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Archivaéni a skartaéni rad Mistni akéni skupiny LanSkrounsko, z.s.

Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Archivacni a skartacni tad slouzi k zabezpeceni povinné archivace dulezitych dokumentu,
v souladu se zadkonem a s pravidly poskytovatelll dotaci a jinych piispévk .

2. Archivacni a skartacni fad upravuje postup pii nakladadni s dokumenty po jejich vytizeni a
jejich vyrazovani po uplynuti skarta¢nich lhit na zakladé¢ pravnich pifedpisi a jinych
relevantnich pravidel.

3. Odpovédnymi osobami za provadéni archivace a skartace dle tohoto fadu jsou vedouci
zameéstnanec nebo jiny poveéreny zaméstnance MAS Lanskrounsko, z.S. .

CL2
Archivace

1. Zaméstnanci MAS, osoby zastupujici partnery MAS a piipadné jiné povéfeného osoby
pracuji s dokumenty a jednotlivymi spisy az do jejich vyfizeni.

2. Kancelat MAS provadi archivaci min. 1 x ro¢né.

3. Zaméstnanci MAS a jiné povétené osoby zpracovavajici jednotlivé dokumenty a spisy
rozhodnou ve spolupréci s vedoucim zaméstnancem MAS o piipadné archivaci a zatfidéni
dokumentu piipadné spisu

4. Odpovédny zaméstnanec piidéli dokumentu a spisu kod dle Ciselnik znakd archivniho a
skartaéniho fadu MAS Langkrounsko, z.s.. Ciselnik uréuje, zda dany typ dokumentu bude po
uplynuti skartaéni lhity archivovan (A) nebo skartovan (S). Ciselnik dale udava pro
jednotlivé typy dokumentil skartacni lhtty.

4. Dokumenty a spisy urcené k archivaci jsou uloZeny do jednotlivych slozek, a ty zattidény
do sloh a krabic, dle archivacniho fadu.

5. O uloZeni do archivu je proveden zaznam v archivni knize. Zaznam poftizuje odpovédny
zaméstnanec MAS z a provadéni archivace .

Mistni akéni skupina Lanskrounsko, Nam.J.M.Markt 12, 563 01 Lanskroun, IC 1
22712402, www.maslanskrounsko.cz, info@maslanskrounsko.cz



http://www.maslanskrounsko.cz/
mailto:info@maslanskrounsko.cz

(o]
“4.5. LanskroWNS"

MISTNi AKCNIi SKUPINA LANSKROUNSKO, Z.S.
Nam.J.M.Marki 12, 563 01 Lanskroun

C13
Postup pii provadéni archivace

1. Jednotlivé dokumenty a spisy jsou ulozeny pifimo nebo ve slozkach do jednotlivych sloh,
slohy jsou poté umisténé v ptislusné archivni krabici.

2. V jednotlivych slohach jsou vzdy umistény dokumenty tematicky spolecné, stejného nebo
podobného ukladaciho znaku.

3. Slohy a krabice jsou oznafeny kédem v souladu s archivnim a skartaénim fadem a
Ciselnikem znakd archivniho a skartatniho fadu MAS Lanskrounsko, z.S.. Slohy budou
opatieny oznacenim ,,Archiv MAS Lanskrounsko, z.s.”“ a pfislusnym kdédovym oznacen ve
tvaru ,,kod krabice/kod slohy*. Kod krabice je postupné jdouci fada ¢isel ve formatu fimskych
Cislic, ¢isla jsou vydavana postupné, a jsou unikatni. Kod slohy je ¢iselné oznaceni arabskymi
Cislicemi, ¢isluje se vzdy potadi v kazdé krabici od 1 vyse.

4. Pro ptehlednost mize byt dale sloha 1 krabice oznacena kdédy obsazenych znakl dle
Ciselniku znakd archivniho a skartacniho tadu. Také muze byt oznacena pfimo nazvy

obsazenych dokument.

5. Za tplnost a prehlednost oznaceni slohy a krabice odpovidaji zaméstnanci MAS odpovédni
za archivaci a skartaci.

Cl4
Skartace
1. Zadné dokumenty a spisy nemohou byt zni¢eny bez fadného skartaéniho Fizeni.

2. Vysledkem skarta¢niho fizeni je bud’ skartace, nebo odevzdani dokumentl ptislusnému
archivu.

3. Skarta¢ni fizeni je provedeno zpravidla jedenkrat ro¢n¢, zaméstnancem MAS povefenym
archivaci a skartaci.

4. Skartacni tizeni se tyka vZzdy dokumenti, kterym uplynula skarta¢ni lhiita. Skartacni lhiita
je doba, po kterou dokument zlistava po vyfizeni ulozen v MAS. Lhita se pocita od 1. dne

nasledujiciho roku po archivaci a uzavieni dokumentu, nebo celého spisu.

5. Archivace nebo skartace se provadi v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona.
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ClL5
Kontrola

Dohled a kontrolu nad dodrzovanim tohoto fadu vykonava Rada MAS LanSkrounsko .

CL.6
Schvaleni Archiva¢niho a skarta¢niho radu

Archivacni a skartaéni fdd MAS Lanskrounsko , z.S. byl schvélen na Valné hromadé MAS
Lanskrounsko, z.S. dne ...............oooii. ..

Lenka KnéZourova
predsedkyné MAS LanSkrounsko
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