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I. Uvodni ustanoveni

1. Mistni akéni skupina MAS Moravsky kras o. s. vydava tento spisovy a skarta¢ni fad (dale jen
rad) jako vnitini predpis, ktery obsahuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty pfi vedeni
spisové sluzby ve své plisobnosti.
2. Tento fad zaroven upravuje postup pii vyfazovani pisemnosti skartaénim fizenim. VSeobecné
zasady tohoto fizeni jsou stanoveny zdkonem ¢. 190/2009 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé.
3. Spisovy a skartacni fad je souhrn pravidel pro vedeni spisové sluzby, kterd musi:

- byt vedena jednotné a racionalné

- podéavat Uplnou a pfesnou evidenci o dokumentech, které byly mistni akcéni skupiné

doruceny nebo které vznikly z jeji ¢innosti
- poskytovat doklady k prokazani urcitych skute¢nosti

- dokladovat ¢innost MAS pro interni a externi kontrolni ¢innost.

II. Spisovy Fad

Vymezeni pojmi

1. Spisem se vtomto fddu rozumi soubor dokumentd, doslych ptivodci nebo vzniklych z jeho
¢innosti, ktery se tyka jedné a téze véci.

2. Dokumenty pro potiebu tohoto fadu se rozuméji pisemné, obrazové, zvukové, elektronické nebo
jiné zaznamy, které jsou do ufadu piivodce dorucovany nebo vznikaji z jeho ¢innosti.

3. Spisovou sluzbou se pro potieby tohoto fadu rozumi souhrn ¢innosti, pravidel a opatieni,
spojenych s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim, uklddanim a vytazovanim dokumentt ve skartacnim fizeni.

4. Kazdy spis musi mit svoji spisovou znacku, evidencni tidaj spisu. Pofadové Cislo obsazené ve
spisové znacce je pridéleno sekretaridtem MAS. Spis zahrnuje inicializatni dokument a dalsi
dokumenty dorucené nebo vlastni k téze véci.

5. Soucasti spisového fadu je ukladani pisemnosti do spisovny. Do spisovny se ukladaji pisemnosti,
jez jsou ulozeny v potadacich, deskéach nebo krabicich, kterou jsou oznaceny archivnim ¢islem nebo
nazvem pisemnosti a datem potizeni.

6. Spisovy plan obsahuje seznam nejdilezitéjSich pisemnosti s udanim skartaéniho znaku a

skartacni lhiity.
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III.  Archivacni a skartaéni rad
1. Piijem a evidence dokumentt

1.1. Sekretariat MAS provadi tfidéni dokumentt

1.2. Zastupce sekretariatu MAS otevird vSechny dorucené zasilky, mimo téch, které jsou uréeny do
vlastnich rukou.

1.3. Dokumenty, které jednotlivi pracovnici pfevezmou, musi byt neprodlené zaevidovany.

1.4. Sekretaridt MAS ponechavé obalku v nékterych ptipadech — zejména u ptipadd, kdy je tieba
prokazat datum doruceni (napt. vybérové fizeni).

1.5. Pii otevirani obalek se vzdy porovnava, zda zasilka obsahuje vSechny dokumenty a odpovida
informacim uvedenym na obélce a zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet a druh ptiloh
se skute¢nym stavem.

1.6. Zékladnimi eviden¢nimi pomtickami spisové sluzby pro MAS je podaci denik, ktery je ulozen
na sekretariatu MAS. V podacim deniku ¢iselna fada za¢ina vzdy 1. ledna pofadovym ¢Cislem 1 a
kon¢i dnem 31. prosince daného roku. V podacim deniku musi byt kazdy rok jasné oddélen.

1.7. Pokud je dokument Ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e — mailové
schranky adresata, pracovnik provede zaevidovani bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového
dokumentu.

1.8. Zaevidované dokumenty si pfevezmou poveétfeni pracovnici, kteti odpovidaji za ochranu
informaci v pisemnosti obsazenych.

1.9. Dokumenty tykajici se jedné véci tvofi spis, vyfizeni spisu se zaeviduje a oznaci se skartacni
lhtitou.

1.10. Podepisovani dokumentli a pouzivani razitek se fidi organiza¢nim fadem MAS.

2. Odesilani dokumenti
1.1. Dokumenty se odesilaji prostfednictvim sekretariatu, a to obyc¢ejnou postou, doporucené, na

dorucenky nebo do vlastnich rukou, spésné, jako baliky podle jejich zavaznosti a objemu.
3. Ukladani dokumenti

3. 2. Vytizené dokumenty se ukladaji zejména v archivnich krabicich podle vécnych hledisek. Za

uplnost a piehlednost odpovidaji pracovnici sekretariatu MAS.
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4. Vyiazovani dokumenti a skartace

4.1. Skarta¢ni tad stanovi postup pii vyfazovani dokumentl ze spisovny v procesu skartacniho
fizeni. Je zdvazny pro vSechny pracovniky MAS.

4.2. 74dné dokumenty nemohou byt zni¢eny bez fadného skartaéniho ¥izeni.

4.3. Skartacni lhity vyjadiuji dobu, po kterou dokument zlstava po vyfizeni ulozen v MAS. Lhita
se pocitd od 1. dne roku nésledujiciho po vytizeni a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.

4.4. K provedeni skartacniho fizeni povéieni predseda MAS sekretariat.

4.5. O ulozenych dokumentech ve spisovné¢ MAS vede sekretariat evidenci (archivni knihu),
pofizuje zapisy o pijckach a jejich vraceni do spisovny.

4.6. Skartacnim znakem se urcuje charakter pisemnosti:

Znak A — pisemnost ma trvalou archivni hodnotu a bude odevzdana do oblastniho archivu.

Znak S — pisemnost bude po uplynuti skarta¢ni lhlity skartovana

Znak V — pisemnost projde naslednym vybérem a na jeho zaklad¢ bude zatazena mezi pisemnosti

,,A“nebo ,,S“

IV.  Vyfizovani elektronické posty

5.1. S elektronickou posStou se nakladd stejn€ jako s poStou v listinné podobé, tj. v souladu se

spisovym fadem MAS.
V. Rizeni a kontrola

6.1. Za tadny vykon spisové sluzby, dodrZzovani tohoto fadu a za manipulaci s dokumenty odpovida
sekretariat MAS.

6.2. Dohled a kontrolu nad dodrzovanim tohoto fadu vykonava kontrolni komise MAS.

Ve Sloupg, 1.8.2012

Miloslav Novotny
predseda
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