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1. Archivaci jsou mysleny ¢innosti spojené s pfijimanim, shromazdovanim, ochranou, ukladanim a
evidenci pisemnosti trvalé hodnoty vzniklych nebo vyfizenych v ramci implementace SCLLD Podralsko
2014+.

2. Archivuji se vzdy jednotlivé spisy, a to v jednom vyhotoveni v listinné podobé, k némuz je prikladana
elektronicka podoba danych dokument(. Elektronickd podoba dokument( se archivuje primarné na
sdileném disku, ddle na CD nosici, zalozeném ve spisu. Spisy obsahuji veskeré dokumenty souvisejici
s vyhlasovanim vyzev a hodnocenim projekt( pfi implementaci SCLLD Podralsko 2014+.

3. Archivaci zajistuje pracovnik LAG Podralsko - manaZer/ka kancelare.

4. Dokumenty jsou do archivu predavany vidy prostfednictvim manaZera kancelare, ktery je pfijima,
ukladd do archivu a zapisuje do elektronické evidence.

5. UloZené dokumenty se archivuji ve formé uzavieného spisu, na kterém je uvedeno registracéni ¢islo a
nazev daného projektu nebo Cislo vyzvy MAS a programovy rdmec daného OP.

6. Po predani spisu manazerovi kancelare je kazdy spis projektu na deskach/boxu nadepsan vidy nazvem
dotacniho titulu, nazvem projektu, obdobim realizace projektu, datem ukonceni udrzitelnosti a datem,
do kdy musi byt spis archivovan. Spis vyzvy je nadepsan ndzvem dotacniho titulu, Cislem vyzvy,
obdobim realizace vyzvy, datem ukonceni vyzvy a datem, do kdy musi byt spis archivovan.

7. Neni-li uréeno jinak, vSsechny archivalie se uchovavaji po dobu 10 let od prvniho dne roku, nasledujiciho
po uloZeni spisu. Po uplynuti této doby vyzve manazer kancelare predsedu MAS o vydani pokynu, jak se
spisy dale nakladat.

8. Veskeré vyrazené spisy se skartuji, pokud neni uvedeno jinak.

9. V pfipadé vyjmuti (zapGjéeni) spisu z archivu musi byt toto fadné zaevidované v evidenci vypujcek,
umisténé na samostatném archu v archivu. Kazdy vypujcitel je povinen uvést do tohoto archu ¢islo
projektu, datum vypUjéeni, své jméno a pfijmeni, kontaktni tidaj (telefon, e-mail), podpis a po vraceni
spisu datum vraceni.

10. Kazdy vypuijcitel odpovida za zachovani kompletnosti spisu a v pfipadé ztraty nékterého dokumentu ze
spisu toto ozndmi manazZerovi kancelare. V takovém pfipadé je povinnosti vypUjcitele vyvinout

maximalni snahu o zajisténi kopie ztraceného dokumentu.

11. V pripadé zjisténi vady v zapUjéeném spisu se tato skutecnost nahlasi manaZzerovi kancelare a ten po
dohodé s predsedou zprostiedkuje napravu.

12. Archivace projekt( a vyzev se provadi v dobé co nejkratsi po ukonceni aktivity souvisejici s realizaci,
nejdéle do 1 mésice.

Zahradky, 2.1.2017 predseda LAG Podralsko z.s.



