
»S" — pisemnost, kterd ma byt po uplynuti stanovené Ihity zni¢ena

4. Skartacni Ih(ita je oznacena Cislici a vyjadfuje pocet let, po ktery ma byt archivace dodrZena.

5. Po uplynuti stanovené skartacni |hity se zahajuje skartacni Fizeni. Pfi tomto fizeni je
rozhodnuto, které pisemnosti maji byt zniceny. Pfed skartovanim urcenych pisemnosti je
zpracovan jejich pisemny seznam. Tento seznam se zaklada do dokumentace.

Cl.4
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 12.2.2010

V Zamberku dne 12.2.2010

Ing. Oldfich Zdarsky
predseda MAS



Pfiloha: Skartacni plan

Skartacni plan

Pfiloha smérnice,
ktera stanovuje archivni a skartacni rad Mistni akéni skupiny ORLICKO

, . Skartacni Skartacni

Druh pisemnosti .
znak Ihdta
Mzdova agenda Vv 45
Ugetnictvi Y% 15
Projekty, kterym byla poskytnuta podpora (projektové slozky) Vv 10
Ostatni doklady tykajici se poskytnuté dotace Vv 10
Projekty, kterym nebyla poskytnuta podpora v 5
(projektové slozky)

Kontakt na oblastni archiv:
Statni oblastni archiv v Zamrsku
Zamrsk — zamek 1
565 43 Zamrsk
Telefon: 545 534 293
E-mail: podatelna@mza.cz

Webové stranky: www.mza.cz



mailto:podatelna@mza.cz
http://www.mza.cz/

@ Mistni akcni skupina ORLICKO
il

Divisova 669, 564 01 Zamberk

Pocet stran: 1

Dodatek €. 1
ke Smérnici,
ktera stanovuje archivni a skartacni frad Mistni akéni skupiny ORLICKO

1) Timto dodatkem se rusi text bodu €. 1. v Cl. 2.

2) Nové znéni textu bodu €. 1. v Cl. 2 je nasledujici: Archivace dokument&i MAS ORLICKO
probihd ve vyhrazenych a uzamykatelnych prostorach v objektu na adrese DiviSova
669, 564 01 Zamberk.

V Zamberku dne 4. 1. 2013

Ing. Oldfich Zd4rsky
pfedseda MAS ORLICKO



Skartacni plan

Pfiloha smérnice,
ktera stanovuje archivni a skartacni rad Mistni akéni skupiny ORLICKO

Zakladni dokumentace Mistni akéni skupiny ORLICKO

, ) Skartacni Skartacni
Druh pisemnosti .
znak Ihdta
Mzdova agenda Vv 45
Ucetnictvi v 15

U¢innost od 13.2.2014

Kontakt na oblastni archiv:
Statni oblastni archiv v Zamrsku
Zamrsk —zamek 1
565 43 Zamrsk
Telefon: 545 534 293
E-mail: podatelna@mza.cz
Webové stranky: www.mza.cz
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Skartacni plan

Pfiloha smérnice,
ktera stanovuje archivni a skartacni rad Mistni akéni skupiny ORLICKO

Projekt: Strategicky plan LEADER

1. KaZdy projekt je evidovan a archivovan v tzv. projektové sloZce, které jsou vedeny v pisemné
podobé i elektronicky.

2. Soucasti projektové slozky je v pisemné podobé:

predlozeny projektovy zamér, Zadost o dotaci, kontrolni listy pro kontrolu pfijatelnosti a
Uplnosti, kontrolni list povinnych a nepovinnych ptiloh, ozndmeni o vysledku administrativni
kontroly, formular bodového hodnoceni projektu, ozndmeni o vysledku hodnoceni projektu,
kontrolni list pro Zadost o platbu, kopie Dohody uzaviené zadatelem, dalsi korespondence
s Zadatelem.

Soucasti projektové slozky je v elektronické podobé:

predlozeny projektovy zamér, Zadost o dotaci.

, ) Skartacni Skartacni
Druh pisemnosti .
znak Ihata

Veskera dokumentace tykajici se administrace Zadosti o
dotaci konénych Zadatell / pfijemcll dotace. Lhita se podita Vv 7
od podéni posledni ZOP MAS (tj. leden 2015)

Ostatni doklady tykajici se poskytnuté dotace. Lh(ta se pocita
od predlozZeni Zadosti o proplaceni

Projekty, kterym nebyla poskytnuta podpora Vv 2

Zména provedena na zakladé pravidel a konzultace s CP ZSIF dne 13.2.2014.

U¢innost od 13.2.2014.

Kontakt na oblastni archiv:
Statni oblastni archiv v Zamrsku
Zamrsk —zamek 1
565 43 Zamrsk
Telefon: 545 534 293
E-mail: podatelna@mza.cz

Webové stranky: www.mza.cz
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Skartacni plan

Pfiloha smérnice,
ktera stanovuje archivni a skartaéni fad MAS ORLICKO, z.s.

Projekt:

Podpora vzniku strategie komunitné vedeného mistniho rozvoje pro uzemi MAS
ORLICKO (dale jen ,,Projekt”)

CZ.1.08/3.2.00/14.00180

Obsah projektové slozky:

Rozhodnuti o poskytnuti dotace, Zadost o dotaci, hldeni o zménach a veskera korespondence
(i ta, kterd nasledné prosla na vyzvu opravou), Kopie dokumentace zadosti o platbu, Kopie VR /
cenového marketingu, Konzultace a dalsi souvisejici dokumenty, Kopie doklad( o kontrolach.

) . Skartacéni Skartaéni
Druh pisemnosti .
znak Ihdta
Veskerd dokumentace tykajici se doloZeni plnéni povinnosti
vyplyvajicich z Rozhodnuti a Podminek Projektu . Lhlta se v 10
pocitd od ukonceni realizace projektu, tj. od 08/2015.
(Dle ¢asti ll., odst. 8 Podminek)

Dle ¢asti lll., bodu 10. musi byt dokumentace uchovavdna minimalné do konce roku 2021,
pokud neni v ceskych, nebo evropskych predpisech stanovena Ihita delsi.

U¢innost od 4.9.2014.

Kontakt na oblastni archiv:
Statni oblastni archiv v Zamrsku
Zamrsk — zamek 1
565 43 Zamrsk
Telefon: 545 534 293
E-mail: podatelna@mza.cz

Webové stranky: www.mza.cz
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Skartacni plan

Pfiloha smérnice,
ktera stanovuje archivni a skartacni rad Mistni akéni skupiny ORLICKO

Dokumentace MAS ORLICKO z.s. spojena s jednanim organti MAS

Dokumentace MAS ORLICKO z.s. spojena s jednanim organli MAS je evidovédna v samostatné
projektové slozce. Tato obsahuje:

e pozvanky na jednani organd MAS,

e podklady k jednani a prezentace (pokud byly zaslany)
e Zz3apisy z jedndni

e prezencni listiny.

za prislusny kalendarni rok.

] . Skartacéni Skartaéni
Druh pisemnosti .
znak Ihdta
Dokumentace spojenad s jednanim organli MAS Vv 10

Skartacni Ih(ita zacina bézet prvniho ledna nasledujiciho kalendarniho roku po roce, za ktery
je dokumentace evidovana.

U¢innost od 2.9.2015.

Kontakt na oblastni archiv:
Statni oblastni archiv v Zamrsku
Zamrsk — zamek 1
565 43 Zamrsk
Telefon: 545 534 293
E-mail: podatelna@mza.cz

Webové stranky: www.mza.cz
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