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I. Uvodni ustanoveni

I, Mistnf akéni skupina Zeleznohorsky region, z. s, (MAS ZR) vyd4va tento archivadni a skarta¢ni
fad (déle jen fad) jako wnitfni predpis,, ktery obsahuje zékladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty a jejich archivaci. '

2. Dokumenty se rozumi pisemné, obrazové, zvukové nebo jinak zaznamenané informace, které
byly dorudeny MAS ZR nebo vznikly na zédkladé jeji ¢innosti,

3. Divérné a osobni udaje, které jsou soucasti dokumentd, musi
zneuZzitim.,

byt chranény pred tnikem a

4. Obecné podminky archivadntho a skartaénfho Fadu jsou stanoveny zdkonem &. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb&, MAS se pi1 archivaci dokumentd Hdi zdkonem &. $63/ 1991Sb., o
ucetnictvi v platném znéni, zékonem &. 235/2004 Sb. 0 DPH v platném znéni a a zékonem &.
101/2000 Sb., 0 ochrané osobnich udaji.

II. Clenéni dokumenti

1. Dokumenty tykajicf se innosti MAS:

a) dokumentace spolku (Stanovy, SCLLD, zépisy z jednéni organi MAS atd.)
b) dokumentace ve vztahu s ufady a nadiizenymi orgény

t) dokumentace ve vztahu s partnerskymi organizacemi

d) dokumenty ostatni

2. Dokumenty tykajici se realizace SCLLD 2014-2020:

a)  dokumenty k jednotlivym vyzvam

b)  dokumenty k jednotlivym projekttim

¢)  dokumenty projekti spoluprace

d)  elektronickd dokumentace — fotodokumentace, emailovd komunikace se zadateli
¢) dokumenty SCLLD podléhajici archivaci - programovy rimec PRV:

Dokumentace

Archivace

Forma

Vyzvy a k nim navazujici dokumentace

fyzickd*/ elektronické

papirova / soubor pdf

Interni ptedpisy a-transparentni postupy ve véech
verzich

fyzické / elektronicka

papirové / soubor pdf

Zédost o dotaci a ptilohy

fyzicka* / elektronicka

papirova / soubor p—dr

Zédost o platbu a prilohy

fyzickd* / elektronicka

papirové / soubor pdf

Prevzeti Zadosti o dotaci a p¥iloh

fyzickd* / elektronicka

papirova / soubor pdf

Seznam vybranych a nevybranych Zadosti o dotaci

fyzickd* / elektronick4

papirové / soubor pdf

Dokumentace k hodnoceni a vybéry projektd v¢,
kontrolnich listd, etické kodexy

fyzicka / elektronicka

papirové / soubor pdf

Vysledek piezkoumani hodnoceni a vybéru

fyzickd* / elektronicka

papirové / soubor pdf

HlaSeni o zménach projektu

fyzicka* / elektronicka

papirova / soubor pdf

Vysledek posouzeni zmény projektu

fyzicka* / elektronicka

papirova / soubor pdf

Nesrovnalosti a st{¥nosti

fyzicka* / elektronicka

papirova

Z&pisy z jednani piislugnych organi MAS

fyzick4 / elektronické

papirové / soubor pdf
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f) dokiumenty SCLLD podléhajici archivaci — programovy ramec IROP, OPZ opip:

Dokumentace

Archivace Forma

Vyzvy a k nim navazujici dokumentace elektronicka* MS2014+
Interni postupy ve viech verzich fyzicka / elektronicka papirova / MS2014+
Z4dost 0 podporu a piilohy elektronicka* MS2014+
Dokumentace k hodnoceni a vybéru fyzicka / elektronicka papirova / MS2014+
projektii v¢. kontrolnich listd, etické
kodexy ‘
Zadost o pfezkum hodnoceni a vybéru, fyzicka / elektronicka papirova / MS2014+

ysledek pfezkumu
Nesrovnalosti a stiznosti fyzicka / elektronicka papirova / MS2014+
Vzdani se prava na odvolani ¥adatele fyzicka / elektronicka papirova / MS2014+
k vysledku hodnoceni
Vyjadfeni MAS ke zméné projektu fyzicka papirové
Zapisy z jednani ptislugnych orgdni MAS fyzicka papirova
Zépisy z konzultaci fyzickd papirova

*MAS uchovdva nepovinné i v papirové podobé
3. Dokumenty k projektim realizovanym MAS

4. Uketni a 1n?dové evidence dle platnych pravnich predpisti
Pifjem a evidence dokumenti

1. Zaméstnanci MAS provadi t¥idéni dokument.

2. Evidenci doSlych a odeslanych dokumentt a dal$i dokumentace v&etn& elektronické provadi
povéfeny pracovnik MAS, otevird viechny dorudené zésilky mimo t&ch, které jsou uréeny do
vlastnich rukou.

3. VSechny doru¢ené dokumenty jsou evidovany v Knize dorudené posty, neeviduji se prospekty a
reklamni nabidky, nevyZzadané nabidky, katalogy, b&Zné pozvénky, PF apod.

4. Odchozi dokumenty odeslané doporudenou postou nebo na dorudenku se eviduji v Knize
odeslané posty.

5. Obalka se jako soucast dokumentu ukléda v t&chto pripadech:
- neni-li na dokumentu. datum nebo se vyrazng rozchézi s datem posty na obélce
- ma-li datum na obalce dokumentu vyznam z pravniho hlediska, napf. pro posouzeni lhit
- u zésilek zaslanych na dorudenku

6.  Dokumenty pfijaté datovou schrankou jsou evidovany v Knize ptichozi posty a archivovany v datovém
trezoru anebo jsou vyti§téné a uloZené v kancelaii MAS.

IV. Obéh a vyrizovani

O vyfizeni dokum;entﬁ a jejich pfidéleni pracovnikiim a lhiitdm k jejich vy¥izeni rozhoduje vedouci zaméstnanec
SCLLD, ptipadng pové&feny pracovnik.
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Mistn{ Akéni Skupina ZELEZNOHORSKY REGION, 1.5,

Podepisovani pisemnosti se Fidf pracovnim fadem, platnymi stanovami a vnitfnimi smérnicemi MAS,
Vlastnoruéni podpis se umisti nad vypsané jméno a funkei podepisujiciho.

[t
VI. Archivacé '

1.

vl

v

Archiv slouzi k uloZeni dokuments, které jsou jiZ nepotfebné pro b&znou praci MAS, dokumenti

. el o ly oy v . [
ekonoxmoke\ povahy a dokumenti souvisejicich se zaméstnanci MAS, dokumentace k iz
ukonenym  vyzvam a  projektim v ramei SCLLD a  jinym  projektim,

MAS 7R, z:s. zajisti po dobu urdenou pravnimi predpisy CR nebo EU (minimdlné do konce
roku 2033) uchovani vegkeré dokumentace souvisejici se strategii CLLD a j ¢ji realizaci a bude
poskytovat informace a dokumentaci vztahujici se k integrované strategii zaméstnancim nebo
zmocnéncfnn: povéfenych orgdnd Ministerstva pro mistni rozvoj CR, Ministerstva financi CR,
Evropské komise, Evropského udetniho dvora, Nejvys$siho kontrolniho uradu, Auditniho organu,
Platebniho a certifikadniho organu, piislu§ného orgdnu finanéni spravy a dal$ich opravnénych

organy statni sprévy.

Dokumenty ia doklady, které¢ se vztahuji k operacim MAS ZR, zs. spolufinancovanych ze
strukturdlnich fonda EU, podléhaji poZadavklim na archivaci ve viech fazich projektového cyklu
a musi byt na kterékoliv urovni ¥ dispozici Evropské komisi a dal$im organdm.

U projektd OP VVV (projekty MAP) je MAS povinna uchovévat cloku1nen€y spojené s realizaci
projektu takto:
U dokumentd, které jakozto origindly existuji v IS KP14+ (resp. MS2014+), organizace jako
pifjemce (po;i)f'. partner) nenf povinna zajistit jejich uchovavan{ v origindle na mist& odliném od
IS KP14+ (resp. MS2014+).

1

Pokud je v tomto informagnim systemu k dispozici pouzé sken dokumentu, musi uchovéni
origindlu (&1 ovéfené kopie) zajistit pifjemce, popt. partner. Originalni dokumenty musi byt
k dispozici kontrolnim organiim do 31, 12, 2033, pokud legislativa nestanovuje pro nekteré typy
dokument(i dobu delsi.

Skartaq:e

Skartaci, tj. posouzeni a vyb&r dokumentd, provad{ povéfeny pracovnik dle platnych predpisti na
zaklad¢ rozhodnuti vedouciho zaméstnance SCLLD dle niZe uvedeného skarta¢niho planu
Jjedenkrat rogné.

Skartace dokumentt bude provedena po uplynuti skartadnich Ihot uvedenych ve skartadnim
planu.

V ptipadg, Ze Py mohly byt dokumenty posouzeny jako archivélie, zagle se Statnimu archivu
Zadost o provedeni odborné prohlidky.
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4.  Skartaéni ‘plén:

Zikladni dokumenty MAS Zeleznoho:rsky region, z.s.

stanovy, zakladaci listina, evidence Clent, seznam obci zatazenych do piisobnosti MAS, trvald archivace
vnitini pfedpisy MAS.
|

Slozky osobnich dokladi zaméstnanci
ZapoCtové listy, osobni dotazniky, pracovni smlouvy véetn€ dodatkii a zmén, doklady o

[ *
kvalifikaci, podklady pro zdravotni a socialn{ pojisténi, mzdové listy pro diichodové Al ek
ucely atd.

Hospodaieni MAS 20 let

Utetni zavérky, vyroéni zprava, datiové pfiznani.

Hospodaieni MAS 5 Jet

Ostatni G¢etni doklady, uetni knihy, (i¢tovy rozvrh, odpisové listy, inventurni ptedpisy.

Hospodareni MAS 10 let

Ucetni doklady archivované podle zékona o DPH

Dokumenty z jkdnéni organi MAS .
s I ST . 15 let

Zapisy, usneseni, prezen¢ni listiny, pozvénka.

Dokumentace k vyzvam a projektium realizovanym v ramci SPL (2007-2013) a 10 let

projektiim MAS z programového obdobi 2007-2013.

Dokumentace k vyzvam a projektim realizovanym v rdmci opera¢nich programti
zZ programovéhoj obdobi 2014—2020 (OP VVV, OPZ, IROP, PRV aj.).

Smlouvy uzavf'jené s partnery a dodavateli MAS 10 let

po 31.12. 2033

i
Korespondence 5 let

*y souladu se zdkonem & 101/20008b., o ochrand osobnich udaji;
Skartovany mohou byt doklady az po kone¢ném administrativnim ukondenti realizace projektil, a to i po

uplynuti skartagniho planu.
VIIL.  Zavére¢na ustanoveni

1. Tento archivaéni a skartadni ¥ad je zavazny pro vechny pracovniky MAS Zeleznohorsky region,
Z.S..

2.V ptipad€ zaniku spolku pted tim, ney uplyne Ihita na archivaci, pfevezme spravni archiv jeho
préavni nastupce, likvidator nebo ten, na nehoy pfechézi pisobnost zaniklé MAS. Je-li pravnich
nastupcti vice a nedojde-li mezi nimi k dohodg, rozhoduje o prevzeti spravniho archivu pfislusny
spravni ufad na seku archivnictvi. RO IROP musi byt o této skute¢nosti informovan a musi mit
moznost vybéru dileZitych dokumentd pfed provedenim skartaéniho fizeni.

V Heifmanové Méstci dne 1.1 .2016

2gion, 2.5,

Josef Blazek — piedseda MAS Zeleznohorsk}'/ region, z.s. iAS
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