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ClL.1
Obecna ustanoveni

Zasady prace s dokumenty jsou stanoveny ve Spisovém fadu Slezské univerzity v Opavé. Tato
Smérnice nad rdmec toho stanovi dal$i povinnosti a pravidla uchovavani dokumenti a dokladi
vztahujicich se k projektim realizovanym Slezskou univerzitou v Opavé (dale jen ,,SU*) v ramci
Opera¢nich programii (dale jen ,,OP“ nebo ,projekty”) strukturdlnich fondi Evropské unie
v programovém obdobi 2014-2020.

1) Smérnice je zpracovéana v souladu s platnou legislativou CR, zejména v souladu nésledujicimi

pravnimi predpisy:

a) zakon €. 563/1991 Sb., o Gicetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi;

b) zékon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich piedpisi;

c) zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku
zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisi;

d) zakon ¢&. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjsich
predpist;

e) zéakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisi;

f) vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich
predpist;



2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

1)

a dale v souladu s:
- Obecnym natizenim Komise v pienesené pravomoci (EU) €. 480/2014;

- Provadécim natizenim Komise (EU) ¢. 821/2014 ze dne 28. 7. 2014, kterym se stanovi
pravidla pro uplatiiovani natizeni (EU) ¢. 1303/2013 Evropského parlamentu a Rady;

- Pravidly pro zadatele a pfijemce — obecna Cast.
Tato pravidla plati pro SU, pokud v projektu vystupuje jako piijemce podpory (déle jen
»piijemce®) 1 jako partner projektu (dale jen ,partner). K uchovavani dokumenti je pfijemce
a partner zavdzan v pravnim aktu (Rozhodnuti o poskytnuti dotace/Opatieni Vrchniho
feditele/Smlouva o realizaci GP/Smlouva o partnerstvi).

Uchovavani dokumenti znamena ulozeni téch dokumentu, jejichz obéh byl ukoncen, zkontrolovan
a vyhodnocen, pro moznost jejich opétovného vyuziti a rychlého pfistupu k nim po dobu, kdy bézi
jejich skarta¢ni lhuta.

Veskera dokumentace souvisejici s realizaci projektti musi byt pro Gcely kontroly ze strany fidiciho
organu, Auditniho organu Ministerstva financi, Evropské komise, Evropského téetniho dvora,
Nejvyssiho kontrolniho ufadu a dalSich opravnénych osob uchovavana minimalné do doby
stanovené pravidly konkrétniho OP, pokud ¢esky pravni systém nestanovuje lhutu delsi.

Lhita pro uchovavani projektové dokumentace a dalsi souvisejici podminky mohou byt upraveny
Ridicim organem piislusného OP, event.. jeho zprostiedkujicim subjektem. Zavazni doba
uchovavani dokumentl je zanesena v Rozhodnuti o poskytnuti dotace/Opatieni Vrchniho
feditele/Smlouvé o realizaci GP/Partnerské smlouvé a v interni smérnici pro uchovavani
dokumenti a skartaci pifjemce a partnera. Odbory fizeni OP si mohou vyhradit pravo Pfijemce
zavazat, aby po skonceni projektu predal veSkeré doklady k archivaci uchovavani
na Zprosttedkujici subjekt/Ridici organ nebo tyto materialy uchovaval déle.

Dokumentace k projektu musi byt vedena prehledné a musi byt lehce dosazitelna. Piijemce
podpory i partnefi musi zajistit, aby v pfipadé kontroly mohly byt uchovavané dokumenty pouzity
jako dikazni material.

Mistem centralni administrace projektt je Centrum fizeni projektu rektoratu SU.

Ridici organ a zprostredkujici subjekt uchovévaji originaly, druhopisy, pipadné ovéiené fotokopie
nebo kopie téch dokumentt, které vznikaji pfi administraci projekti na jeho strané.

CL.2
Vycet uchovavanych dokumentu a vystupu projektu

Pti realizaci projekti z OP je nutno uchovavat zejména:

a) projektovou zadost vcetné priloh;
b) potvrzeni o podani zadosti;
¢) vyrozumeéni o schvéleni zadosti o finan¢ni podporu z OP;

d) prévni akt o poskytnuti dotace (Smlouvy o realizaci grantového projektu nebo Rozhodnuti
o poskytnuti dotace/Opatieni Vrchniho feditele), jeho zmény a doplnéni, doklady potiebné
k vydéani pravniho aktu o poskytnuti dotace (vycet je uveden v Pravidlech pro Zadatele
a prijemce — obecna ¢ast, kapitola 6.4), doklady potiebné k vydani pravniho aktu o poskytnuti/
ptevodu podpory);

e) smlouvy s partnery (pokud byly uzavirany), jejich zmény a dodatky;
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1)
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h)

i)

k)
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Cestna prohlaseni vztahujici se k poskytnuté vefejné podpore nebo podpore de minimis;
korespondenci s poskytovatelem podpory;

dokumentaci souvisejici se zadavanim zakazek (vycet uchovavanych dokumentt k zadavacim/
vybérovym fizenim je uveden v Pravidlech pro zadatele a piijemce — obecna ¢ast, kapitola
12. Zadéavani a kontrola zakazek);

doklady o externich vydajich (faktury a doklady o platbach ¢i uhradach faktur);

doklady o internich vydajich:

- vykaz vydaji za mistni pracovniky a experty na zakladé pracovnich smluv
s uvedenim podrobnosti o vyplacenych odmeénach; polozky museji byt rozclenény
na hrubou mzdu, zalohy dané a vydaje na socialni a zdravotni pojisténi (v ptipade, ze
pracovnik je stalym zaméstnancem SU a na projektu pracuje pouze na Casteény tivazek,
musi byt ve vykazu jasné oddélena mzda vyplacena v souvislosti s realizaci projektu
od mzdy vyplacené v souvislosti s ¢innostmi s projektem nesouvisejicimi),

- vykaz o vydajich za zahrani¢ni pracovniky vykazujici mésicné odvedenou praci, vydaje
budou vyméieny na zakladé jednotkovych cen za ovétitelny odpracovany Casovy usek
(pracovni vykaz),

- cestovni doklady,

- knihy jizd s vyznacenim jizdy v ramci projektu a kopie technického prikazu (pro dolozeni
spotreby paliva — souhrnny prehled ujetych kilometri, naklady na pohonné hmoty);

dalsi interni doklady:

- pracovni vykazy pracovnikl zapojenych do projektu,

- prvotni doklady provoznich naklad(i uc¢tovanych v ramci projektu,

- prvotni doklady rezijnich vydaji, véetné metodiky vypoctu alikvotniho podilu na sluzby,
najem apod.;

rozvrhy vzdélavacich kurzl a programi, v¢. prezencénich listin;

prehledy poskytnutého poradenstvi;

kopie priibéznych monitorovacich zprav, zdvérecné monitorovaci zpravy, a to vcetné zadosti

o platbu, kopie monitorovacich zprav o udrzitelnosti projektu;

materialni vystupy projektu:

- tisky (napf. publikace, tiskové zpravy, letaky, manualy, atd.),

- audionahravky, videonahravky (v¢. filmii), vSe v jednom vyhotoveni,

- jiné typy hmotnych vystupt (neni-li z povahy véci vhodné uchovavat samotny predmét, je
mozno uchovévat jeho fotodokumentaci);

veskerou dalsi dokumentaci tykajici se projektu, napt. smlouvy s auditorem, auditni zpravy,

zaznamy o provedenych kontrolach a pfipadné doklady o stanovenych sankcich vcetné

ptislusné korespondence, apod.

Uvedeny seznam je pouze indikativni a neni vyCerpavajici. Vzhledem k charakteru projektu
a typu OP se muze lisit.

CL3
Pravidla uchovavani dokumentu

Pfijemce a partner se pfi uchovavani dokumentt fidi nasledujicimi pravidly:

a)

vzdy vykonavat porovnani zalohovanych dat s origindlem — verifikace;
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c) zajistit trvalost ulozenych dat s ohledem na pouzitd média v pribéhu stanovené doby
uchovavani;

d) kazdé médium pro uchovavani oznacit datem, nadzvem a popisem jeho obsahu;

e) vést dokumentaci piehledné a zaroven zajistit, aby byla lehce dosazitelna;

f) ukladat dokumentaci bezpecné a zajistit ji proti poSkozeni, znehodnoceni, ztraté, zcizeni ¢i
manipulaci neopravnénou osobou;

g) ukladat dokumentaci na misté vyhrazeném partnerem pro tyto ucely;

h) pfijemce i partner uchovavaji originaly vSech dokladi, kterymi disponuji, nebo jejich kopie;

i) v pfipadé monitorovacich zprav (dale jen ,,MZ*) zasila piijemce jedno vyhotoveni v€etné viech
ptiloh poskytovateli podpory, sam uchovava druhé vyhotoveni (stejnopis) véetné vSech priloh
a puvodnich originalnich dokumentii; vSechny MZ museji byt pfijemcem podpory uchovavany
i s ptilohami bud’ v listinné nebo v elektronické (tj. naskenované z originalu) podobe.

Doporucuje se vytvaret fotokopie nebo naskenovani svételné nestdlych ucetnich dokladi
a zaznamu k jednotlivym MZ, zvlast¢é tam kde lze predpokladat mizeni tisku. Nosice
s doklady k MZ je nutné oznacit datem a ¢islem MZ a Cislem projektu.

CL 4

Elektronické uchovavani dokumentu
Pii pouziti vypocetni techniky se uchovavanim rozumi zalohovéani udaji vytvarenim kopii
dokumentt (hlavné v ptipadé, ze tyto dokumenty existuji pouze v elektronické podob¢)
a jejich ukladani na rizna mista disku PC nebo dalsi nosi¢e dat (CD-R, DVD, ptip. dalsi), a to
z divodu:
a) poskozeni pevnych diskl pocitace, pfipadné jiné poruchy;
b) odcizeni techniky, pfipadné jejiho znicent;
¢) neumyslného vymazani, pfipadné netimyslné aktualizace dat a informaci;
d) zabezpeceni udaju pred ztratou;
e) uschovy dajii v nezménéném tvaru;
f) dlouhodobého ulozeni informaci.

Ptijemce i partnefi by méli pro zalohovani a uchovavani dat v elektronické podobé volit takova
média, kterd zarucuji dlouhodobou Zzivotnost a zajistit pro tato data nosi¢e a ulozisté, ktera
zabezpeci jejich dlouhodobé uchovani. Soucasné prijemce a jeho partnefi pro uchovavani dat zvoli
takovy format, ktery bude mozné v pribéhu doby, po niz je nutno data a dokumenty v elektronicke
podobé uchovavat, snadno konvertovat do jinych formati a pfizpisobovat pro jind média.

CL5
Zodpovédnost za uchovavani dokumenti

Originaly vSech smluv/rozhodnuti o poskytnuti dotace uzavienych s Poskytovatelem dotace, se
Zprostiedkujicim subjektem, partnerské smlouvy uzaviené s partnery, smlouvy uzaviené
s dodavateli, jejich zmény a dodatky, budou pravnim oddélenim rektoratu SU zvetejnény v registru
smluv a ulozeny na sekretariatu kvestora jako standardni smlouvy SU.



3) Originaly dokumenti tykajici se vefejnych zakazek budou uchovavany Centrem fizeni projekti
rektoratu SU.

4) Originaly pracovnépravnich smluv a dohod o provedeni prace a pracovni cinnosti budou
uchovavany standardnim zptisobem personalnim oddélenim pfislusné soucasti.

5) Originaly ucetnich a dalSich dokladu, které prokazuji uskute¢néni uznatelnych vydaji, nebo
na zakladé kterych se uznatelné vydaje realizuji, budou uchovavany standardnim zptsobem

ekonomickym oddélenim ptislusné soucasti.

6) Originaly/stejnopisy a pripadné kopie veskerych ostatnich dokumentt bude uchovavat Centrum
fizeni projektt rektoratu SU.

7) Hlavni fesitel/spolufesitel projektu za SU zodpovida za predani originall, pfipadné elektronickych
verzi dokumentil (ze systému MS2014+), které nejsou uvedeny v odst. 1) az 4) tohoto ¢lanku
a které ma ve svém drzeni, k uchovavani na Centrum fizeni projektd rektoratu SU; tyka se to
zejména smluvnich dokumenti, projektové zadosti vcetné priloh, pribéznych a zaveérecnych
monitorovacich zprav, monitorovacich zprav o udrzitelnosti projektu, stézejni korespondence
s poskytovatelem podpory (napt. vyrozuméni o schvéleni zadosti o finan¢ni podporu, schvaleni
monitorovacich zprav, schvaleni zmén v projektu apod.), stézejni korespondence s kontrolnimi
organy, zaznamu o provedenych kontrolach a piipadné doklady o stanovenych sankcich vcetné
ptislusné korespondence.

CL6
Dalsi ustanoveni

1) Dalsi pravidla uchovavani dokumentt stanovuje Spisovy rad SU.

LT
Zavérecna ustanoveni
1) Vydanim této smérnice rektora se rusi Smérnice rektora ¢. 7/2014.

2) Tento ptikaz nabyva G¢innosti dnem vydani.

V Opavé dne 71 -0r- 2017
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