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1. Uvodni ustanoveni

L. Spisovy fad je souhrn predpist, ktery upravuje vedeni spisové sluzby.

2, Utelem spisového fadu je zabezpedit odbornou spravu dokumentd, tj. sjednotit
manipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podavala pfesny a
uceleny piehled o viech dokumentech ufedni povahy vzeslych z Cinnosti organizace
nebo organizaci piijatych.

3. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery obsahuje seznam
typid dokumentl rozdélenych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky,
skartatnimi znaky a skarta¢nimi lThGtami.

4, Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

5. Spisovou sluzbou se rozumi zajist'ovdni ukoni spojenych s piijmem, evidenci,
rozdélovanim, obéhem, vyhotovovanim, vyfizovanim, podepisovdnim, odesilanim,
ukladéanim a vyfazovanim dokumentt ve skartaénim fizeni.

6. Spisova sluzba se fidi:

- zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméneé nékterych zakoni,
v platném znéni

- vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

- zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

- zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni

- vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

- zakonem 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt

I1. Zikladni pojmy

1. Piavodce je kazdy. z jehoz ¢innosti vznikl dokument.

2. Dokumentem se pro Gcely tohoto fadu rozumi kazdy pisemnd, obrazové, zvukova, nebo
jind nebo informace vznikld z &innosti organizace bez ohledu na zpisob jejiho
vyhotoveni v podob¢ analogové ¢i digitalni (papirovy dokument, foto, mikrofilm, mapa,
plan, zvukové a obrazové zaznamy, technickd a stavebni dokumentace apod.). Za
doruc¢eny dokument se povazuje také dokument, ktery byl pfedan osobné nebo byl
potizen zdznam o podéani u¢inéném telefonicky nebo tstné.

Spis tvoii veskeré dokumenty vzniklé pfi ufednim jednani k jedné véci.
4. Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentti podle jejich obsahu.
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5. Skartaéni fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné pro

¢innost organizace a pii kterém archiv provadi vybér archivalii.

6. Skartacni lhiita je doba, po kterou dokument zistava ulozen v organizaci.

T Skarta¢ni znaky (A, S, V) urCuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich lhit s dokumenty
nalozeno:
A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k uloZeni do archivu;
S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartaéni lhiity a zni¢eny;
V — oznatuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni posouzeny a rozdéleny
mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartaénim
znakem ,,S%.

8. Ptirucni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro provozni
¢innost pavodct. Dokumenty jsou zde uloZzeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku.

9. Spisovna slouzi k ukladani dokumentt, které jiz nejsou potiebné pro béznou
provozni ¢innost organizace. Dokumenty zde zistdvaji uloZeny do provedeni

skarta¢éniho fizeni.

I11. P¥ijem dokumenti

1. Dorucené dokumenty pro Mistni akéni skupinu Tieborisko, o.p.s. se pfijimaji
v Kancelati organiza¢ni slozky SCLLD MAS Ttebonsko, o.p.s., Dukelska 145,
379 01 T¥ebon (dale jen ,.kancelaf MAS®).

2 Veskeré doru¢ené dokumenty je tfeba neprodlené zaevidovat v deniku pfijaté posty.
Zaméstnanec povéfeny vedenim deniku je povinen viechny doru¢ené dokumenty opatfit
v den, kdy byly doru¢eny kancelaii MAS, otiskem podaciho razitka.

Podaciho razitko obsahuje datum dorudenti, ¢&islo jednaci a pocet pfiloh dokumentu.

4. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
fyzické osoby, pieda se adresatovi neoteviend. Pokud adresét zjisti, Ze je dokument
tfedniho charakteru, zabezpeéi jeho dodate¢né zaevidovani. Obdobné se postupuje,
pokud je dokument ifedniho charakteru dorucen v digitalni podobé piimo do e-mailové
schranky adresata.

IV. Evidence dokumenti
1; Veskeré dokumenty tGfedni povahy dorucené kancelafi MAS nebo jejim zaméstnancim

arovnéz i dokumenty vzniklé z vlastni &innosti musi byt evidovany v piislusné evidenci
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dokumenti. V evidenci dokumentd se dokumenty zapisuji v numericko-
chronologickém pofadi.

2 V listinné podobg¢ je zakladni evidenéni pomiickou denik pfijaté posty. Denik musi byt
v zahlavi ozna¢en nazvem Mistni akéni skupina Tieboiisko, o.p.s., Kancelat organiza¢ni
slozky SCLLD, a rokem, v némz je pouzivana. Obsahuje nasledujici rubriky:

- pofadové ¢islo dokumentu, pod nimzZ je v deniku evidovan,

- datum doruéeni dokumentu, nebo datum vzniku dokumentu, jedna-1i se o dokument z
vlastni ¢innosti kancelare MAS,

- identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti se zapiSe jako
,.vlastni®,

- spisovy znak, skartaéni znak a lThitu dokumentu.

3. Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni &islo jednaci. Cislo jednaci
tvoii zkratka organizace a pofadové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku lomené
béznym kalendainim rokem.

4, Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz ¢islem jednacim. Pod jednim ¢islem
jednacim se vzdy vyfizuje jedna véc. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1.
ledna nového kalendainiho roku a konéi 31. 12. Zbyvajici prazdné kolonky pod
poslednim zépisem se proskrtnou a opatii formuli ,,uzavieno dne 31. 12, &j...." a
podpisem zaméstnance kanceldie MAS povefeného vedenim spisové sluzby.

5. Zapisy v podacim deniku se provadi trvalym zptsobem a iteln€. Oprava se opatii datem
a podpisem toho, kdo ji provedL.

6. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do deniku, Ze v téze véci byl jiz zaevidovan
jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromeé podaciho
razitka se na novém dokumentu poznamend i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu. V
podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce .,spisovy/skartaéni znak* ¢islo jednaci nového dokumentu, k
némuz se predchozi dokument pfipojuje (tzv. fetézeni dokumentit). Pokud se k téZe véci

vztahuje vét$i pocet dokumentd, 1ze pro jejich evidenci pouzit sbérného archu.

V. Vyfizovani dokumentu
1. Vyfizeni doru¢eného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je piipojeno
k doruenému dokumentu a odesilano pod jeho ¢islem jednacim. Pokud je dokument

vyfizen jinym zptisobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf. telefonicky,
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e-mailem, faxem, ustné¢), uéini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, zdznam. Kopii
vyfizeni pfipoji k vyfizenému dokumentu.

2 Po vyiizeni se na dokument piipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oznaci spisovym
znakem, skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhtitou.

3. Zaznam o vyfizeni dokumentu, vCetné uvedeni spisového a skarta¢niho znaku, se
poznamena do podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument

vyfizuje, tyto udaje do podaciho deniku sdélit.

VI. Vyhotovovini dokumentu
Dokumenty vzniklé z Gfedni Cinnosti kancelafe MAS musi obsahovat nasledujici
nélezitosti:
- zahlavi s nazvem a sidlem organizace
- datum (rozumi se den podpisu dokumentu)
- pocet priloh,

- jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.

VII. Odesilani dokumenti
1. Odesilani dokumentti zajit'uje povéfeny pracovnik kanceldfe MAS.
2. Pisemnosti jsou odesilany oby¢ejnou postou, doporu¢ené, na dorucenku nebo do
vlastnich rukou podle jejich vaznosti, dale prostfednictvim elektronické posty a pies

datovou schranku.

VIII. Uklad4ni dokumenti
1; Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede spisovy
znak, vécny obsah, rok vzniku a skarta¢ni znak a lhita uvedend ve skartaénim planu.
Takto vybavené slozky se ukladaji do $anont nebo do archivnich krabic (jedna-li se o
dokumenty typu .,A"), a to vzdy podle shodného skartaéniho znaku a lhiity.
2. V kancelaii MAS jsou dokumenty uloZeny zpravidla 1 az 2 roky.

IX. Skartaéni Fizeni
L Spisovy fad upravuje zptsob a pribéh skartaéniho fizeni.

2 Dokumenty MAS nesmi byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.
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Dokumenty jsou v kancelaii MAS ulozeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhitou,
uvedenou ve skartacnim planu. Skartaéni lhiita za¢ina béZet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni, vyhotoveni nebo ukonceni platnosti dokumentu. Skarta¢ni
lhiity nelze zkracovat.

Skarta¢ni fizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né komplexné za celou kancelai MAS a
jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty, u nichz uplynuly skarta¢ni lhity.

Pokud je tieba v ramci jednoho spisu ukladdat dokumenty s rGznou skartacni lhiitou,
ur¢uje dokument s nejdelsi skarta¢ni lhiitou dobu vytazeni celého spisu.

Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.

X. Zavérecna ustanoveni
Nedilnou soucasti tohoto spisového a skartaéniho fadu je skartaéni plan.

Tento spisovy a skartaéni plan byl schvalen Spravni radou MAS Tiebofisko 0.p.s.
dne 13.9.2017.

Tento Spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Piedseda Spravni rady MAS Treboiisko o.p.s.

Prilohy:
1. Spisovy a skarta¢ni plan

2. Vzor podaciho razitka
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Priloha ¢. 1

Spisovy a skarta¢ni plin
Spisovy pldn je zpracovan na zakladé soupisii dokumentii pfibuzné povahy. Je doplnén
spisovymi znaky (v levém sloupci), skartaénimi znaky a skartaénimi lhtitami z obecné platnych

skartacnich ptedpist v pravém sloupci (Skart. znak/lhiita):

1. Zakladaci listiny A/15
2. Standardizace MAS 2015 A/15
3. Mistni akéni plan 2016 A/15
4. Mistni akéni plan 2017 A/15
5. PRV 2014-2020 A/15
6. Integrovana strategie 2016 A/15
7. Dotaéni moznosti A/15
8. Krajské prispévky A/15
9. Vybérovi komise MAS A/15
10. Katalog realizovanych projektu A/15
11. ZOP AN5
12. Smlouvy A/15
13. Pracovni smlouvy A/15
14. Zapisy A/15
15. Dosla posta A/15
16. Jizdy A/15
17. Rezie MAS A/15
18. Kontroly, audity A/15
19. Vypisy banky A/15
20. Kopie dokladu A/15
21. Datova schranka A/15
22. ruzné — poStovné, kancelaiské potieby, objednavky tiska, razitek, A/15
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Priloha ¢ 2

Otisk razitka:

Spisovy a skartaéni ad MAS

Vydala: Mistni akéni skupina Tiebonsko o.p.s.

Schvalil: Spravni rada MAS Tieborisko o.p.s.
zai 2017
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