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Mistni akéni skupina Trestsko, o.p.s.
Revoludni 20, 589 01 Trest

Tt

Vnitini predpis Cislo 1/2017

Spisovy fad Mistni akéni skupiny Tiest’sko. o.p.s.

CL 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartacni fad je souhrn pokynt a opatieni pro vedeni spisové sluzby. Cilem spisového
fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi nebo vyfizenymi na Mistni akéni skupiné
Ttest'sko, o.p.s. (dale jen ,,spole¢nost®). Nedilnou soucasti spisového tadu je spisovy a skartacni
plan.

Ucelem spisového fadu je zajisténi odborné spravy dokumenti vzniklych z Einnosti spole¢nosti,
popfipad¢ z Cinnosti jeho pravnich ptfedchidcii, zahrnujici jejich fadny piijem, oznaCovani,
evidenci, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovéni, opatfovani razitkem, odesilani, ukladéni a
vytazovani ve skartaCnim fizeni, a to v€etn¢ kontroly téchto ¢innosti.

Spisova sluzba se fidi zakonem ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdéjSich ptedpist,
v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Cl. 2
Zakladni pojmy

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb a
ktera diveéryhodnym zptsobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym okamzikem, a
zarucuje, Ze uvedena data v elektronické podob¢ existovala pfed danym casovym okamzikem

Cislo jednaci — evidencni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentt, slouzici
k odliseni dokumenti mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Datové schranka — elektronické uloZisté, které je urCeno k dorucovani orgény vefejné moci,
k provadéni tkoni vici organim vefejné moci a k dodavani dokument fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje-li to povaha dokumentu.



Datova zprava — elektronicka data, ktera lze pfenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci a
uchovavat na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a ptenosu dat elektronickou
formou; dokumenty organt vetfejné moci doru¢ované prostfednictvim datové schranky, ukony
provadéné viici organim vetejné moci prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostiednictvim datové
schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvoti obalka s metadaty a obsah zpravy).
Obdobn¢ formu datové zpravy maji dokumenty doruc¢ované e-mailem.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’
jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl spolecnosti dorucen nebo vznikl z jeji ¢innosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumenti v digitalni
podobg.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenand na papirovém nebo jiném hmotném
nosici.

Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé, které jsou ptipojené k dokumentu v digitalni
podobé, nebo jsou sni logicky spojené, a které slouzi k jednoznaénému ovétfeni identity
podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Evidence dokumentli — néstroj umoznujici vedeni spisové sluzby. Je vedena pfirlistkovym
zpisobem.

Podatelna — pracovisté ziizené v sidle spole¢nosti, slouzici pro piijem, oznacovani (evidenci) a
odesilani dokument.

Skarta¢ni lhita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u spolecnosti. Kazdy typ
dokumentu ma stanovenu skartacni lhiitu, ktera je zavazna a az na vyjimky ji nelze zkracovat.

Skarta¢ni znak — vyjadifuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym
bude posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni. Skartac¢ni znak ,,A*“ (archiv)
oznacuje typ dokumentu trvalé¢ hodnoty, ktery bude ve skartatnim fizeni nebo mimo skarta¢ni
fizeni navrzen k trvalému uloZen v pfislusném archivu jako archivélie. Skarta¢ni znak ,,S*
(stoupa) oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni nebo mimo
skarta¢ni fizeni navrZen ke znic¢eni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje typ dokumentu, jehoz
hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; ve skartaénim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni bude
takto oznaCeny dokument navrZen bud’to k trvalému uloZeni v pfislusSném archivu jako archivélie

nebo ke zniceni.

Spis — soubor dokument, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétsSinou pod stejnym spisovym znakem.

ClL3
Prijem dokumenti
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Pro pfijem doruc¢enych dokumenti, bez ohledu na zpusob doruceni, je zfizena podatelna v miste
kancelate spolecnosti, PO — PA 8:00 — 14:00 hod. Na podatelné se ptijimaji dorucené analogové
i digitalni dokumenty bez ohledu na druh odesilatele nebo misto odeslani.

Listovni zésilky doruCeny prostfednictvim drzitele poStovni licence vyzvedava odpovédny
pracovnik na adrese mistné ptislusného postovniho uradu.

Dokumenty dorucené osobné¢ piijima podatelna nebo zaméstnanec, jemuz byl dokument timto
zpusobem dorucen. Pozada-li dorucitel dokumentu o potvrzeni pfijmu doruc¢ené¢ho dokumentu
na jeho stejnopisu ¢i kopii, kterou ssebou pfinesl, zaméstnanec piejimajici dokument
zkontroluje shodu doruceného dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo kopii poté
oznaci otiskem razitka, vyznaci pocet stran a ptiloh a opatii podpisem.

CL3
Otvirani zasilek a tridéni dokumentu

Prevzaté zasilky jsou nejprve tfidény na obycejné, doporucené a adresované na jméno. Pfi tomto
tfidéni se provadi kontrola, zda patii spole¢nosti.

Po roztiidéni a kontrole se na podateln¢ vSechny zasilky otviraji mimo zésilek:
a. soukromého charakteru (na prvnim misté je uvedeno jméno a piijmeni zamestnance),
b. oznacené textem ,,vefejna zakazka — nazev veifejné zakazky*,
C. O0znacené textem ,,neotvirat®.

Pokud je na zasilce uvedeno jméno zaméstnance na prvnim misté, tato zasilka se predd danému
zaméstnanci, ktery po jejim otevieni zvazi, zda se jedna o ufedni dokument. Pokud ano, pteda
ho podatelné k dalsi evidenci.

Oteviené zasilky (véetné elektronicky doru¢enych na mas-trestsko@seznam.cz ¢i zasilek
Z datové schranky) se dale tfidi podle obsahu na zasilky obsahujici dokumenty nepodléhajici
evidenci:

letaky, inzerce,

dovolenky, nemocenské,

denni tisk a Casopisy,

blahopfani, PF, nabidky kurzii a $koleni,

Vypisy Z uctu,

interni depese ze systému MS 2014+ ¢i Portalu Farmare.
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Po otevieni zasilek se obalky dokumentu v analogové podobé piipojuji ke vSem pisemnostem a
o jejich vyfazen rozhoduje pracovnik, kterému je zéasilka urena. Obalky u dokumentl je nutné
vzdy ponechat po jejich vyfizeni v téch piipadech:

a. jedna-li se o zasilku doporucenou ¢i s dodejkou,

b. je-li to nezbytné pro urceni, kdy dokumenty byl pfedan k poStovni preprave,

€. ma-li datum podéni vyznam z hlediska pravniho (napt. dodrzeni lhit),

d. u petic, stiznosti, zadosti o pfezkum, oznameni a podnétd.

CL4
Oznacovani dokumentu
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Spolecnost vede spisovou sluzbu v analogové podob¢ vetné podani pies datovou schranku ¢i e-
mailem.

V den, kdy byly doruceny nebo vytvoreny dokumenty podléhajici evidenci, opatii je pracovnik
podatelny jednozna¢nym identifikatorem.

CL5
Evidence dokumentu

Ciselna fada jednotlivych druht zapist za¢ina vzdy dnem 1. ledna daného roku pofadovym
¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince daného roku. Na konci kazdého kalendainiho roku se zapisy
uzaviraji poslednim Cislem a datem. Kazdy nésledujici rok je pak zapocat na nové strance.

Evidence je vedena pro kazdy druh dokumentt samostatné v analogové ¢i elektronické podobé.

Dokumenty stejného druhu jsou uloZeny v samostatném Sanonu, ktery je vzdy ke konci dané¢ho
kalendairniho roku (nebo projektu v piipadé¢ dotacnich programil) ukoncen a je k nému
vyti§téna/dolozena evidence danych dokumentd. Do evidence se zapisuji nasledujici tdaje:
datum vzniku/podani dokumentu,

jednaci ¢islo dokumentu,

autor/odesilatel/adresat dokumentu,

struény obsah dokumentu,

pocet stran a ptiloh dokumentu

®o0 o

Jednaci ¢islo dokumentu je tvofeno oznacenim MAS a dale pfipojenim ciselného vyjadieni
Vv nasledujicim slozeni: pofadové ¢islo/mésic/rok (hapf. zapis z jednani rozhodovaciho organu
prvni v daném roce ze dne 12. 5. 2017 bude oznacen nasledujicim zptusobem: MAS/1/05/2017).

Cl. 6
Druhy dokumentii

Ugetni doklady a smlouvy, objednavky &i korespondence vztahujici se k témto dokladtim

Veskeré dorucené ¢i vyhotovené ucetni doklady se eviduji pouze v ramci ucetni evidence, a to
nasledujicim zplisobem:

F — faktura pfijata

d — pokladni doklad

U — interni doklady

f — vydané faktury
K vySe uvedenému oznaceni je pak ptipojeno i ¢iselné vychézejici z oznaceni daného roku a
poradového ¢isla dokumentu dle tcetni evidence.

V piipadé, Ze k danému dokladu je relevantni i objedndvka ¢i smlouva (mimo smlouvy spadajici
pod zakazky zadavané v intencich zakona o zadavani zakazek), pak jsou tyto dal§i dokumenty
po zauctovani dokladu s nim neodd¢liteln€ spojeny.
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Dorucené ucetni doklady jsou prfedany ucetni k evidenci. Zaroven znich je pro potieby
spolecnosti €i jeji organizacni slozky pofizena kopie. Po zauctovani jsou origindly pribézné
vraceny a zalozeny v kancelari spolec¢nosti, kopie skartovany.

Personalni agenda, vybérova fizeni

Veskeré dokumenty souvisejici s personalni agendou (vypsana vybérova fizeni na obsazeni
dané pozice, pfihlasky do téchto vybérovych fizeni vcetné relevantnich dokumentl, vybér
uchazece, uzaviené pracovni smlouvy ¢i smlouvy o dohodach konanych mimo pracovni pomér
a dodatky k t¢émto smlouvam, mzdovy vymeér) jsou evidovany v kancelafi spole¢nosti. Tuto
evidenci ma na starosti feditel spole¢nosti.

Zapisy z jednani organii spolecnosti, €i jeji organizacni slozky; jednaci fady téchto organa

Zapisy jsou evidovany souhrnné za vSechny organy dle poradi, kdy se konaji. Soucasti zapisu
jsou i prezen¢ni listiny, program jednani, ptilohy k jednotlivym bodim, pokud jsou relevantni.

Jednaci fady se eviduji souhrnné za vSechny organy dle potadi, ve kterém vznikly.

S 24

Seminafte pofadané spoleCnosti a ticast zamestnanct na seminafich poradanych jinymi subjekty

Seminafe poradané spolecnosti — je evidovana pozvanka na seminaf, prezen¢ni listina,
prezentace, pokud je relevantni, a fotodokumentace prubéhu seminare.

Seminate, kterych se Gc€astni zaméstnanci spole¢nosti €i organizacni slozky — je evidovana
pozvanka a prezentace, pokud je relevantni.

Interni dokumenty vytvotené pro potieby jednotlivych operacnich programt

Interni pravidla, vyzvy, preferencni kritéria jsou vytvafena zaméstnanci spoleCnosti a po
schvaleni/odsouhlaseni odpovédnym organem zaloZeny v samostatném Sanonu.

Dokumentace k projektim zaregistrovanym do programti administrovanych spole¢nosti ¢i jeji
organiza¢ni slozkou a dokumentace k projektim, kde spolecnost ¢i jeji organizacni slozka je
zadatelem

Integrovany regionalni opera¢ni program (IROP) — veskeré doklady evidované v MS 2014+
(zadost o dotaci, ptilohy Zadosti o dotaci, depeSe, Zadosti o platbu, Zadosti o zménu, akceptacni
dopisy, atd.) jsou 1 zde archivovany. MS 2014+ slouzi jako archiva¢ni médium.

Program rozvoje venkova (PRV) — je evidovana kompletni zadost o dotaci véetné povinnych a
nepovinnych pfiloh, dokumenty vztahujici se k hodnoceni zadosti, zadost o platbu a veskeré
relevantni ptilohy, Zadosti o zménu i jakékoliv dal$i dokumenty vztahujici se k realizaci daného
projektu. Dokumenty jsou archivovany v analogové ¢i digitalni formé. Pro digitalni formu bude
vyuzito specidlniho archiva¢niho média spliujiciho poZzadavky kladené na tento druh médii.

Ostatni — je evidovana zadost o dotaci véetné ptiloh, oznameni o vysledku a pfipadné pravni akt
vazici se k dané zadosti, zadosti o zménu, zadosti o platbu, monitorovaci zpravy o realizaCi a

udrzitelnosti projektu vcetné relevantnich ptiloh.

Kazda Zadost je evidovana v samostatnych slozkach.
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Listovni zasilky dorucené vcetné datovych zprav a e-maili ufedni povahy nespadajici do
odrazek 1 - 6

Zasilky nespadajici pod body 1 — 6 jsou evidovany v knize dorucené posty.

Listovni zésilky odeslané vcetn¢ datovych zprav a e-mailG ufedni povahy nespadajici do
odrazek 1 — 6

Zasilky nespadajici pod body 1 — 6 jsou evidovany v knize odeslané posty.

CL7
Tvorba a oznacovani spisu

Pti vyfizovani dokumentli se vS§echny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve spis. Spis je
vytvafen pomoci sbérného archu. Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky,
dokumenty v digitalni podobé& se vzajemné spoji prostiednictvim metadat.

Spisy se oznacuji spisovymi znackami a musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, véetné
ptiloh, s urenim data, kdy byly do spisu vlozeny a jejich ¢isel jednacich.

Dokumenty se ve spisu usporadaji chronologicky.

Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita se ptidéli dokumentu dle spisového a skarta¢niho
planu, platného v dobé vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

CLS8
Odesilani dokumenta

Dokumenty se odesilaji obyc¢ejnou postou, doporucené, na dodejku, do vlastnich rukou,
elektronicky (e-mailem ¢i datovou schrankou), a to podle zavaznosti a naléhavosti, ¢i jak to
vyzaduje jiny pravni predpis (zadkon ¢.500/2004 Sb., spravni fad)

Dokumenty, u kterych je nutno ovéfovat doruéeni, jsou zasilany na dodejku, ktera se po vraceni
ptipoji k dokumentu. V ptipadé potieby, je mozné vyuzit i sluzeb datové schranky, pokud ji
adresat disponuje.

Dokumenty urcené k odeslani zaeviduje odpovédny zaméstnanec dle jejich druhu a pteda
k vyfizeni.

Na doporucenych zasilkach, zasilkdch na dodejku a do vlastnich rukou musi byt uveden
odesilatel, oznaceni doporucené, na dodejku, do vlastnich rukou a Cislo jednaci odesilaného
dokumentu.

Doporuéené zasilky a zasilky na dodejku a do vlastnich rukou pieda piislusny pracovnik Ceské
posté, a.s., kterd jejich prevzeti k pfepraveé potvrzuje na poStovni podaci arch/podaci listek.

CL9
Ukladani dokumentu

6



1) Vyfizené dokumenty/spisy véetné¢ vlastnich kopii se ukladaji v kancelati spolecnosti dle

spisového a skartacniho planu, ktery tvoii pt. 3 této smérnice.

2) Dokumenty/spisy se ukladaji podle vécnych hledisek do piislusnych Sanont nebo archiva¢nich
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skiini.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou do dokumentd ve spisovné nahlizet jen na
zéklad¢ povoleni vedouciho organizace. Dokumenty vSak nesmi opustit kancelai spolecnosti.
Pokud to povaha véci vyzaduje, je mozno udélit souhlas s vydanim dokumentti i mimo kancelaf
spolecnosti. O téchto piipadech rozhoduje vzdy individualné feditel spole¢nosti. Dokumenty se
v takovych ptipadech vydavaji oproti Potvrzeni o pfevzeti, jehoz vzor je uveden v ptiloze ¢. 4

Cl. 10
Skartacéni rad

Skarta¢ni lhtita je doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny v kancelafi spole¢nosti.

Dokumenty tykajici se poskytnuté dotace musi byt ulozeny v Kancelafi spole¢nosti po dobu 10
let od podpisu/od piedlozeni zadosti o proplaceni/Ci jiného data stanovené¢ho poskytovatelem
dotace. Lhlita mlze byt na zaklad¢ pravidel jednotlivych poskytovatelli dotace prodlouzena ¢i
zkracena. U ostatnich druhti dokumentt je dokumenty ulozeny dle platnych pravnich piedpisi.

Skarta¢ni fizeni provede uréeny pracovnik po uplynuti skarta¢nich lhut.
Urceny pracovnik vypracuje a predlozi fediteli skartaéni ndvrhy na vytazeni dokumentt.

Ptilohou skartacniho navrhu je seznam dokumentd navrzenych k vyfazeni. V seznamu se u
kazdé polozky uvede:

- potadove Cislo,

- obsah dokumentu,

- ¢asovy rozsah,

- skarta¢ni znak a lhtta,

- mnozstvi dokumenti (v pfehlednych jednotkach oznacenych poradovymi ¢isly).

Seznam dokumenti navrzenych k vyfazeni je vypracovan samostatn¢ pro dokumenty se
skartacnim znakem ,,S* (do této skupiny se zafazuji analogové i digitalni dokumenty bez
trvalé dokumentarni hodnoty, které po uplynuti skartacni lhity mohou byt na zékladé
skartacniho povoleni pfedany ke zniceni), samostatn¢ pro dokumenty se skartacnim znakem
»A“ (ureno pro analogové 1 digitdlni dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty, urcené
k trvalému uloZeni v Moravském zemském archivu) a samostatné pro dokumenty se
skartaCnim znakem ,,V*.

Skarta¢ni navrh podepisuje feditel spolecnosti.
Skarta¢ni fizeni se idi zavaznymi skarta¢nimi ptedpisy platnymi v dob¢ vzniku dokumenti.

Na zéklad¢ vydani protokolu a souhlasu ke zniceni dokumenti vyfazenych v skupiné ,,S*
zabezpeci odpovédny pracovnik spisovny jejich likvidaci. Likvidaci se rozumi znehodnoceni
dokumentu tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Dokumenty se
likviduji bud’ vlastnim zafizenim, nebo jsou pfedany ke zniceni pfislusné organizaci.
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CL 11
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi vzdy pii zruSeni €i reorganizaci spoleCnosti. Soucasti spisové
rozluky je vzdy skartacni fizeni, v némz se vyradi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skarta¢ni
lhity.

Vyftizené¢ dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartatni lhity dosud neuplynuly, se ptedaji
k uloZeni do spisovny spolecnosti.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy, jimz skartacni lhiity dosud neuplynuly, se piedaji
k uloZeni do spisovny spolecnosti.

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji nastupnické ¢i povétené organizaci.

CL 12
Uprava, podepisovani dokumentii, uzivani razitek

Vsechny vyhotovené dokumenty budou v zahlavi oznageny uvedenim "Mistni akéni skupina
Ttest’sko, 0.p.s." a oznafeny logem, viz piiloha ¢. 1.

Vsechny dokumenty se dale oznacuji ¢islem jednacim, v odpovédich na doru¢ené dokumenty se
uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje, datem, poctem listii dokumentu,
poctem listli pfiloh nebo poctem svazkl ptiloh a jménem, piijmenim a funkci zaméstnance,
ktery je dokument opravnén podepsat.

Dokumenty jsou podepisovany dle organiza¢niho fadu nebo dle povéieni k provadéni tikond,
které stanovy feditel.

Dokument musi obsahovat kromé predmétu feSeni 1 titul (ma-li ho podepisujici zaméstnanec),
jméno a piijmeni (nezkracené), ptipadné titul za pifijmenim, funkci a podpis zaméstnance
opravnéného dokument podepsat. Je-li dokument odesilan v digitalni podob¢ (a zaroven je-li to
vyZzadovano), zaméstnanec opravnény dokument podepsat k nému vzdy pfipoji zaruCeny
elektronicky podpis. Pfed odeslanim se opatii Casovym razitkem.

Na stejnopisu se podpis muze nahradit textem ,,vlastni rukou® nebo zkratkou ,,v.r.” u ptijmeni
opravnéné osoby.

Otisk razitka se umist'uje nad vlastnorucni podpis tak, aby jej nepiekryval.
Kancelar spolecnosti vede evidenci razitek, v niZ musi byt otisk razitka s uvedenim jména a
funkce osoby, ktera razitko pfevzala a uziva, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum

vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajici 0soby, viz pfiloha ¢. 2.

Pti ztrate razitka musi byt bezodkladné uvédomen feditel.
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Zavérecna ustanoveni

1) Spisovy a skarta¢ni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance spolecnosti ¢i jeji organizaéni
slozky.

2) Za metodickou a kontrolni ¢innost spisové sluzby odpovida zaméstnanec povéfeny vedenim
spisovny.

3) Za odbornou péci o dokumenty a jejich fadné vyfazovani skartaénim fizenim odpovida feditel.
4) Spisovy a skarta¢ni fad vydal feditel.

5) Tento Spisovy fad nabyva platnosti a G¢innosti dne 12. 9. 2017 a rusi Spisovy a skarta¢ni fad,
vnitini ptedpis ¢islo 1/2012 ze dne 3. 1. 2012.

V Tiesti dne 12. 9. 2017

Josef Kiepela
reditel
Prilohy:
¢. 1 Formular hlavi¢kového papiru — Spole¢nost
¢. 2 Seznam razitek
¢. 3 Spisovy a skartacni plan

¢

. 4 Potvrzeni o pievzeti



e

Priloha ¢. 1

Hlavickovy papir

Mistni akéni skupina TreSt’sko, o.p.s.

Revoluc¢ni 20/1, 589 01 Trest’
kancelar: Palackého 429

Misto pro adresu

Vase znacka / ze dne

Nase znacka

Vyrizuje

V Tresti dne

Veéc:
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Priloha ¢. 2
Evidence razitek

Razitko ¢. 1

Prevzal: ....oooii .

Razitko ¢. 2

Prevzal: ..o,

Razitko ¢. 3

Prevzal: ....oooi i,

Razitko ¢. 4
Prevzal: ....oooei i,

V Tiesti dne XX.XX.XXXX
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Priloha ¢. 3

Spisovy a skartac¢ni plan

Spisovy znak Nazev skartacni znak skartacni lh(ta
100.1 Dokumenty tykajici se jednani organ(i (pozvanky, prezenéni listiny, zapisy) A 10
100.2 Osobni spisy zaméstnancl A 45
100.3 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 10
100.4 Verejné zakazky véetné smluv A 10
100.5 Stiznosti, prezkumy, odvolani S 5
100.6 Smérnice S 10
100.7 Ucetni doklady véetné mzdovych S 10
100.8 Odmeény S 5

Zadosti o dotace véetné piiloh a vedkerych dokumentd k projektéim se
100.9 vztahujicich - Zadatelem je Spolec¢nost \Y 10
Zadosti o dotace véetné piiloh a vedkerych dokumentd k projektéim se
100.10 vztahujicich - poskytovatelem je Spole¢nost \Y 10
100.11 Dokumentace k administrovanym OP (PRV, IROP,...) Vv 10
100.12 Bé&Zna korespondence S 5
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Priloha ¢. 4

Potvrzeni o prevzeti

Ptedavajici:
Ptebirajici:
Dokument:

Pocet stran/ptiloh:
Datum a podpis predavajiciho:

Datum a podpis ptebirajiciho:

Vraceno dne:
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