Slezska univerzita v Opavé

Smérnice rektora ¢. 13/2012

K pravidlim archivace dokumentu
Operacnich programiu strukturalnich fondu Evropské unie
pro programovaci obdobi 2007 - 2013

Vydano: V Opavé, fjen 2012



Smérnice rektora ¢. 13/2012

k pravidliim archivace dokumentii Operac¢nich programi
strukturalnich fondi Evropské unie
pro programovaci obdobi 2007 — 2013

1.1
Obecna ustanoveni a pravidla archivace dokumentua a dokladi vztahujicich se k
projektum

V souladu s platnou legislativou CR, zejména v souladu nasledujicimi pravnimi predpisy:

e zakon ¢. 563/1991 Sb., o uetnictvi, ve znéni pozdéjsich pedpisi;

o zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve zné€ni pozdgjsich predpist;

e zékon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeCeni a piispévku na statni
politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich pfedpisi;

e zakon ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni poji§téni, ve znéni
pozdgjsich predpisi;

e zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich piedpisi;

e vyhlagka ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby;

e vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji né€ktera ustanoveni zdkona
o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméne nékterych zdkont;

vyddvam tuto smérnici upravujici archivaci dokumenti a dokladl wvztahujicich se k
Opera¢nim programim strukturdlnich fondl Evropské unie na Slezské univerzit€¢ v Opavé
(dale jen ,,SU®).

Tato pravidla plati pro SU, pokud vramci Operacnich programt strukturdlnich fondi
Evropské unie vystupuje jako pFijemce podpory i jako partner projektu.

K archivaci je pFijemce a partner zavazan v pravnim aktu (Rozhodnuti o poskytnuti
dotace/Opatieni Vrchniho feditele/Smlouva o realizaci GP/Smlouva o partnerstvi).



Archivace znamend ulozeni téch dokumentl, jejichz obéh byl ukonéen, zkontrolovéan
a vyhodnocen pro moznost jejich opétovného vyuziti a rychlého ptistupu k nim.,

Veskerd dokumentace souvisejici s realizaci projekti musi byt pro uéely kontroly ze strany
Evropské komise, Evropského tucetniho dvora, Nejvy$§iho kontrolniho dfadu a dalsich
opravnénych osob archivovana minim4lné do konce roku 2025, pokud ¢esky pravni systém
nestanovuje lhitu delsi. Po uplynuti této lhiity se archivace projektové dokumentace dale Fidi
aktualné platnym spisovym fadem Slezské univerzity v Opavé. Pjemce a partner se rovnéz
fidi legislativou CR, dle které je nutné n&které typy dokumentd uchovavat déle, neZ je
stanoveno legislativou evropskou (napt. mzdové listy az po dobu 30 let).

Lhita pro archivaci projektové dokumentace a dalSi souvisejici podminky mohou byt
upraveny Zprostfedkujicim subjektem, nebo Ridicim orgénem pfislusného Operaéniho
programu. Zavazna doba archivace je zanesena v Rozhodnuti o poskytnuti dotace/Opatfeni
Vrchniho feditele/Smlouvé o realizaci GP/Partnerské smlouvé a v interni smérnici pro
archivaci a skartaci pfijemce a partnera. Odbory fizeni Opera¢nich programu si mohou
vyhradit pravo Piijemce zavazat, aby po skonteni projektu predal veskeré doklady k archivaci
na Zprostiedkujici subjekt/Ridici organ nebo tyto materialy archivoval déle.

Dokumentace k projektu musi byt vedena piehledné a musi byt lehce dosazitelna. Pijemce
podpory i partnefi musi zajistit, aby v pfipad¢ kontroly mohly byt archivované dokumenty
pouzity jako dliikazni material.

Viechny dokumenty a smluvni pisemnosti musi byt zabezpeCeny pied ztratou, zcizenim nebo
znehodnocenim a uloZeny na misté, které je pro tyto ucely u pifjemce vyhrazené. Pfijemce
s partnerem uchovavaji originaly vSech dokladl, pokud jimi disponuji, nebo jejich kopie.
U monitorovacich zprav (ddle jen ,MZ) pFijemce zasild jedno vyhotoveni véetné vSech
priloh poskytovateli podpory a sim archivuje druhé vyhotoveni (kopii) véetné viech
pfiloh a pivodnich origindlnich dokumenti. VSechny MZ museji byt i s pFilohami
archivoviny prijemcem podpory bud’ v listinné podobé, nebo v elektronické podobé
(oskenované z originalu).

Ridici orgin a Zprostiedkujici subjekt uchovavaji origindly, druhopisy, pfipadné oveéfené
fotokopie nebo kopie téch dokument?, které vznikaji pti administraci projektli na jeho strans.

Cl.2
Vydet dokumenti a vystupi projektu, které podléhaji archivaci

e Projektova zadost, véetné priloh;

e potvrzeni o podani Zadosti;

e  Vyrozuméni o schvdleni Zadosti o finan¢ni podporu z OP VK;

e text pravniho aktu o poskytnuti dotace (Smlouvy o realizaci grantového projektu nebo
Rozhodnuti o poskytnuti dotace/Opatieni Vrchniho feditele), jejich zmény a doplnéni;

e texty Smluv s partnery (pokud byly uzavirdny), jejich zmény a dodatky;

e (estnid prohlaSeni vztahujici se k poskytnuté vefejné podpofe nebo podpoie de
minimis;

e platné korespondence s poskytovatelem podpory;

e originaly zapist z provedenych kontrol;

e dokumentace souvisejici se zadavanim zakézek (vyéet dokumenth pro archivaci
k zadavacim/vybérovym fizenim je uveden v Pfiruéce pro piijemce v kapitole



7 Postupy pro zadavani zakdzek pfi pofizovani zboZi, sluzeb ¢&i stavebnich praci
z prostiedki finanéni podpory OP VK;

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

e doklady o internich vydajich:

- vykaz vydaji za mistni pracovniky a experty na zékladé pracovnich smluv
s uvedenim podrobnosti © vyplacenych odménach. Polozky museji byt
rozélenény na hrubou mzdu, zadlohy dané a vydaje na socialni a zdravotni
pojisténi. (V piipadé, Ze pracovnik je stdlym zameéstnancem firmy a na
projektu pracuje pouze na ¢aste€ny uvazek, musi byt ve vykazu jasn€ oddélena
mzda vyplacend v souvislosti s realizaci projektu od mzdy vyplacené
v souvislosti s ¢innostmi s projektem nesouvisejicimi.)

- vykaz o vydajich za zahrani¢ni pracovniky vykazujici mési¢né odvedenou
praci, vydaje budou vymeéieny na zdkladé jednotkovych cen za ovéfitelny
odpracovany ¢asovy usek (pracovni vykaz),

- cestovni doklady,

- knihy jizd s vyznacenim jizdy v rdmci projektu a kopie technického prikazu
(pro doloZeni spotfeby paliva — souhrnny piehled ujetych kilometrl, naklady
na pohonné hmoty);

e dal3i interni doklady:
- pracovni vykazy pracovnikl zapojenych do projektu,
- prvotni doklady provoznich nakladd uétovanych v rdmci projektu,
- prvotni doklady rezijnich vydajii, véetné metodiky vypoctu alikvotniho podilu
na sluzby, najem apod.;
rozvrhy vzdélavacich kurzl a programi, v¢. prezencnich listin;
piehledy poskytnutého poradenstvi;
kopie monitorovacich zprav a v&etné zadosti o platbu;
materialni vystupy projektu:
- tisky (napf. publikace, tiskové zpravy, letdky, manualy, atd.), - audionahravky,
videonahravky (v¢. filmi), vie v 1 vyhotoveni,
- jiné typy hmotnych vystup@ (neni-li z povahy véci vhodné archivovat samotny
piedmét, je mozZno zalozit k archivaci fotodokumentaci);
o vedkera daldi dokumentace tykajici se projektu, napt. smlouva s auditorem, auditni
zprava apod..

® ®© © o

Uvedeny seznam je pouze indikativni a neni vyCerpavajici. Vzhledem k charakteru projektu
a typu Operaéniho programu se miiZze liSit. Pro dany projekt jsou zdvazné pokyny uvedené
v aktudlni verzi Pfiruc¢ky pro piijemce.

CL3
Pravidla archivace

Pi{jemce a partner se pii archivaci fidi nasledujicimi pravidly:

e vzdy vykonavat porovnani zalohovanych dat s origindlem — verifikace;

e zajistit trvalost uloZenych dat s ohledem na pouZitd média v pribéhu stanovené
archivaéni doby;

e kazdé médium pro archivaci oznacit datem, ndzvem a popisem jeho obsahu;

e dokumentace musi byt vedena piehledné a zdroven musi byt lehce dosazitelna;



e dokumentace musi byt ukladdna bezpecné a musi byt zajiSt€na proti poskozeni, ztraté
¢i manipulaci neopravnénou osobou.

Doporucuje se vytvafet fotokopie nebo naskenovani svételné nestalych udetnich dokladd
a zéznamu k jednotlivym MZ, zvlasté tam kde lze pfedpokladat mizeni tisku. Nosice
s doklady k MZ je nutné oznacit datem a ¢islem MZ a &islem projektu.

ClL4
Elektronick4 archivace

Pfi pouziti vypoletni techniky se archivaci rozumi zalohovani udajii vytvafenim kopii
dokumentl (hlavné v piipadé, Ze tyto dokumenty existuji pouze v elektronické podobg)
a jejich ukladani na rizna mista disku PC nebo dal$i nosi¢e dat (CD-R, DVD, piip. dalsi), a to
z divodu:

* poskozeni pevnych diskl pocitace, pfipadné jiné poruchy;

e odcizeni techniky, pfipadné jejitho zniceni;

¢ npeumysiného vymazani, pfipadné neiimysiné aktualizace dat a informaci;
zabezpeceni udaji pied ztratou;
uschovy tdaji v nezménéném tvaru;
e dlouhodobého uloZeni informaci.

Piijemce i partnefi by méli zvolit pro zalohovéani a uchovavani dat v elektronické podobé volit
takova média, kterd zarucuji dlouhodobou Zivotnost. Zajisti pro tato data nosi¢e a uloZi§té,
ktera zabezpeéi jejich dlouhodobé uchovani. Soucasné pifjemce a jeho partnefi pro
uchovavani dat zvoli takovy format, ktery bude mozné v priibéhu doby, po niZ je nutno data
a dokumenty v elektronické podob& archivovat, snadno konvertovat do jinych formath
a pfizpusobovat pro jind média.

CL5
Zodpovédnost za archivaci

Originaly vS§ech 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 archivovany Oddélenim pro rozvoj a centrem
fizeni projektd rektoratu SU. Origindly dokumenti tykajici se vefejnych zakazek budou
archivovany Oddélenim pro rozvoj a centrem fizeni projektl rektordtu SU. Originaly
pracovnépravnich smluv / dohod budou archivoviny persondlnim oddélenim pfislusné
soucasti. Originaly ucetnich a dal§ich doklad®, které prokazuji uskuteénéni uznatelnych
vydajli, nebo na zakladé kterych se uznatelné vydaje realizuji, budou archivovany
ekonomickym oddélenim pfisluiné soucasti. Za archivaci veSkerych ostatnich originali
dokumentii zodpovida hlavni fteSite]l projektu, v piipadé partnerskych projektt hlavni
spolufesitel projektu za SU.

CL 6
DalSi ustanoveni

Dalsi pravidla archivace stanovuje platny Spisovy fad SU.



CL7
Zavérecné ustanoveni

Tato smémice rudi smérnici rektora ¢. 8/2010 a nabyva iéinnosti dnem vydani.

Pyof. Plg dolf Zacek Dr.

rektor

V Opav&dne 23 19 77
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