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VnitFni smérnice ¢. 3
Spisovy a skartacni rad

MAS Hranicko z. s.

sidlo: T¢. 1. maje 2063, 753 01 Hranice
ICo: 27017915

Vypracovala: kancelar MAS, biezen 2015
Smérnici schvalil: Valna hromada MAS

I. Uvodni ustanoveni

vnitfni smérnice je v souladu se zakonem 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné

nékterych predpisG a wvyhlaskou 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Spisovou sluzbou se rozumi zajistovani tkond spojenych s pfijmem, obéhem, odesilanim, ukladanim

a vyrazovanim dokumenta.

Il. Spisovy rad

A. Prijem dokumentt
Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu urcené (kancelai MAS Hranicko). V den pfijeti
se dokument oznaci datem pfijeti.
Je-li na obdlce uvedeno na prvnim misté jméno fyzické osoby, preda se adresatovi neoteviena.
Pokud zasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zajisti pfijemce jeji dodatecné
zaevidovani.

B. Evidence dokumentu
Zakladnimi evidenéni pomUckou spisové sluzby je kniha pfijaté a vydané posty vedena rucné.
Zapisy v knize pfrijaté a vydané posty musi byt provadény trvale a dCitelné. Chybné zapisy
se Skrtaji tak, aby zUstaly Citelné, oprava se opatfi datem a podpisem toho, kdo opravu provedlI.
Do knihy pfijaté a vydané poSty se zapisuji dokumenty pfijaté. Zapis obsahuje poradové Cislo
dokumentu, datum doruceni, odesilatele dokumentu a stru¢ny obsah dokumentu.
Do knihy pfijaté a vydané posty se nezapisuji nékteré bezvyznamné dokumenty, jako pozvanky,
oznameni, reklamni nabidky apod.
Knihy odeslané a dorucené posty jsou vedeny rucné i digitalné, s moznosti tisku pro archivaci.
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C. Odesilani dokument
1. Dokumenty jsou odesildany obycejnou nebo elektronickou postou, podle zdvainosti obycejné,
doporucené nebo do vlastnich rukou. Dokumenty, u nichZ je nutno ovérovat doruceni, jsou
zaslany na dorucenku.

D. Ukladani dokumenti
1. Vyfizené dokumenty z uplynulého béZného roku jsou ukladany ve spisovné, ve vyhrazeném
prostoru v sidle kanceldfe MAS. Pred uloZenim do spisovny musi byt dokumenty udplné,
prehledné usporadané a radné oznacené.
2. Dokumenty uloZené ve spisovné se eviduji v archivni knize.

E. Uchovavani dokumentt

1. V Zakoné 499/2004 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé je MAS uvedena jako plvodce majici
povinnost uchovdvat dokumenty a umozZnit vybér archivalii. MAS Hranicko tedy uchovava
vSechny dokumenty vyznamné pro historii regionu, bude umoznén vybér téchto archivalii ve
skartacnim fizeni.

2. Predani uréenych dokumentd archivu i zni¢eni bezvyznamnych dokument( se provadi na naklady
MAS Hranicko.

3. Ucetni zaznamy se uchovavaji po dobu uvedenou v Zdkoné 563/1991 Sb. o Géetnictvi anebo
dle pravidel dotacnich programd.

lll.Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice je soucasti organizacniho a kontrolniho systému MAS Hranicko.
Tato smérnice podléha aktualizaci dle danych potieb a zmén zakonnych norem.
3. Smérnice nabyva platnosti po schvaleni Valnou hromadou MAS.
Aktualizace vnitfni smérnice byla schvalena dne 20. 4. 2015 Valnou hromadou MAS Hranicko z. s.

Vojtéch Skacel
predseda Vyboru MAS



