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1. Uvodni ustanoveni

1) MAS Moravska brana, z.s. (dale jen ,MAS”) vydava tento archivacni a skartacni rad (dale
jen ,rad”) jako vnitfni predpis, ktery obsahuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty
pfi archivovani a skartovani se skartacnimi [hGtami.

2. Ukladani dokumentu

1) VSechny spisy a jiné dokumenty MAS jsou po dobu trvani skarta¢ni IhUty uloZzeny na misté
vyhrazeném k uloZeni dokumentl — Kancelat MAS Moravskd brdna, Bratrska 358, 751 31
Lipnik nad Becvou.

2) Vedenim dokument( je povéren konkrétni pracovnik — manaZer pro administrativu.

3) Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby zpracovatel mél vyrizeny dokument déle. Nahlizeni do dokumentl obsahujicich
utajované skutecnosti, poskytovani jejich opist, vypist a kopii, se fidi zakonem ¢. 148/1998
Sb. o ochrané utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich
predpisC.

3. Vyrazovani dokumentu ve skartacnim Fizeni
1) Skartacni fizeni se provadi zpravidla pravidelné. Skartac¢ni fizeni se provede v kalendainim
roce nasledujicim po uplynuti skartacni |haty dokumentu. Skartacni fizeni mize byt po

dohodé provedeno i pozdéji, pokud jsou dokumenty potfebné pro dalsi vlastni ¢innost.

2) Skartacni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu, ktery obsahuje seznam
dokumentU navrzenych ke skarta¢nimu fizeni a dobu jejich vzniku.

3) Do skarta¢niho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni Ihadta, a

razitka vyrazena zevidence. Skartacni lhita se urCuje poctem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavreni.
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4) O provedeném skartacnim fizeni se sepiSe protokol a tficlenna skartacni komise vyda
souhlas ke zniceni dokument(.

V Lipniku nad Becvou, dne 1.2.2016

Ing. Otakar Dokoupil, CSc.
predseda MAS

Seznam pracovnikt, zabyvajicich se archivacni a skartac¢ni sluzbou:

Osoba povérena evidenci dokument(i: Hana Nehybova
1. ¢len skartacni komise: Ing. Otakar Dokoupil, CSc.
2. ¢len skartacni komise: Ing. Marek Zabransky

3. ¢len skartacni komise: Hana Nehybova

Adresa archivu:

Kanceldr MAS Moravska brana
Bratrska 358

751 31 Lipnik nad Becvou
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Pfiloha ¢. |

Lhita pro skartaci pocet roku
Pisemnosti — zapisy z jednani VH,SR, SR, VH 10
Pisemnosti - Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi 5

Metodické materidly — vlastni, ostatni
Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti pfislusnych pisemnosti)
Roc¢ni vykazy

u ol »n

Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou

PERSONALNI PRACE

Pracovni pomér — vSeobecné

evidencni listy, Cestnych prohlaseni, pracovni smlouvy, platové vyméry, zadosti o rozvazani
pracovniho poméru, vystupnich a propoustéci listy, zapoctové listy (potvrzeni o zaméstnani)

aj.:

pisemnosti obsahujici Udaje potfebné pro ucely dichodového pojisténi 45
ostatni 10
Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v préci, prace prescas)

Snizeni pracovniho Uvazku 5
Vedlejsi ¢innost 5
Nemocenské a socidlni zabezpeceni pracovniku 10
Zdravotni pojisténi 10
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti 5
Mzdové listy 30
Vzhledem k potrebé mzdovych listu pro ucely diichodového zabezpeceni

a nemocenského pojisténi se doporucuje skartacni lhuta 45
Dan z pfijmu 10
Vedlejsi ¢innost 5
Vyplatni listky 5
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Lhuta pro skartaci pocet roku
FINANCE
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni 5
Ugetnictvi:
Rocni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky a vyrocni zpravy, audit 10
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti 5
Inventarni karty hmotného majetku 5
Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku 20
Cenné papiry 10
Ostatni ucetni pisemnosti (pfezkum hospodarent aj.) 10
Uzemné planovaci podklady 10
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