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V souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné
nékterych zakont, v platném znéni a zékona o Gcetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich

platnych predpist je vydan tento vnitini predpis:

1. Predmét upravy

Tento vnitini pfedpis upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné
spravy dokumentl, zahrnujici ukladani a vyfazovani archivalii ve skartacnim fizeni.

2. Obecna ustanoveni

Spisovy a skartacni fad se vztahuje na Cinnost celé¢ organizace Mistni akéni skupiny MAS

Kraj zivych vod, z.s.
Vedenim spisovny je povéien manazer MAS.

Soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typii
dokumentil rozttidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi

znaky a skarta¢nimi lhiitami.

3. Definice

Spisova sluzba — prace spojené s piijmem, tfidénim, doru¢ovanim, oznac¢ovanim, evidenci,
obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, rozmnozovanim, podepisovanim, odesilanim,

uklddanim a vyfazovanim pisemnosti. Je to soubor vSech pravidel a zasad.

Pisemnosti — pisemné a jiné materidly a dokumenty (napi. vykresy, mapy, fotografie,
mikrofilmy, zvukové zdznamy, magnetické nebo jiné nosice informaci) které do MAS Kraj
zivych vod pfichazeji nebo z jeho ¢innosti vznikaji, a to bez ohledu na jejich formu, ucel, uziti

a material, na némz je pisemnost zachycena nebo vyhotovena.
Spis — pisemny dokument ¢i soubor dokumentii vzniklych pii Gfednim jednani o jedné véci.

Spisovna — slouzi k uklddani vSech vytizenych pisemnosti MAS Kraj zivych vod do doby

uplynuti jejich skartacnich lhut.



4. Ukladani dokumentua

Dokumenty se ukladaji v kancelati MAS Kraj zivych vod. Zde jsou ulozeny podle potieby,
roztfidéné dle Cinnosti a projektd, nejCastéji po dobu trvani realizace projektu, kterého
se tykaji a jeho doby udrZitelnosti. Poté je povéieny pracovnik uloZzi roztiidéné a popsané do
spisovny, kde se o ulozenych dokumentech vede evidence. Popis obsahuje druh dokumentu,
rok vzniku, spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhitu.

Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny dle spisového planu a po dobu ur¢enou skartacni lhitou.

5. Vyrazovani dokumenti

Vytazovanim dokumentl se rozumi posuzovani a vybér dokumentt, u nichz prosla stanovena
skartacni lhtta a které jsou nadale z provozniho nebo z pravniho hlediska pro ¢innost MAS
Kraj zivych vod nepotiebné. Pfitom se rozhoduje, zda dokumenty jsou vyznamné z hlediska
historického nebo kulturniho, maji proto trvalou dokumentarni hodnotu a jsou predavany
do okresniho archivu, nebo tuto hodnotu nemaji a mohou byt zniceny.

Po uplynuti skartacni lhlity se dokumenty vytazuji ve skartacnim fizeni.

Pro pfipravu a provedeni skartacniho fizeni se zfizuje skartani komise, kterou jmenuje
statutarni zastupce. Clenem skarta¢ni komise je vzdy pracovnik povéfeny vedenim spisovny.
Za tadné provedeni skartace odpovida statutarni zastupce.

Skartacni lhiita

Skartacni lhita urcuje dobu, po kterou je nutné dokument v organizaci uchovavat. Skarta¢ni
lhita se vyjadiuje poctem let, pocitanych od 1. ledna nasledujiciho roku po dni vyhotoveni
€1 vyfizeni nebo ztraté platnosti dokumentu, u spisovych celkii po dni vyhotoveni nebo
vyftizeni nebo ztraté platnosti nejmladsiho dokumentu.

Skarta¢ni znaky

Skarta¢ni znaky (A, V, S) vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumenti a oznacuji,
jak se s dokumenty po uplynuti skartacni lhiity ve skartaénim tizeni nalozi.

Skartacni znak "A" (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie),
které se po uplynuti skartacni lhiity navrhnou k odevzdéani do archivu.

Skarta¢ni znak "S" (skart) oznaCuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartac¢ni lhity ke zniceni.

Skartacni znak "V" (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentidrni hodnotu nelze
v okamziku vzniku urcit, a znamend, ze dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich lhut

posouzeny pracovnikem ptislusného archivu a pak oznaceny znakem A nebo S.



Prubéh skarta¢niho rizeni

Povéreny pracovnik ptipravi dokumenty ,, A%, ,,V“, ,,.S“ u nichz uplynula skarta¢ni lhuta,
a vypracuje Skarta¢ni protokol dle jednotlivych skarta¢nich znaki.

Skarta¢ni komise zkontroluje Skarta¢ni protokol a vypracuje ndvrh na vytazeni dokumentt.
Navrh na vyfazeni a dvoji vyhotoveni protokolu pfedd komise k odsouhlaseni statutarnimu
zastupci a pak, je-li to nutné, zasle Statnimu okresnimu archivu Karlovy Vary k odbornému
posouzeni. Navrh na vytazeni dokumentti podepisuje statutarni zastupce a skartacni komise.
Dokumenty skupiny ,,S“ se skartuji v kancelditi MAS Kraj zivych vod skartovackou
za pritomnosti Clenil skartaéni komise. O provedeni skartace se sepiSe protokol. Termin
skartace se zaznamend do archivni knihy.

Dokumenty skupiny "S", musi byt znieny tak, aby se s jejich obsahem nemohly sezndmit

nepovolané osoby.

Schvalil Vybor partnerstvi MAS Kraj Zivych vod dne 15. 04. 2026

Ja n Digitalné podepsal

Jan Orosz
Datum: 2026.04.20

Orosz 1033380200

Jan Orosz

Statutarni zastupce MAS Kraj Zivych vod, z.s



Priloha €. 1 — Spisovy a skartac¢ni rad

Spisovy znak

Druh dokumentu

Skart. Znak

Skart. lhuta

A. Dokumentace zapsané¢ho spolku

A.l. Zakladatelské dokumenty — stanovy po dobu existence z.s.
A2. Jednaci rady, organizacni fady, vnitini predpisy A 10

A3. Vyroéni zpravy A10

A4, Protokoly a zapis z jednani PV, VK a RK A 10

A.S. Kontrolni zpravy, audity AS

A.6. Smlouvy AS

A7 Dokumenty RO S 10

B. Personalni a mzdové materialy

B.1. Osobni spisy zameéstnancti po dobu existence z.s.

B.2. Mzdové listy po dobu existence z.s.

B.3. Podklady pro mzdy (vykazy prace...) S 10
Stejnopis evidenCnich  listd ro ucel

B.4. IOPEY . P Y A 45
diichodového pojisténi
Zaznamy o piekazkach v praci — nemoc, urazy,

B.5. OCR, MD, omluvend a neomluvena V10
nepiitomnost v praci...

B.6. Mzdy — vystupy — OSSZ, FU, vyplatnice, ZP A 10




C. Finan¢ni a administrativni usek

C.1. Bankovni vypisy S 10
C.2. Interni doklady S 10
C.3. Roc¢ni ucetni zaveérka, danova ptiznani V10
C4. Hlavni kniha, pfehled uc¢etnich doklada Elektronicky
C.5. Inventarizace Elektronicky

D. Projekty individualnich Zadateli

Vyzva (souhrn pfijatych Zadosti, bodové
hodnocent, seznam  vybranych rojektu,
ptedavaci protokol RO, CD a dalsi...), zadosti
o dotaci vcetn¢ dokumentace
E. Projekty MAS
Veskeré dokumenty vztahujici se k projektim
MAS, financovanych z OP JAK, OP OPZ+ atd,
E.1. které podléhaji uchovani dle Pravidel pro zadatele S 10

a pfijemce, verze platna v dobé podpisu PA u

jednotlivého RO.

' Dokumentace k vyzvam a zadostem o dotaci kone¢nych Zadateld piijemcti dotace musi byt
na MAS archivovana, a to nejméné po dobu 10 let od data pfedlozeni zadosti o proplaceni
nebo dle pokynt jednotlivych RO



Priloha ¢. 2 — Skartacni protokol — seznam pisemnosti ke skartaci

Poradové ¢.

arch. boxu

Jméno predavatele

Rok

skartace

Rok

vzniku

Nazev pisemnosti

Skartaéni

znak, lhita
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