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Archivaéni a skarta¢ni Fad Mistni ak¢éni skupiny LanSkrounsko, z. s.

ClL 1
Uvodni ustanoveni

1. Archivacni a skartacni tad slouzi k zabezpeceni povinné archivace dulezitych dokumentt,
v souladu se zdkonem a s pravidly poskytovatelll dotaci a jinych piispévka.

2. Archivacéni a skartacni fad upravuje postup pii nakladani s dokumenty po jejich vyfizeni 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
zamgéstnanec nebo jiny povéreny zaméstnanec MAS Lanskrounsko, z. s.

4. MAS Lanskrounsko, z. s. se fidi zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.

ClL2
Archivace

1. Zaméstnanci MAS, osoby zastupujici partnery MAS a ptipadné jiné povétrené osoby pracuji
s dokumenty a jednotlivymi spisy aZ do jejich vytizeni.
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3. MAS je povinna zajistit po dobu uréenou pravnimi piredpisy CR nebo EU (minimalné
do konce roku 2030) uchovani veskeré dokumentace, souvisejici se strategii CLLD a jeji
realizaci, poskytovat informace a dokumentaci, vztahujici se k integrované strategii,
zaméstnanciim nebo zmocnénclim povéfenych organii Ministerstva pro mistni rozvoj CR,
Ministerstva financi CR, Evropské komise, Evropského tug&etniho dvora, Nejvyssiho
kontrolniho Gfadu, Auditniho orgdnu, Platebniho a certifikacniho organu, ptislusného organu
finan¢ni spravy a dalSich opravnénych organa statni spravy.

4. U dokumenti, které jakozto originaly existuji v MS2014+, MAS neni povinna zajistit jejich
uchovavani v origindle na misté odlisném od MS2014+. Pokud je ovSem v tomto informacnim
systému k dispozici pouze sken dokumentu, musi uchovani originalu (¢i ovétené kopie) zajistit
MAS.

5. Pfi ptipadném zaniku MAS pifed uplynutim lhity pro uchovavani dokumentl pievezme
dokumentaci jeho pravni nastupce, likvidator, ztizovatel nebo ten, na né¢hoz prechazi piisobnost
zaniklé MAS. Je-1i pravnich nastupcii vice a nedojde-li mezi nimi k dohod¢, rozhodne o pfevzeti
dokumentace archivu ptislusny spravni Gfad na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby
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dohlizejici na provadéni skartaéniho fizeni. Ridici organy musi byt o této skute¢nosti
informovany. Pokud dokumenty zanikajiciho subjektu neptebira jeho pravni nastupce, musi byt
umoznéno, aby si fidici orgdny dilezité dokumenty vybraly.

6. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery je do MAS dorucovany, nebo vznikajici z jeji ¢innosti.

Za dokumenty jsou povazovany zejména:

a) Zékladni dokumenty - zakladaci smlouva a statut MAS, Jednaci fady organi MAS nebo
organizacnich slozek, Smlouvy o partnerstvi a vzajemné spolupraci;

b) piipravované nebo realizované projekty a jejich veskera doprovodna dokumentace;

¢) dokumenty vyplyvajici z funkce nositele SCLLD tzemi a agenda s ni souvisejici;

d) doklady o komunikaci s fidicimi organy ptislusnych operacnich programi v ramci
SCLLD 1 ptipadnych individualnich projektt, pokud jiz nejsou zalohovéany v jiném
informacnim systému, napi. MS2014+;

e) vnitini pfedpisy a dalsi interni dokumenty, osvédceni a zdvazna stanoviska Spolecnosti a
jeji organizacni slozky;

f) dokumenty o ¢innosti organti Spolecnosti, jeji organiza¢ni slozky v¢etné dokumentii
z jejich jednani;

g) publikace vydané MAS.

Veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi budou uchovavany
po dobu 10 let od piedloZeni posledni Zadosti o proplaceni, popi. minimaln€é po dobu, kterou
stanovi metodicky pokyn poskytovatele dotace a ostatnich relevantnich organd.

7. Postupy zajistujici archivaci vSech verzi IP, vyzev, kritérii, kontrolnich listli, zadosti
o podporu, hodnoceni, vybér projektii a posuzovani zmén projektil, se fidi timto Skartacnim a
archiva¢nim tddem. Pokud je dokument vypracovany nebo ulozeny v MS2014+, je poté
dostupny v daném systému zde: https://mseu.mssf.cz/

8. Podplrna dokumentace, prezentace ze seminaili pro Zadatele, prezencni listiny a zapisy
z jednani budou archivovany podle tohoto Skarta¢niho a archiva¢niho fddu v samostatnych
Sanonech obsahujicich dokumenty ke konkrétnim programovym rdmctim. Podplrna
dokumentace bude uchovavana nejméné po dobu trvani udrzitelnosti u podpotenych projekti.

9. Zameéstnanci MAS a jiné povefené osoby zpracovavajici jednotlivé dokumenty a spisy
rozhodnou ve spolupréci s vedoucim zaméstnancem MAS o pfipadné archivaci a zatfidéni
dokumentu, ptipadné spisu.

10. Odpovédny zaméstnanec ptidéli dokumentu a spisu kod dle Ciselniku znaki Archivaéniho
a skarta¢niho fadu MAS Langkrounsko, z. s. Ciselnik udava pro jednotlivé typy dokumentii kod
(zatazujici dokumenty do vécnych skupin), skartani znak a skartacni lhitu (tj. dobu, béhem
niz je dokument uloZen ve spisovné MAS, po uplynuti aktudlnosti). Skartacni znak urcuje,
zda dany typ dokumentu bude po uplynuti skartacni lhity archivovan (A), skartovan (S)
nebo postoupen k vybéru (V).
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11. Dokumenty a spisy uré¢ené k archivaci jsou ulozeny do jednotlivych slozek, a ty zatfidény
do krabic, dle archiva¢niho radu.

12. O ulozeni do archivu je proveden zaznam v archivni knize. Zaznam poftizuje zaméstnanec
MAS odpovédny za provadéni archivace.

CL3
Postup pri provadéni archivace

1. Jednotlivé dokumenty a spisy jsou ulozeny do slozek, ty jsou poté umisténé v ptislusné
archivni krabici.

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

3. Slozky a krabice jsou oznaceny kodem v souladu s archivaénim a skartaénim fadem a
skartaénim planem Archivacniho a skartacniho fadu MAS LanSkrounsko, z. s. Slozky a krabice
budou opatieny oznacenim ,,Archiv MAS Lanskrounsko, z. s.*.

4. Pro piehlednost mtize byt dale slozka i krabice oznacena kody obsazenych znakii dle
¢iselniku znakd archivniho a skartacniho fadu. Také miiZze byt oznacena pfimo nazvy
obsazenych dokument.
5. Zauplnost a prehlednost oznaceni slozky a krabice odpovidaji zaméstnanci MAS odpovédni
za archivaci a skartaci.
ClL4
Skartace

1. Zadn¢é dokumenty a spisy nemohou byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.

2. Vysledkem skartacniho fizeni je bud’ skartace, nebo odevzdani dokumenti piislusnému
archivu.

3. Skartacni fizeni je provedeno zpravidla jedenkrat ro¢né, zaméstnancem MAS povéfenym
archivaci a skartaci.

4. Skartacni fizeni se vzdy tyka dokumenti, kterym uplynula skarta¢ni lhiita. Skartacni lhiita je
doba, po kterou dokument zlistdva po vyiizeni ulozen v MAS. Lhita se pocitd 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 dodrZzovanim tohoto fddu vykonava Rada MAS Lanskrounsko.

CL 6
Schvaleni Archiva¢niho a skartaéniho Fadu

Archivaéni a skartaéni ¥dd MAS Lanskrounsko, z. s. byl schvédlen na Valné hromadé MAS
Lanskrounsko, z.s. dne 30. 10.2017. Mistni akéni skupina
LANSKROUNSKO

Nam. J. M. Marka 12, Langkroun 5630

b 16722712402
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Lenka KnéZourova
predsedkyné MAS Lanskrounsko
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Ciselnik znaku Archiva¢niho a skarta¢niho radu

Mistni ak¢éni skupiny LanSkrounsko, z. s.

Skartaéni
Kéd | Typ dokumentu znak a
lhuta
Zakladni dokumenty (zakladaci smlouva, statut MAS,
1 | Jednaci tady organi MAS, Smlouvy o partnerstvi a V/10
vzajemné spolupraci)
2 | Realizace SCLLD A/10
3 IROP SC 4.2 (Zlepseni fidicich a administrativnich A/10
schopnosti Mistni akéni skupiny Lanskrounsko, z. s.)
4 | Opatieni SCLLD IROP A/10
5 | Opatteni SCLLD OPZ A/10
6 | Opatieni SCLLD PRV A/10
7 | Dotace Pardubicky kraj (POV, aj.) V/10
8 | Projekt spoluprace MAS V/10
9 | Vnitini pfedpisy a dalsi interni dokumenty V/10
Dokumenty o ¢innosti organit MAS a dokumenty z jejich
1§ S R V/10
jednani
1 Publikace vydané MAS (letdky, brozury, tiskové zpravy, V/5

publika¢ni materialy)
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12 | Pracovné-pravni vztahy A/5
13 | Ugetni doklady, zavérky a dafiova pfiznani A/5

Veskera dokumentace souvisejici se strategii CLLD a jeji realizaci bude
oznacena razitkem s textem ,, Tento dokument se uchovava do roku 2030. “

Veskera dokumentace souvisejici se s projekty MAP ORP II a Neformalni
vzdélavani v izemi MAS Lanskrounsko a jejich realizaci bude oznacena textem

K6d — zafazuje dokument do vécné skupiny

Skartaéni znak — uréuje, zda bude dany typ dokumentu po uplynuti skarta¢ni lhiity archivovéan
(A), skartovan (S) nebo postoupen k vybéru (V)

Skartaéni lhita — doba, b&hem niZ je dokument uloZen ve spisovné MAS po uplynuti
aktudlnosti.

Aktualizace &iselniku dne: &+ 7. LAOLZO)

Piedsedkyn¢ MAS:
/ Yoceg/
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