SPISOVY RAD

MAS Lipa pro venkov o. s.
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Cist I
Zakladni ustanoveni
¢lanek 1

I} Tento Spisovy idd upravuje postup pri manipulaci s pisemnostmi v MAS.
2)  Pisemnostmi se pro ucely Spisového Fadu rozumi pisemné, obrazové. zvukove a jiné zaznamy. které
dosly MAS Lipa pro venkov nebo vzesly z jeji ¢innosti. Pisemnostmi jsou napriklad:

a.  spisy. projekty a jejich prilohy.

b. tady. smérnice, osvedceni a zavazna stanoviska MAS Lipa pro venkov.,

dokumenty z jednani organi MAS Lipa pro venkov.

d.  statistické¢ vykazy, nakresy. fotografie, mikrofilmy. plany. technické a stavebni dokumentace.
pocitacove sestavy,

publikace vydavané MAS Lipa pro venkov.
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3) Pokud je soucasti pisemnosti nebo pokud pisemnosti samotné obsahuji divérné a osobni skutecnosti,
musi byt takové pisemnosti chranény pred Gnikem dat a pred jejich zneuzitim.
Cast IT
Obecna ustanoveni
Cldnek 2
Manipulace

I} Manipulaci s pisemnostmi se pro ucelv tohoto Spisového Fadu rozumi prijimani, evidence, obe¢h,
vyhotovovani, odesilani a ukladani pisemnosti.



2) Manipulace s pisemnostmi musi byt vedena jednotne. racionalng a musi umoznovat tplnou a presnou
evidenci a prehled o pisemnostech a ziskani souhrnnych a uplnych informaci a podkladi potiebnych
pro ¢innost MAS Lipa pro venkov o.s.. popf. jinych organti a organizaci.

3) Radnou manipulaci s pisemnostmi zabezpecuje v ramei své pusobnosti kancelai MAS Lipa pro venkoy

¢lanek 3
PFijem pisemnosti

1) Pisemnosti se prijimaji zpravidla v kancelari MAS Lipa pro venkov. Dojde-li k prijmu pisemnosti mimo
kancelai MAS. je tieba neprodlené piedat pisemnost k zaevidovani v kancelaii MAS: obdobne
se postupuje pii prevzeti podani u¢inéného emailem.

2) Pisemnosti soukromého charakteru. tj. ty. unichZ je na prvnim misté uvedeno jméno a piijmeni
adresata, se predavaji adresdtovi neoteviené. Pokud se ukaze, 7e pisemnost nema soukromy charakter.
Je adresat povinen zabezpetit jeji zaevidovani v centralni spisové evidenci.

¢lanek 4
Evidence pisemnosti

1) Pisemnost pfijata a odeslana doporuc¢enou postou nebo na dorucenku se zaeviduje do Knihy doslé a
odeslan¢ posty pod eviden¢nim ¢islem a opatii se datem doruceni/odeslani, dale poznamkou. kdo obdrzi
pisemnost k vyfizeni.

2)  Zpravy zasadniho charakteru doddvané elektronickou postou (e-mail) je tieba pro uchovani vytisknout
na papir a podobnym zptsobem zaevidovat.

3)  Zpravy zisadniho charakteru dodavané datovou schrankou je tieba pro uchovani zaevidovat podobnym
zpusobem viz vyse.

4)  Neeviduji se prospekty rliznych firem. reklamni nabidky a pozvanky!

Clanek 5
Obéh pisemnosti

1) Pisemnost zapsanou do Knihy doslé a odeslané posty pievezme k vyFizeni zpracovatel oproti podpisu
v Knize doslé a odeslané posty.
2) Obalka se ponechava jako soucast spisu v téchto pFipadech:

neni-li na pisemnosti datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum na pisemnosti s datem posty na obalce.,
neni-li pisemnost podepséana (anonymni podani).

ma-li datum na obalce pisemnosti vyznam z pravniho hlediska. napt. pro posouzeni dodrzeni Ihiit.

u zasilek, zaslanych na doru¢enku. u stiznosti.
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¢lanek 6
VyFizovani pisemnosti

Zpracovatel, jemuz je pisemnost pridélena statutarnim organem ¢i manazerem MAS ke zpracovani. zodpovida za
Jazykovou stranku. formalni upravu a veasné a spravné vyifzeni. U vyfizovani emailem Jje nutné uchovat i kopii
vyrizeni v tisténé podobé. U vyfizovani elektronickou postou posta¢i uchovani v elektronické podobe. Pokud
vsak vznikne potfeba zaevidovat tuto pisemnost v knize doslé a odeslané posty. je nutno uchovat Kopii i v tistené
podobe. Veskeré pisemnosti zisadniho charakteru podepisuje Piedseda MAS Lipa pro venkov. Ostatni
pisemnosti podepisuje osoba poverena jejich vyiizenim.
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Clinek 7
Uprava a podepisovani pisemnosti

1) MAS Lipa pro venkov pouziva dopisni papiry se zahlavim.

2)  Na pisemnosti musi byt vzdy uvedeno jméno. prijmeni a funkce podepisujiciho.

3)  Stejnopis pisemnosti musi mit stejné nalezitosti Jjako origindl. Za dodrzeni této podminky odpovida
zpracovatel.

¢lanek 8
Uzivani razitek

I} Razitka stejného typu se shodnym textem se rozlisuji evidencnimi ¢isly. Evidenéni ¢islo razitka musi
byt na jeho otisku ¢itelné,

Evidenci razitek vede kancelar MAS Lipa pro venkov. Evidence razitek musi obsahovat otisky razitek
s uvedenim jména, ptijmeni. funkce a podpisu pracovniki. ktefi razitka prevzali a uzivaji.

Kazda ztrata razitka musi byt oznamena u manazera MAS Lipa pro venkov
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Clinek 9
Odesilani pisemnosti
1) Pisemnosti se odesilaji:

. postou (listovni zasilky obyéejné, doporucené, do vlastnich rukou).
b.  Kuryrni sluzbou.

¢. datovou schrankou

d. elektronickou postou

2) Do vlastnich rukou se odesilaji pisemnosti. u nichz Je tieba overit doruceni. Dorucenka se po vraceni
piipoji k spisu.

Clanek 10
Ukladani pisemnosti

Pisemnosti se ukladaji v ptislusnych sanonech. Od kazdé zasadni pisemnosti se zaklada kopie odeglé posty a
rovnez kopie doslé posty. U techto pisemnosti se také shromazd'uji kopie odesilanych priloh. Pokud se
pisemnost nékomu zapujéuje (v 3anonu se o tom pofidi zdpis. kdy a komu a za jakym ucelem byla
pisemnost zapujcena), dale je nutné dbdt na to. aby se pisemnost vratila zpét na své pivodni misto.
Vypujcené pisemnosti, pokud nebyl dan souhlas k vypujéce na delsi dobu. musi byt vraceny obvykle do |
mesice. delsi Thutu je nutno dohodnout s pracovnikem poveérenym vedenim archivu, Pri vraceni pisemnosti
provefi pracovnik povéfeny vedenim archivu za pritomnosti vypujcitele. zda jsou pisemnosti uplné a
v neporuseném stavu. 'V pripade poskozeni. ztraty nebo zniceni pisemnosti sepise pracovnik povereny
vedenim archivu s osobou. ktera zpusobila ztratu nebo poskozeni pisemnosti, zapis. Zapis podepise
vypljcitel s pracovnikem povefenym vedenim archivu. kopie zapisu je predlozena nadiizenému
pracovnikovi.

Clanek 11
Archivace a skartace spisovych dokumentii
1} MAS Lipa pro venkov trvale archivuje tyto pisemnosti:

* zapisy a usneseni Valné hromady v pisemné podobé véetné projednay anych priloh.
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2)

zapisy z jednani Rady MAS Lipa pro venkov,

zapisy, protokoly a dal$i dokumenty tyvkajici se Vybérove komise MAS,

zapisy. protokoly a dalsi dokumenty tykajici se Monitorovaciho a kontrolniho vyboru MAS,
o piihlasky ¢lend MAS,

e zpravy o hospodateni MAS Lipa pro venkov,

MAS Lipa pro venkov déle archivuje:

ekonomicko - t¢etni podklady podle platnych danovych a Gcetnich predpisi.

dalsi pisemnosti a doklady, pokud jejich archivace vyplyva z jinych obecne zavaznych pravnich
predpisu.

dokumentaci dotacnich projekta veéetné projektt EU oznacenou identifika¢nimi znaky a dobou archivace
projektu

veskeré pisemnosti a doklady souvisejici s poskytnutymi dotacemi. veetne dotaci EU budou uchovavany
dle predpist poskvtovatele, minimalné viak po dobu 10 let.

piijaté projekty a zadosti véetné doprovodné dokumentace a korespondence,

korespondence s vladnimi organy a organy vefejné spravy,

dokumenty v elektronické podobé budou uchovany na nosi¢ich. jejichz Zivotnost je garantovina
prodejcem na dobu stanovenou v souladu s predpisy poskytovatele dotace (narodnich i EU). minimalne
viak po dobu 10 let.

Vsechny ostatni pisemnosti archivuje MAS Lipa pro venkov nejméne po debu péti let.

Skartace spisovych dokumenti bude provedena po uplynuti skarta¢nich lhiat. Pii skartacnim fizeni se
oddeli z vyrazenych pisemnosti archivalie od pisemnosti dokumentarné bezcennych, urcenych ke zniceni.
Viechny doklady ke viem fazim projekti musi byt k dispozici pro kontroly auditord 10 let ode dne. kdy
byla prijemci vyplacena posledni platba. O skartaci a zpisobu skartace bude rozhodovat pracovnik
povefeny vedenim archivem a za toto bude také zodpovedny.

Cast 111
Zavéreéna ustanoveni

¢lanek 12

Manipulace s pisemnostmi stanovena zvlastnimi predpisy neni timto spisovym radem dot¢ena.

¢lanek 13
Platnost

Tento Spisovy fad MAS Lipa pro venkov byl projednan a schvalen Radou MAS Lipa pro venkov o.s.. dne
2.9.2013 a nabyva u¢innosti dnem nasledujicim.

.. MAS Lipa pro venkov o.s,
raslaviee 7, 285 21 Zbraslavice
N IC: 27035565
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