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f. Uvodnf ustanovenf

*r r ) n -'rvur uctlovove ttepovinnd i t, papirovd podobd

l. Mistni akdni skupina 
.Leleznohorsky region, z, s, (MAS 4xl vyaavatento archivadni a skafiadnif6d 

,(d61e 
jen i{o) jako. vnitini piedlis,,'kery 

"u*r-jJ ,Lwuani pravidla pro manrpulacis dokumenty a jejich archivaci,

Dokumenty se rozumi pisemn6, 
.obtazovd.,..zr.3kovd nebo jinak zaznamenan€ informace, kter6byiy dorudeny MAS ZR netro vznikly na zilldadd jeji dinnosti,

Drivdrnd a osobni ridaje, literd jsou soudAsti dokumentli, musi bj4 ohr6ndny pled irnikern azneuiilim.

obecnd podmfnky archivadniho a skartadniho i6du jsou stanoveny z6konem (,. 4gglz004 Sb,, oarchivnictvi a spisovd sluZbd,.yAS se pii archivaci dokumentrl iidi zakonem d, 563/1991Sb,, oridetructvi vplatndrn zndnl zdkonem t'. zlstzooq sb. o DpH vplatndm zndni aa z6konem d,101/2000 Sb., o ochrand osobnich ridajri,

ilendnf dokumentfr

Dokumenty tykajici se dinnosti MA.S:

a) dokunrentace spolku (stanovy, sCLLD, zhpisy z jednhniorgdnr.i MAS atd,)b) dokumentace ve vZahu d rifacly a nadiizenymi or'gai:,y 
' -

c) dokumentace ve vztahu s partnerskynu organizain;d) dokumenty ostatni J

Dokumenty tlkajici se realizace SCLLD 2014-2020:

dokumenty k j ednotlir"j m vjr zv 6m
dokumenty k j ednotlivj,m proj ekrfim
dokumenty proj ektri spolupr6ce
eleltronick6 dokurnentace * fotodokumentace, emailgv6 komunikace se Zadateiidokumenty scLLD podl6hajici arctrivac\- programoqi r6mec pRV:

2.

J.

4.

II.

1.

2.

h)

,J')

Dokumentace Archiyace Forma

v JAyy lL \ Luut ilayazv.ltcl ooKumentace fy zick6* I elektroni ck6 qrirn',4 / o^.'l^^- *.1 A
Internf piedpisy a transparenrni poffi;erh
verzich

ffi
fyzickA / elektronick6 papirovd / soubor pdf

&auu5r u uutagl a r]fllollv fyz.iakA* / elelr VA papirovd / soubor odfZAdost o platbu a plilohv
ffi tyztck64 / elektronick6 papirov6 / soubor pdll
^._,Lvrr 4qvvorr v uutqul a plllull
Jezllam WbranvCh a newhranrleh TAAn"ti ^ ,J^,,,^,

fy zick6* / elektronick6 oaofuovA / sorrhor ndl'
fuzick|* / elektronick6

Dokumentace k hodnoceni a uyU"ru prfittn ue.
\""trol"trh Fm, y '

papirova / soubor odl'

F,r zickd / el ektroni ck6 papirov6 / soubor pdf
y Jprsuvr t_,rtrzKUurnanl nognoceni a Wberu lyzick6+ / elektronick6 papirov6 / soubor pdi'

EluJeKt u fyzickd* / elektronick6 aapirov| / soubor pdf'
_y.Jorvuv^gus,llgzetlt zulcny proj,eKru _
Nesrovnalgsti a.stitnort
Z.apisvziednanffi

fy zick6* / elekt ronickA paptrovd / soubor pdf'
fizlck|* / elektronick6 papirov6
fyzickdi elektronick6 papitovd / soubol odf
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4.

IIr.

SCLLD podl6hajici archivaci - programovy ramec nOf, OfZ opZp-:

Dokumentace Archivace Forma
Y 9 zvy a k 41m nav azvjlci dollumentace elektronick6* MS2014+
Interni postirpy ve vbech verzich fy zickh / elektronickri papirovh lMS20l4+
Z6dost o podporu a piilohv elektronick6* MS2014+
Dokumentape k hodnoceni a',{'bdru
projektfl vd. kontrolnich listfi, etick6
kodexv

fyzick6/ elekkonick6 papkov|lMS20l4+

Zildost o piqzkum hodnoceni a vj,bdru,
lisledek piezkumu

fyzick6/ elektronick6 papirovb lMS2014+

Nesrormalosti a stiZnosti fuzickd /elektronickd papirov6 / MS2014+
Yzdini se pf6va na odvolSni ii,adatele
k Wsledku hodnoceni

fuzick|/ elektronick6 papirov| / MS20l4+

Vyj6dieni I\{AS ke zmdnd proiektu fvzicki paokovh
Zdpisy z iedtfinpiislu5nfch orgr6nri MAS fuzick6 paprrovi
ZSpiisy zkohzultaci fyzickh papirovd

*WS uchovdvd nepovinnd i v papirovd podobd

Dokumenty k proj ektrim realizovanjrm MAS

Udetni amfdovievidence dle platnfch pr6vnich piedpisti

Piijefn a evidence dokumentfi

Zamdstnanpi MAS provSdi tfiddni dokumentri.

Evidenci doilfch a odeslanlch dokumentri a dalSi dokumentace vdetnd elektronick6 prov6di
povdieni' pracovnik MAS, otevir| v5echny dorudend zSsilky mimo tdch, kter6 jsou urd,eny do
vlastnich rdkou.

3' V5echny dpruden6 dokumernty jsou evidov6ny v Knize doruden6 po5ty, neeviduji se prospekty a
reklamni nlbidky, nevy26dan1 nabidky, katalogy, bELn6 pominky,pF apod.

4' Ofchozi dgkumenty odeslan6 doporudenou po5tou nebo na dorudenku se eviduji rr Knize
odeslan6 pq5ty.

5. Ob6lka se jako soud6st dokumentu uk16d6 v tdchto piipadech:

- nenilli na dokumentu. datum nebo se vyraznE rozchhzi s datem posty na obdlce

- m6-li datum na ob6lce dokumentu vlznamzpr|vntho hlediska, napi. pro posouzeni lhtt
- u z6silek zaslarrlchna dorudenku

6. Dokumenty pfrjate datovou schr6nkou jsou evidov6ny vKnize piichozi pobty a archivov6ny vclatov6m
trezoru anebp jsou vyti5tdnd a uloZen6 v kanceldii MAS.

IV. Obdh a vyiizovfnf

9^!Ti:"d..9o\umgntu a jejich piidiileni pracormikum a lhrit6m k jejich tryYizenrozhoduje vedouci zamdstnanec
SCLLD, piipadnd povdienli pracowrik.

1.

2.
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V. Podepflso vAni pfsemnosti

Podepisov6ni pis{mnosti se tidi pracovnim i6derl, platnymi stanovanri a vnitirimi smemicemi MASVlastnorudni podpis se umisti nad r1,psan6 jm6no a funtci po jepisulif iho.

I/f l r .
Y l. Arcntvace

I ' Archiv sloudi k ulozeni dolctmentri, kterd jsou jiz nepotiebnd pro bdznou pr6ci MAS, dokumertfr
lfon3nri.ote 

povahy a clolcumentfr souvisejicich se zamdstnanci MAS, dokurnentace kjifukondenjrm vyzv$m a projeldrim v r6mci scLI-D a jinyrn projektrim,

2' 
Y|t 1L3's' zajisti po doibu urdenou pravnimi piedpisy iR nebo EU (minimritnd do konceroku 2033) irchov6n{ ve5ker6 dokumentace souvisejici se strategif CLLD a jeji realizaci a bucleposlq4ovat ihformace a dokument aci vztahujici se k integrovane strategii zamdstnancfim neboznocndncfrni povdlenych orgdnri Ministerstva pro mistni rozvojCn, #irrirtrrstva fina'cl eR,

3[:nY:^-:inise, 
Evropsk6ho ridetniho dvora, Nejvy55iho konrrolniho fiadu, Audirniho org6'u.Platebxjho a certifikadniho orgdnu, piislusndiro orgdnu finandni spravy a aatsi"t-r opr6vndnyclr

org6nri st6tni spr6vy,

3' ?:!t:Ty ,a 
doklady, kter6 se vztahuji k operacim MAS zR, z,s, spolufinancovanych zestruktur6lniclh fondri EU, pocti6haji poZadavkum na archivaci ve vxech fdzich projektovdho cyklu

a musi bit nu kterdkoliv frovni lt ciispozici Evropskd komisi a clalSim r:rgdnfrm,

4' U projektri Op vw (projekty MAP) je MAS povima uchovdr,at dokunrenty spoJene s realizaciprojektu taktO:

u dokumentrfr, kterd jakozto origin6ly existuji v IS Kpi4+ (resp. MS2014*), organtzace jakogjtl:f:: (q"$i, parlner) neni povinna zajtstitjejich uchov6v6ni v origindie na'mistd odlisnd,m odIS KP14+ (repp. MS20i4+).

n9kud,1e.Y 
totnjg infonnadnim systdmu k clispozici pouzd sken dokumentu, nrusi r"rchovaniortgin6lu (di o'dien6 kopie) zajistit.pitrtrl:g,BoprY. pariner. ongin6lni clokumenty rnusi bytk dispozici kdntrolnim otg6ti,o do :1, iz, zozl',por.u,r legislativa nestanowJe pro ndkterd typydokumentrj ddbu de15i,

VII. Skartade

1' Skartaci, tj' p$souzeni a uibdr dokun-rentfr, provdcli povdieny pracovnik dle piatnych piedpisri na
z|vJadd rozhodnuti vedouciho zamdstnance sGLLD clle niZe uveden6ho skaitadniho pl6nujedenkrdt rodrid,

2. Skaftace
pl6nu,

bude provedena po uplynuti skartadnlch thfit uvedenj,ch ve skartarjnirr

MINISTER5TVO
PRO NNISTNI
ROZVOJ CR

Cetki systdm kvrlity slilisb
C,ech s€rvi.e quallly gystenl

Akdnj Sk-upina iptnzmOilOnsKy REGION, z"s,
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4. Skartadni pl{n:

V[I. Zixdleinii ustanovenf

l' Tento archilvadni a skartadni i5d je zhvazrr! pro vsechny pracovniky MAS Zeleznohorshjr region,
2.s..

2. 
::2^::*-1,p:,tp{ed"tim, "ez "plpl lhuta na archivaci, pievezme spr6vni archiv jeho

:::H"T.'jtll:t fi91i:r 
nebo 

1"",."1 i"h"? piechLziprisobnost zaruH|MAS. Jeri pr6r,nich

:::j:::y,If"-i llli:.d"-]ll 
*?t *ro I tltd, rozhoduje o pievzeti spr6vniho archivu piisrusnj;;ffiffi;;;;;il;.?#,

moznost vybdru drilezitfch dokumentri pied provedeim skartadniho iizeni.
V Heimanovd Mdqtci dne 1. 1 .2016

Josef BlaZek -.piedseda MAS Zeleznohorsh! region, z.s. glon, :2"s"

-/r6mdsliMir,6 288 O534 oe Herrndnrlv M6stec
ld:270 09 076

MINISTERSTVO
PnO rralsrnl
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ZSkladni lqli-:ltv MAS Zeteznohorskf region, z.s.
ttu::y,:ry6daci listina, evidence dlenri, siznalm obci zaiazenj,ch clo prisobnosti MAS,vni#ni piedpisy MAS.

Sloiky osobnich dokladri zamistnancft
zilpodtovflisty, osobni dotaznilcy,pracovni smrouvy vdetnd dodatkri azmdn doklady o
5:,1*:"i podkladv pro zdravotni a soci6lni pojistSni, mzdov|lirrr;; drichodov6

Hospodaieni MAS
Udetni zbvErkyl vjrodni zpr 6v a, dafi ov6 pfiznfm.

ostatni fdetni doklady, ridetni knihy, ridtovf rozwh, odpisov6 lisfi inventurni piedpisy.
r,{ospodaieni \[AS
Udetri doklady archivovan6 p odle zfkonao DpH

Dokumenty z jlanani orgrinri 1VIAS
Z6pisy, usneserl,i, prezendni listiny, pozvhnka.

Dokumentace fr vfzvdm a projektrim rcalizovanS,mv rilmciSpl, (2007_2013) aprojekfrim MA$ z programov6ho obdob i 2007 _2013.

3:Irylll":: T Y?"."'- a proj.
z programoveh0 obdobi 2014-2020 (op wv, opz, IRop . pRv ai.l. po 31.11f. 2033

Smloury uzavipn6 s partnery a dodavateli MAS
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