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kupina SOKOLOVSKO o.p.s.

Interni predpis €. 03 — Archivni a skartacni fad

1. Archivni rad projekta

1. Archivni sluzba je souhrn ¢innosti, spojenych s pfijimanim, shromazd’ovanim, ochranou,
uklddanim a evidenci pisemnosti trvalé¢ hodnoty vzniklymi nebo vyfizenymi v rdmci MAS
Sokolovsko 0.p.s.

2. Archivuji se vzdy jednotlivé spisy vSech dotovanych projektii, a to v jednom vyhotoveni

Vv listinné podobé, k némuz je piiklddana podle moznosti elektronickd podoba danych

dokumentii. Elektronickd podoba dokumentii se archivuje na datovém nosici, zaloZeném ve

spisu.

Archivni sluzbu zajist'uje administrativni pracovnik MAS Sokolovsko (archivar).

4. Archivalie jsou do archivu pfedavany vzdy prostfednictvim archivare, ktery je prejima, uklada
do archivu a zapisuje do elektronické evidence.

5. Ulozené dokumenty se archivuji ve form& uzavieného spisu, na kterém je uvedeno cislo a
nazev dané¢ho projektu.

6. Pii predani spisu archivafi je kazdy spis na Gvodnich deskach (boxu) nadepsan min. nazvem
dotac¢niho titulu, ndzvem projektu, obdobim realizace projektu, datem ukonceni udrzitelnosti a
datem, do kdy musi byt spis min. archivovan.

7. Neni-li ur€eno jinak, vSechny archivalie se uchovavaji po dobu 10 let od prvniho dne roku,

nasledujiciho po ulozeni spisu. Po uplynuti této doby archivat vyzve feditele MAS o vydani

pokynu, jak s témito spisy dale nakladat.

Veskeré vytazené spisy se skartuji, neni-li uréeno jinak.

9. V pfipadé¢ vyjmuti (zaptijceni) spisu z archivu musi byt toto fadné¢ zaevidované v evidenci
vypujéek, umisténé na samostatném archu v archivu. Kazdy vypujcitel je povinen uvést do
tohoto archu ¢islo projektu, datum vypujceni, své jméno a pfijmeni, podpis a po jeho vraceni
také datum vréceni.

10. Kazdy vypujcitel zodpovida za zachovani kompletnosti spisu a v ptipadé ztraty nékterého
dokumentu ze spisu toto oznami archivaii. V tomto piipad¢ je pak povinnosti dané osoby
vyvinout maximalni snahu o zajisténi kopie ztraceného dokumentu.

11.V ptipad¢ zjisténi vady v zaplj€eném spisu se tato skutecnost nahlasi archivafi a tento po
dohod¢ s tfeditelkou zprosttedkuje jejich napravu.

12. Archivace projekti se provadi v dob& co nejkratsi po ukonceni aktivity, souvisejici s realizaci
projektu, nejdéle pak do 1 mésice.

w

o

2. Archivni rad Gcetnich doklada

© oundaw  Odpovidnostzaarchive oigind

Mzdové doklady a doklady pro socialni a zdravotni pojisténi sekretariat, manazer
Pravidla pro utovani o projektu, G¢tové zkratky, uétovy rozvrh Ggetni firma

Pokladni doklady, interni doklady, U&etni zavérky, pfijaté faktury a ostatni ucetni - . <
pisemnosti Ucetni firma, sekretariat, manazer
Ugetni doklady a pisemnosti tykajici se dafiového pfiznani Ggetni firma

Zaznamy o hmotném majetku, inventarizacni zapisy Ucetni firma
Objednavky, vydané faktury sekretariat, manazer
Archivace veSkeré dokumentace pfedchozich let sekretariat, manazer, feditel
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Interni predpis €. 03 — Archivni a skartacni fad

tni akéni skupina SOKOLOVSKO o.p.s.

mistni akeni
skupina o.p.s.

Ugetni doklady a zaznamy na technickych nosi¢ich dat se uchovéavaji v téchto lhtitach:

ucetni zévérka po dobu 10 let po roce, kterého se tyka

mzdové listy a ucetni pisemnosti je nahrazujici po dobu nejméné 40 let po roce, kterého se
tykaji, udaje z nich potiebné pro ucely dichodového zabezpeceni a nemocenského pojisténi po
dobu 20 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

pisemnosti tykajici se socialniho a zdravotniho pojisténi 3 roky po provedené revizi
kontrolovaného obdobi ptislusnymi organy

ucetni doklady, uctové rozvrhy, Gcetni knihy (s vyjimkou mzdovych listit), odpisovy plan,
seznamy ucetnich knih, inventurni soupisy po dobu 5 let po obdobi, kterého se tykaji

doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti 1 rok po provedeni danové revize

ucetni zaznamy o hmotném majetku (mimo zasob) — 3 roky po vyfazeni majetku, pokud byla
provedena v této 1huté danova revize, nebo po dobu 1 roku po jejim provedeni

doklady, soupisy a jiné pisemnosti dokladajici provedeni inventarizace majetku a zdvazki po
dobu 5 let po jejim provedeni

ucetni pisemnosti tykajici se autorskych prav po dobu, po kterou trvaji tato prava

doklady a pisemnosti tykajici se danového fizeni, spravni fizeni, trestniho fizeni, ob¢anského
soudniho fizeni nebo jiného fizeni, které nebylo skonceno, do konce roku nésledujiciho po
roce, ve kterém byla uvedena fizeni skonc¢ena

pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazkil, se uchovavaji
do konce roku nésledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.

Prilohy interniho predpisu:

ptiloha €. 1 — Archivace projektu Snadnéji ptes prekazky k podnikani

ptiloha &. 2 — Archivace projektu Remesla — od historie po nejmoderngjsi techniky

ptiloha ¢. 3 — Archivace projektu Muj zivotni styl a zdravi

ptiloha ¢. 4 — Archivace projektii Mistnich akénich planti pro ORP Karlovy Vary,

Sokolov, Kraslice

e priloha ¢. 5 — Archivace projektu Posileni kapacit CLLD pro MAS Sokolovsko na
obdobi 2015-2017

e piiloha ¢. 6 — Archivace projektu Karlova Stezka Il - Dalsi rozvoj a pokrac¢ovani
Karlovy stezky

e piiloha ¢. 7 — Archivace projektu Posileni kapacit CLLD pro MAS Sokolovsko na

obdobi 2018-2023

e piiloha ¢. 8 — Archivace projektti MAP Karlovarsko II, MAP ORP Sokolov a ORP
Kraslice I1
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