Interni smérnice - archivacni postupy
OS Rozkvét zahrady jiznich Cech — mistni akéni skupina

Smeérnice upravuje postup manipulace s dokumenty pfi jejich ukladani do archivu OS.

l. Archivace dokumentu je provadéna v rozsahu:

Ugetnictvi OS

Projekta OS (vlastni projekty)

Projektd administrovanych OS (projekty individualnich realizatorud, napf.

LEADER CR a dalsi)

4.  Ostatnich dokumentl OS (zapisy z jednani organt OS, pracovnich skupin,
smlouvy, apod.)
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Il. Zakladni pokyny k postupu archivace:

Archivace je provadéna na zakladé naplnéni skuteCnosti uvedenych v bodé V., za
ulozeni a naslednou manipulaci s archivaénimi dokumenty je zodpovédna kancelai OS
(pFedseda, administrativni pracovnici kancelare).

Kancelaf OS vede seznam archivacnich dokumentt v ¢lenéni dle bodu Ill. Archivované
dokumenty se ukladaji do archivaénich Sanonu nebo archivaénich krabic do prostor
zvlasté pro archivaci urCenych (oddélena mistnost archivu, popf. archovacni skfif) a
zabezpecenych.

M. Oznaceni a Seznam archivovanych dokumentu - vzor:

Ugetnictvi OS: A-G&etnictvi/rok archivace

Projekty OS: A-projekty OS/rok archivace

Projekty administované OS: A-projekty/rok archivace
Ostatni dokumenty: A-dokumenty/rok archivace
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Oznaceni archivovaného Termin provedeni Rok ukoné€eni archivace a
dokumentu archivace predani ke skartaci

V. Provedeni archivace:

1. Ugetnictvi OS — po provedeni roéni uzavérky, odsouhlaseni uzavérky odpovédnymi
organy OS a po podani danového pfiznani

2. Projekty OS — po ukonleni realizace projektu, dokumenty jako celek budou
archivovany po ukoncéeni veskerych zavazk( vuci poskytovateli dotace, partnerim
projektu (napf. ukonCeni povinnosti predkladani monitorovacich zprav apod.),
pfipadné po ukon&eni udrzitelnosti projektu

3. Projekty administované OS — po ukondeni realizace projektu, dokumenty jako celek
budou archivovany po ukon&eni veSkerych zavazkl vac&i poskytovateli dotace,
partnerum projektu (napf. ukoncéeni povinnosti pfedkladani monitorovacich zprav
apod.), pfipadné po ukonc&eni udrzitelnosti projektu

4. Ostatni dokumenty OS: pravidlo n-3 (n=aktualni rok)

Platnost interni smérnice (aktualizace) od: 12.12.2007




