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Uvodni ustanoveni

vnitini smérnice je v souladu se zakonem 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a
zmén¢ nekterych predpisi a vyhlaskou 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Spisovou sluzbou se rozumi zaji§t'ovani ukonl spojenych s pfijmem, ob&hem, odesilanim,
ukladanim a vyfazovanim dokumentu.

Spisovy rad

1. Pfijem dokumentu

1/ Doru¢ené dokumenty se piijimaji v misté k tomu uréené (kancelai Na cesté k prosperité,
0.s.). V den ptijeti se dokument oznaci datem piijeti.

2/ Je-li na obalce uvedeno na prvnim misté¢ jméno fyzické osoby, predd se adresatovi
neoteviend. Pokud zasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zajisti prijemce jeji
dodate¢né zaevidovani.

2. Evidence dokumentii

1/ Zékladnim eviden¢ni pomuckou spisové sluzby je kniha ptijaté a odeslané posty, vedena
rucné.

2/ Zapisy v knize piijaté a vydané poSty musi byt provadény trvale a ¢itelné. Chybné zapisy
se Skrtaji tak, aby zistaly Citelné, oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo opravu
provedl.



3/ Do knihy pfijaté a vydané posty se zapisuji dokumenty piijaté. Zapis obsahuje poradové
¢islo dokumentu, datum doruéeni, odesilatele dokumentu a stru¢ny obsah dokumentu.

4/ Do knihy piijaté a vydané posSty se nezapisuji nékteré bezvyznamné dokumenty, jako
pozvanky, oznameni, reklamni nabidky apod.

6/ Podaci denik i rejstitk mize byt veden i v digitalni podobé&, s moZnosti tisku pro archivaci.

3. Odesilani dokumenta

1/ Dokumenty jsou odesilany obycejnou nebo elektronickou postou, podle zavaznosti
doporucené nebo do vlastnich rukou. Dokumenty, u nichZ je nutno ovéfovat doruceni, jsou
zaslany na doruc¢enku.

6. Ukladani dokumentu

1/ Vytizené dokumenty zuplynulého b&Zného roku jsou ukladdny ve spisovng, ve
vyhrazeném prostoru v sidle sekretariatu. Pfed uloZzenim do spisovny musi byt dokumenty
uplné, prehledné uspotadané a fadné oznacené.

2/ Dokumenty ulozené ve spisovné se eviduji v archivni knize.

7. Uchovavani dokumenti

1/'V Zakoné 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé je organizace Na cesté k prosperité,
0. s. povinna archivovat jen dokumenty v piiloze 1 a 2 zdkona — vybér archivalii.

2/ Ptedani ur¢enych dokumentii archivu i zni¢eni bezvyznamnych dokumentd se provadi na
néaklady organizace.

3/ Utetni zdznamy uchovavd Na cesté k prosperité, o. s. po dobu uvedenou v Zakoné
563/1991 Sb. o Gcetnictvi a s ohledem na platna Pravidla IV. 1. 1. a IV. 1. 2., poptipadé

IV. 2. 1. Statniho zemédélského intervenéniho fondu.

4/ Veskeré dokumenty souvisejici s realizaci projekti z OP LZZ budou uchovavany po dobu
10 let od ukonceni projektu, pficemz tato lhita zacind béZet 1. ledna nasledujiciho
kalendainiho roku poté, kdy byla vyplacena zavére¢na platba. Dokumentace bude vedena
piehledné¢ a bude lehce dosazitelna. Obdobné budou k archivaci potiebnych dokumentt
zavazani ve smlouvach s pifjemcem podpory ptipadni partnefi.

Na zakladé legislativy CR je nutné nékteré typy dokument(i uchovavat déle nez je stanoveno
evropskou legislativou, napf. mzdové listy az po dobu 30 let. Vzhledem k tomu, Ze jsou
veSkeré relevantni dokumenty dilezitym prikaznim materidlem, bude organizace a jeji
partnefi pfi jejich ukladani postupovat velmi obezietné a zajisti, aby pfi jakékoli piipadné
kontrole mohly byt dokumenty pouzity jako diikazni prostfedek. Pii zaniku organizace v
obdobi pted uplynutim lhity pro archivaci pfevezme spisovnu nebo spravni archiv pravni
nastupce, likvidator, ziizovatel nebo ten, na né¢hoz ptechazi ptisobnost. Je-li pravnich nastupcti
vice a nedojde-li mezi nimi k dohod¢, rozhodne o pifevzeti spisovny nebo spravniho archivu
piislusny spravni ufad na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohliZejici na provadéni
skarta¢niho fizeni. O této skute¢nosti bude informovan poskytovatel podpory. Pokud
dokumenty zanikajiciho subjektu nepiebird jeho pravni nastupce, bude umozZnén vybér
dilezitych dokumentl poskytovateli podpory.

Organizace je povinna ukladat a archivovat dokumenty podle zavaznych pravnich piedpisti
CR. Ukladani a archivace se fidi zejména témito pravnimi piedpisy:

- zakon ¢ 563/1991 Sb., o G¢etnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi

- zékon ¢ 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni, ve znéni pozdéjsich
predpist

- zakon 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpist



- zakon ¢ 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a ptispévku na statni politiku
zameéstnanosti, ve znéni pozdéjsich piedpist

- zakon ¢ 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjsich
ptredpist

- zékon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni pozdéjsich piedpist.

8. Ulozeni do archivu

1/ Archiv sdruzeni slouzi k ulozeni zejména nésledujicich pisemnosti a zaznam :

a) pisemnosti nepotiebné pro béznou praci obcanského sdruzeni Na cesté k prosperité, o.
s., pii¢emz jde o pisemnosti neekonomické povahy

b) pisemnosti ekonomické povahy, zejména ucetni doklady

c) pisemnosti souvisejici s ¢innosti ob¢anského sdruzeni Na cesté k prosperité, o.s. jako
zaméstnavatele (pisemnosti v oblasti personalistiky)

2/ Ulozeni vytizenych pisemnosti (pfipadné i podkladovych materialt) do archivu se provadi
vétSinou v meésici tnoru, ktery nasleduje po skonceni piislusného roku.

3/ Pied ulozenim do archivu musi byt pisemnosti zbaveny duplicit a na obalech Fadné
oznaceny:

a) nazvem pisemnosti
b) Casovym zafazenim
¢) skartaénim znakem
d) skarta¢ni lhtitou

4/ Za spravné vytazovani pisemnosti a jinych zdznamu z bézné ¢innosti ob¢anského sdruzeni
Na cesté k prosperité, o. s. a za spravné ulozeni do archivu odpovidaji pracovnici sekretariatu
obcanského sdruzeni Na cesté k prosperité, o.s., v jehoZ kompetenci a ptisobnosti vznikly.

5/ Skarta¢ni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhl pisemnosti nebo jejich
vécné uspotfadanych skupin, a to :

a) ,,A*“: pisemnost ma trvalou dokumenta¢ni hodnotu a je urCena k trvalé archivni
uschové nebo k archivni Gischové v nezménéné podobé po stanovenou dobu

b) ,,V*: pisemnost bude podrobena vybérovému fizeni, pii kterém se rozhodne, co z ni
ma byt odevzdano do trvalé tischovy a co ma byt zniceno,

c) ,,S5% pisemnost, ktera bude po uplynuti stanovené lhiity zni¢ena.

6/ Skartacni lhita znaci pocet let, po které musi byt pisemnost v tischové. Stanovené lhity
nesméji byt zkracovany, mohou vSak byt prodlouzeny. Skarta¢ni lhiita se poc¢ita od prvniho
dne roku nasledujiciho po vyfazeni pisemnosti.

7/ Zadné dokumenty nemohou byt zni¢eny bez fadného skartadniho Fizeni.



8/ Zaméstnanec, povéfeny vedenim spisovny, v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich
lhit vyhotovuje skarta¢ni ndvrhy a piedklada je ke schvéaleni manazerovi MAS z jehoz
¢innosti pisemnosti vznikly.

9/ O ulozenych dokumentech ve spisovné MAS vede sekretariat evidenci (archivni knihu),
pofizuje zapisy o zaptjckach a jejich vraceni do spisovny

Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti organiza¢niho a kontrolniho systému Na cesté k prosperité o. s..
Tato smérnice podléhd aktualizaci dle danych potieb a zmén zadkonnych norem.

Navrh na novelizaci smérnice podéavaji pracovnici sekretariatu Na cesté k prosperité o. s.

a schvaluje Piedstavenstvo. Smérnice nabyva platnosti dnem po schvéleni Predstavenstvem.

V Doloplazich dne 1.1.2013




