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Priloha Smérnice ¢.7, ze dne 5.9.2008

SPISOVY, ARCHIVNi A SKARTACNI RAD

1. Veskeré pisemnosti, listovni zasilky atd. doru¢ované na adresu ob&anského sdruzeni MAS Vychodni
Slovacko, piejima pracovnik sekretariatu MAS, ktery rozdéli pisemnosti na :

a) pisemnosti, které se predavaji adresatiim neoteviené,
b) pisemnosti, které se oteviraji
¢) noviny, ¢asopisy a ostatni tiskoviny.

2. Neoteviené se piedavaji soukromé pisemnosti, za které se povazuji pisemnosti, na nichz je uvedeno
jméno adresata-fyzické osoby pfed oznaCenim subjektu. Ostatni pisemnosti se otviraji a pfedavaji
jednotlivym pracovniktim.

3. Pracovnik sekretaridtu MAS opatfi pisemnosti podacim razitkem sdatem pfijmu. Neotevirané
pisemnosti se opatii podacim razitkem na obélce, otevirané pisemnosti se oznadi podacim razitkem
v hornim pravém rohu a vyznaci se pocet pfiloh. Pokud je z povahy véci zfejmé, Ze podaci razitko by
znehodnotilo listinu, opatii se podacim razitkem obalka.
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CL2

1. Pracovnici, ktefi vyfizuji doslé pisemnosti jsou :
a) Milan Bauka — manazer MAS
b) Ing. Pavel Rada — manaZzer MAS
c) Libuse Rezkova — ucetni MAS

2. Evidence ob¢hu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku (kniha posty), ktery vede
uréeny pracovnik.

3. Po pfevzeti pisemnosti ji pfisluSny pracovnik zapiSe do podaciho deniku, pfi¢emz se uvede :
a) datum pfichodu pisemnosti

b) oznaceni odesilatele
c) zda byla zésilka zaslana doporucené



4. Do podaciho deniku se zapisuji veskeré pisemnosti, mimo:

a) novin, ¢asopisu a ostatnich tiskovin
b) soukromé posty, ktera se netyka ¢innosti obcanského sdruzeni
¢) ucetni pisemnosti

Skartacni rad

CL3
Skarta¢ni fa4d upravuje postup pifi vyfazovani pisemnosti a dokumentli a dalSich z&znamu

v ramci ob&anského sdruzeni MAS Vychodni Slovacko.

1.

CL 4
UloZeni do archivu

Archiv sdruZeni slouzi k uloZeni zejména nésledujicich pisemnosti a zdznam :

a) pisemnosti nepotiebné pro b&éznou praci obcanského sdruzeni MAS Vychodni Slovacko, pficemz
jde o pisemnosti neekonomické povahy

b) pisemnosti ekonomické povahy, zejména ucetni doklady

c) pisemnosti souvisejici s &innosti ob&anského sdruzeni MAS Vychodni Slovacko jako
zaméstnavatele (pisemnosti v oblasti personalistiky).

Pfed ulozenim do archivu musi byt pisemnosti zbaveny duplicit a na obalech fadn€ oznaceny:

a) nazvem pisemnosti
b) skartaénim znakem
c¢) skarta¢ni lhitou

CL5
Skartaéni znak

Skarta¢ni znak vyjadifuje dokumentarni hodnotu jednotlivych druhti pisemnosti nebo jejich vécné
usporadanych skupin, a to :

a) ,,A“: pisemnost ma trvalou dokumenta¢ni hodnotu a je urena k trvalé archivni uschové nebo
k archivni uschové v nezménéné podobé po stanovenou dobu

b) ,,V“: pisemnost bude podrobena vyb&rovému fizeni, pfi kterém se rozhodne, co zni ma byt
odevzdano do trvalé ischovy a co ma byt zniceno,

¢) ,,S°: pisemnost, kterd bude po uplynuti stanovené lhiity zni¢ena.

Skarta¢ni lhita zna¢i pocet let, po které musi byt pisemnost v ischové. Stanovené lhiity nesméji byt
zkracovany, mohou vSak byt prodlouzeny. Skartaéni lhita se pocitd od prvniho dne roku
nasledujiciho po vyfazeni pisemnosti.



Archivni rad
CL 8

1. Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeCuje materialy ulozené v archivu tak, aby nedoslo
k jejich poskozeni ¢i zniceni.

2. Piirdstky do archivu se samostatné vedou v archivni knize.

3. Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeCuje systematické a oborové zakladani archivalii,
které vypovidaji o innosti ob¢anského sdruZeni .

4. Materialy uloZené v archivu mohou byt vyuZivany ke studiu, k propaganim a jinym dcelim. Tato

ginnost miize byt provadéna jen ve vyhrazenych prostorach archivu, pfipadné obCanského sdruZeni
MAS Vychodni Slovacko. Pouze vyjime&n& miize byt umoznéno zapijéeni archivalii mimo archiv.

V Suché Lozi, dne 5.9.2008
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