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ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD - OBECNE

1. Musi byt vedeny jednotné.

2. Musi dolozit ¢innost MAS pro kontrolni ¢innost.
3. Musi poskytovat podklady o ¢innosti MAS

4. Musi zabezpecit povinnou archivaci dilezitych dokumentl, vsouladu se zdkonem a
s pravidly poskytovatel(i dotace.

ARCHIVACNI A SKARTACNI RAD

Upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty po jejich vyfizeni a jejich vyfazovani po uplynuti
skartacnich Ihat na zakladé pravnich predpisu.

ZA ARCHIVACI ODPOVIDAJI
a) manazer MAS

b) pracovnici MAS

POSTUP ARCHIVACE
1. Pracovnici MAS pracuji s dokumenty a jednotlivymi spisy aZz do jejich vyfizeni.
2. Zpravidla jednou roéné provadi kancelar MAS proces archivace.

3. Pracovnici zpracovavajici jednotlivé spisy a dokumenty rozhodnou ve spolupraci
s manazerem MAS o pfipadné archivaci a zatfidéni dokumentu ¢i spisu.

4. Dokumentu a spisu je pridélen Kéd dle Ciselnik znakd archivniho a skarta¢niho fadu Regionu
HANA. Ciselnik uréuje, zda dany typ dokumentu bude po uplynuti skartaéni Ihdity nabidnut
archivu (A) nebo bude skartovan (S). Ciselnik ddle udava pro jednotlivé typy dokumentd
skartacni lhaty.

4. Dokumenty a spisy urcené k archivaci jsou uloZeny do jednotlivych slozek, a ty zatfidény do
sloh a krabic, dle archivacniho fadu.

5. O uloZeni do archivu je proveden zaznam v archivni knize. Zdznam pofizuje pracovnik
povéreny vedenim archivace.
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UKLADANIi DOKUMENTU V ARCHIVU

1. Jednotlivé dokumenty a spisy jsou uloZeny pfimo nebo ve slozkach do jednotlivych sloh,
slohy jsou poté umisténé v pfislusné archivni krabici.

2. Vjednotlivych slohach jsou vidy umistény dokumenty tematicky spole¢né, stejného nebo
podobného ukladaciho znaku.

3. Slohy a krabice jsou oznaéeny kédem v souladu s archivnim a skartaénim fadem a Ciselnikem
znakd archivniho a skartaéniho Fadu Regionu HANA. Slohy budou opatfeny oznaéenim , Archiv
Regionu HANA“ a pfisluinym kédovym oznaéem ve tvaru ,kéd krabice/kéd slohy”. Kéd krabice
je postupné jdouci fada Cisel ve formatu fimskych Cislic, ¢isla jsou vydavana postupné, a jsou
unikatni. Kéd slohy je Ciselné oznaceni arabskymi Cislicemi, Cisluje se vidy poradi v kazdé
krabici od 1 vyse.

4. Pro prehlednost muze byt dale sloha i krabice oznacena kddy obsazenych znak( dle Ciselniku
znakd archivniho a skarta¢niho radu. Také mlzZe byt oznadena pfimo ndzvy obsaZzenych
dokument.

5. Za uplnost a prehlednost oznaceni slohy a krabice odpovidaji pracovnici kancelafe MAS.

VYRAZENi DOKUMENTU Z ARCHIVU A SKARTACE
1. Zadné dokumenty nemohou byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.

2. Vysledkem skartacniho fizeni je bud’ skartace, nebo odevzdani dokumentl pfislusSnému
archivu.

3. Skartacni Ffizeni je provedeno zpravidla jedenkrat ro¢né, pracovnikem MAS povérenym
archivaci a skartaci.

4. Skartacni tizeni se tyka vidy dokumentd, kterym uplynula skartaéni lhta. Skartacéni lh(ta je
doba, po kterou dokument zlstava po vyfizeni ulozen v MAS. Lhita se pocitd od 1. dne
nasledujiciho roku po archivaci a uzavreni dokumentu, nebo celého spisu.

5. Archivace nebo skartace se provadi v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi zakona.

RIZENi A KONTROLA
1. Za radny vykon archivace zodpovida kancelar MAS.
2. Dohled a kontrolu nad dodrZzovanim tohoto fadu vykonava Spravni rada spolecnosti.

3. Za manipulaci s dokumenty odpovida kancelar MAS.
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