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1.

Pokyn
k provadéni spisové, skartacni a archivni ¢innosti
u projektt Operacniho programu
Vyzkum a vyvoj pro inovace a Podnikani a inovace

Uvodni ustanoveni

U dokumentt a dokladt, které se vztahuji k projekttim
spolufinancovanym ze strukturdlnich fondt Evropské
unie (déle jen ,,EU*) je tfeba dodrzovat spisovou a ar-
chivni sluzbu se zvla$tnim rezimem prace.

VSechny dokumenty a doklady tykajici se imple-
mentace pomoci z fondd EU podléhaji v kterékoliv
¢asti projektového cyklu a na kterékoliv drovni zapo-
jenych subjektt kontrole ze strany Evropské komise,
Ministerstva financi, Ministerstva Skolstvi, mlddeze
a télovychovy (dale jen ,MSMT*), Ministerstva prii-
myslu a obchodu a dalsich subjektd, musi byt kontrol-
nim organtm k dispozici. Metodicky pokyn respektuje
doporuceni uvedena v Pfirucce pro piijemce Operac-
niho programu Vyzkum a vyvoj pro inovace 2007-2013
(déle jen ,,OP VaVpI“) a Podminky poskytnuti dotace
na projekt v ramci Opera¢ntho programu Podnika-
ni a inovace 2007-2013 (déle jen ,,OP PI*), respektuje
pravni predpisy Ceské republiky (déle jen ,CR®) pro ar-
chivaci a spisovou sluzbu (zejména zakon ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich predpisti, vyhlasku MV
¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustano-
veni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi, zd-
kon ¢. 563/1991 Sb., o téetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist, zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hod-
noty, ve znéni pozdéjsich predpisti), Spisovy a skarta¢ni
tad Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,,UP),
smérnice rektora UP Centrdlni evidence smluv UP,
Obéh a zpracovani ucetnich dokladd na UP, Zadévani
verejnych zakazek na UP a Evidence publikacni ¢innos-
tina UP.

L
Predmét upravy

Pfedmétem tohoto metodického pokynu je stanoveni
zakladnich pravidel, kompetenci a organizace spisové,
archiva¢ni a skarta¢ni ¢innosti pro dokumenty a dokla-
dy projektts OP VaVpl a OP PL

Obecna pravidla archivace dokumentt a dokladt vzta-
hujicich se k projekttim OP VaVpl a OP PI pozadu-
ji ulozeni téch dokumentd, jejichz obéh byl ukoncen,
zkontrolovan a vyhodnocen pro moznost jejich opétov-

ného vyuziti a rychlého pristupu k nim. K archivaci je
ptijemce podpory na realizaci projektu OP VaVpl nebo
OP PI (dale jen ,pfijemce®) a partner projektu zavazan
v Rozhodnuti o poskytnuti dotace (dale jen ,Rozhod-
nuti“). Pfijemce a partner projektu museji pro ucely
kontroly uchovavat veskerou dokumentaci k projek-
tu nejméné do uplynuti lhiity uvedené v ¢l. 90, odst. 1
Obecného narizeni Evropské Rady, tj. 10 let po ukonce-
ni projektu, minimalné po dobu 3 let od 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, kdy doslo k uzavteni OP VaVpl.
U projektt OP PI je ptijemce povinen archivovat veske-
rou dokumentaci k projektu, ktera neni ulozena v apli-
kaci eAccount (tj. pfedev$im dokumentaci vybérovych
Fizeni na dodavatele, smlouvy s dodavateli, faktury, do-
daci listy apod.) v¢etné ucetnictvi po dobu deseti (10)
let nésledujicich po roce, v némz byla vyplacena po-
sledni ¢ast dotace, zaroven vSak nejméné do doby uply-
nuti t¥i (3) let od uzavérky OP PI. O uzavérce programu
bude poskytovatel prijemce dotace vhodnou formou
informovat.

. O datu, ke kterému se uskute¢ni uzavieni OP VaVpl ze

strany Evropské komise, bude Ridici orgén OP VaVpl
(dale jen ,RO OP VaVpl“) pifjemce informovat. Pted-
pokladana doba archivace je minimalné do konce roku
2021. Pifjemci a partner se zaroven fidi legislativou CR,
podle které je nutné nékteré typy dokumentt uchova-
vat déle, nez je stanoveno legislativou evropskou, napt.
mzdové listy az po dobu 30 let. Uklddani a archivace se
Fidi zejména pravnimi predpisy uvedenymi v tvodnim
ustanoveni.

. Dokumentace k projektu musi byt vedena prehledné

(napt. ¢lenéni podle projektil, vhodné ¢islovani apod.)
a musi byt lehce dosazitelnd a dostupna kdykoliv pro
kontrolu provadénou osobami nebo subjekty, které jsou
kontrolou takové dokumentace povéfeny. Prijemce
a partner projektu musi zajistit, aby v pripadé kontroly
mohly byt archivované dokumenty (jednotlivé dokla-
dy) pouzity jako ditkazni materidl. Partner projektu je
vazan stejnymi podminkami archivace.

. Prijemce s partnery projektu uchovévaji originaly vsech

dokladd, pokud jimi disponuji, nebo jejich ovérené ko-
pie. U Monitorovaci zpravy pifjemce zasilé original RO
OP VaVpl a OP PI a archivuje stejnopis. Vedle archiva-
ce v listinné formé je vyuzivano i archivace digitalnich
dokumentti v rdmci Document Management System
(dale jen ,,DMS®). Ptijemcem je UP.
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L.

2.

I1.
Rizeni, kontrola a odpovédnosti

Spisové administrace projektd OP VaVpl a OP PI re-
alizovanych na UP si vyzadala v souladu s poZzadavky
MSMT vytvofeni samostatné centrdlni registratury
umistnéné na adrese Ktizkovského 8, Olomouc. Cen-
tralni registraturu projekta OP VaVpl a OP PI spravuje
Oddéleni projekti OP VaVpl (déle jen ,,OPOP) orga-
niza¢né zaclenéné na Rektoratu UP (dale jen ,,RUP®).
Metodicko-poradenskou a kontrolni ¢innost pro spiso-
vou a archivni sluzbu projekti OP VaVplI a OP PI vyko-
nava ve vztahu k fakultam OPOP.

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti
UP se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby.
Dokument tykajici se projektu OP VaVpI nebo OP PI
vyhotoveny fakultami, univerzitnimi zatizenimi a fe-
Siteli projektti se zhotovuje ve 2-3 origindlech, z nichz
jeden je pfedavan na OPOP.

Hlavni fesitel projektu:

a. Odpovidd za:

a) dodrzovani tohoto metodického pokynu v ram-
ci prislusného projektu;

b) dodrzovani predepsanych nalezitosti a lhit pro
vypracovani a preddvani monitorovacich zprav
a dal$ich dokumentt vyplyvajicich z Rozhod-
nuti. Monitorovaci zprévy a Zadosti o platbu
u projektts OP VaVpl jsou vypracovany alespon
ve dvojim identickém vyhotoveni v listinné for-
mé a ve dvojim vyhotoveni na elektronickém
nosi¢i (po jednom bude odeslano na pfislu$né
ministerstvo, druhé ztistane uloZeno v centralni
registratufe OPOP);

¢) rfadné a v¢asné predavani dokumentd a tplnych
spisti do centrélni registratury OPOP na zakladé
predavaciho protokolu a vyplnéného Sbérného
archu;

d) zajisténi autorizované konverze dokumentt
obsazenych v datovych zpravach (§ 64 odst. 1
zékona o archivnictvi) doslych prostfednictvim
datovych schranek na jeho adresu ve spolupraci
s podatelnou UP;

e) spravnou spisovou manipulaci;

f) spravné vyplnéni Sbérného archu (Pfiloha ¢. 1)
a evidenci predanych dokumentt véetné po-
znamky, zda je dokument ulozen v DMS;

g) pojmenovani jednotlivych dokumentt a ozna-
¢ovani jednotlivych dokumentti ptislu§nymi
udaji identickymi s tidaji ve Sbérném archu;

h) fadné a citelné oznaleni kazdého média (CD/
DVD) pro archivaci datem, ndzvem projektu
a popisem jeho obsahu;

i) vkladani elektronickych dokumentt do modulu
DMS.

b. Muze pisemné povéfit vykonem agendy spisové
sluzby u jednotlivych projekti OP VaVpI a OP PI
zaméstnance realiza¢niho tymu, dale pribézné kon-
troluje plnéni jeho povinnosti vyplyvajicich z toho-
to metodického pokynu a pokynét RO OP VaVpl
a OP PL

c. Zajisti, aby na vSech ucletnich dokladech bylo vidy
¢itelné zhotovitelem dokladu uvedeno registra¢ni
¢islo projektu (vystavovatel faktury uvede, v rdmci
kterého projektu fakturuje dodavku nebo sluzbu,
nejlépe registraéni ¢&islo a nézev projektu). Ucetni
doklad bude ovéren feSitelem projektu po vécné
a formdlni strance a svym podpisem stvrdi jeho
spravnost. Dale uvede, z jakého SPP prvku a zdro-
je bude hrazen a predd doklad ke zpracovani po-
dle smérnice Obéh a zpracovani ucéetnich dokladt
na UP. Original u¢etniho dokladu bude podle smér-
nice Obéh a zpracovani ucetnich dokladt na UP
a smérnice Spisovy a skarta¢ni fdd UP evidovan
na Ekonomickém odboru RUP (déle jen ,,EO®). Ko-
pie Gcetnich dokladii v¢. Priivodnich lista k dokla-
dim bude posléze predana resiteli, ktery si povede
evidenci véech tcetnich dokladi. Na OPOP budou
kopie ucetnich dokladi predavany v rdmci stejno-
pistt monitorovacich zprav. EO archivuje ucetni do-
klady v souladu s pozadavky opera¢nich programd.

d. Neprodlené projednava zjisténé zavady ¢i nedostat-
ky s prislusnymi osobami za téelem jejich odstra-
néni.

3. OPOP v oblasti archivni sluzby projektd OP VaVpl

a OP PI provadi nasledujici ¢innosti a odpovida za:

a) dodrzovani tohoto metodického pokynu v ramci
své ptisobnosti;

b) vedeni elektronického podaciho deniku; pridélova-
ni ¢isel jednacich u dokumentt odesilanych z UP;

¢) evidenci, uchovani a manipulaci prevzatych doku-
mentd projektu na zakladé Sbérného archu (Pfilo-
ha ¢. 1) a predavaciho protokolu. Evidenci provadi
na zakladé Spisového a skarta¢niho planu (Ptiloha
¢. 2). U dokumentt predanych na elektronickych
nosi¢ich (napt. CD) zajistuje jejich zaloZeni v mo-
dulu DMS pouze po dohodé s fesitelem projektu;

d) provadi alesponn namatkovou kontrolu predivané
dokumentace z hlediska shodnosti obsahu a ozna-
ceni;

e) vyhledava v centralni registratute OPOP ulozené
dokumenty a protokolarné je zaptijcuje fesitelim
projektt pro potteby kontrolnich organt;

f) zajisténi trvalosti uloZenych dat s ohledem na pou-
Zitd média v priibéhu stanovené archivaéni doby;

g) zajisténi skarta¢niho fizeni v predepsané lhiité po-
dle Spisového a skarta¢niho radu UP;

h) predani archivalii do spisovny UP v piislu$né lhité
v souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem UP.
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L.

I11.
Evidence a archivace dokumenti

Kazdy projekt v ramci OP VaVpl a OP PI na UP bude
tvorit samostatny spis, ktery se bude sestévat z jednot-
livych slozek spisu projektu a ten z jednotlivych doku-
mentt tykajicich se dil¢ich ¢innosti daného projektu.
Jednotlivé slozky a dokumenty projektu budou admini-
strovany do doby ukonceni dané dil¢i ¢innosti projektu
hlavnim fesitelem projektu nebo na prislusné soudasti
UP. Po vyfteSeni dil¢i ¢innosti budou dokumenty pre-
déany na zakladé Sbérného archu a predavaciho proto-
kolu do centralni registratury OPOP v listinné podobé
a v elektronické podobé (bude-li v elektronické verzi
zpracovana). Kazdy dokument bude oznacen spisovym
znakem, skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhtitou zamést-
nancem OPOP.
Za rozhodujici dil¢i ¢innosti jsou povazovany:
o DPtiprava projektu
« Podani zadosti o dotaci
o Rozhodnuti o poskytnuti dotace, v¢etné vSech do-
datkd
o Monitorovaci zpravy
+ Zadosti o platbu
o Dalsi dokumenty souvisejici s realizaci projektu,
véetné zadosti o snizeni prispévku ze statniho roz-
poctu na vzdélavaci a védeckou, vyzkumnou, vyvo-
jovou a inovaéni ¢innost u projektd prioritni osy 4
o Ukonceni realizace stavby a ndkupu pristrojii a vy-
baveni
o Ukonceni projektu, v¢etné schvaleni zavére¢ného
vyuctovani projektu
o Monitorovaci zpravy o udrzitelnosti projektu.
UP vykonavé spisovou sluzbu evidovanou v elektronic-
kém systému spisové sluzby, ktery umoznuje sledovat
veskeré tkony s dokumenty, spisy, eviduje datum, ¢as
a ukon provedeny s dokumentem, spisem a osobu, kte-
ra tyto ukony provadéla (zajisténi pozadavku audit trai-
Iu).
Zakladni archivace dokumentt v centralni registrature
se vede vzdy v listinné podobé. Vedle toho bude archi-
vace vedena i prostfedky vypocetni techniky v digitalni
podobé. K elektronické archivaci dokumentt projektt
OP VaVpl slouzi DMS a zalohovani na CD/DVD. Uza-
viené smlouvy jménem UP jsou dale evidovany v digi-
talni formé v Centralni evidenci smluv UP, s vyjimkou
smluv uvedenych ve smérnici rektora Centralni evi-
dence smluv UP.
Evidence dokumentti a tvorba spisu daného projektu se
bude uskute¢iiovat postupné pomoci Sbérného archu
(Priloha ¢. 1), ktery bude zaroven slouzit jako evidence
vSech dokumentt projektu ulozenych v centralni regis-
tratute OPOP. Reitel projektu zajisti kompletaci dil¢i
dokumentace a vyplnéni Sbérného archu. Povéreny za-
méstnanec projektu pred uloZenim spisti a dokumentt
do centralni registratury OPOP kontroluje uzavieny
spis a vyfizeny dokument, jsou-li uplné, zda jsou v evi-
denci dokumentt spravné zpracovany véechny povinné
udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

OPOP na dokument uvede spisovy a skartaéni znak
a skarta¢ni lhiitu ze spisového a skarta¢niho planu (viz
¢L. V). Sbérny arch je veden v elektronické podobé.
Zakladatelem projektové slozky v DMS je povéfeny
zaméstnanec OPOP na zakladé dohody s hlavnim fesi-
telem projektu. Pfi zakladani projektové slozky je sys-
témovée zajisténa ekvivalence ¢islovani projektt mezi
systémy DMS a SAP. Pokud nové zakladany projekt
doposud v prostfedi SAP neexistuje, je do SAP zaevi-
dovan jako projekt novy (na ktery nelze actovat). Sa-
motné zalozeni SPP prvkii v prostfedi SAP jiz provadi
povérené ekonomické oddéleni. Zakladatel vlozi popis-
né udaje projektu. Edi¢nimi pravy disponuji vidy dvé
osoby - hlavni fesitel projektu a manazer projektu, kteti
vkladaji veskeré dalsi elektronické dokumenty do DMS.
Po dohodé s hlavnim feSitelem je mozné roli ,manaze-
ra elektronickych dokumentt prevést na zakladatele
- zaméstnance OPOP. V tom pripadé bude mit stejna
prava nahlizeni do dokumentu jako fesitel.

Nahlizeni do popisnych udaju projektu je zpiistupné-
no véem. Podle postaveni nahliZejiciho v realiza¢nim
tymu, a pravomoci stanovenych feSitelem projektu,
jsou nékteré dokumenty pristupné pouze vymezenym
osobam. Hlavni feSitel a manaZzer maji pravo nahlizet
do v8ech jimi vlozenych dokumentt, i do dokumentt
s citlivymi tdaji. Zakladatel, pokud nemd rozsifenou
pravomoc, ma pravo vidét pouze obecné dokumenty.
Dal$i osoby maji ptistup k ur¢enym dokumentim az
po zaclenéni do skupiny realiza¢niho tymu nebo pové-
fenych zaméstnanctt UP/fakulty pro dohled nad pro-
jekty.

Podrobnéjsi pokyny pro praci v systému DMS jsou uve-
deny v ,UzZivatelské priru¢ce DMS® ktera je vyvéSena
na Portale UP.

Dokumenty budou predavany do centralni registratury
OPOP osobné fesitelem nebo jim povéfenym zamést-
nancem na zakladé predavaciho protokolu a vyplné-
ného Sbérného archu, kde budou uvedeny vsechny
predavané dokumenty. Pfedavaci protokol je vypraco-
vavan ve dvojim vyhotoveni. Jedno vyhotoveni ztstava
v agendé fesitele projektu, druhé uklddd v agendé cent-
ralni registratury OPOP jeji zaméstnanec. Sbérny arch
obsahuje podrobny seznam dokumenti obsazenych
ve spise a tvori povinnou soucast pfedavané dokumen-
tace a evidence kazdého spisu.

Pokud bude dokumentace preddvana zaméstnancem
pracovné zafazenym na jiné soucasti UP, nez na sou-
¢asti, v ramci které je prislusny projekt realizovan, nebo
treti osobou, bude kopie predavaciho protokolu zaslana
resiteli k zalozeni. Nosi¢e s doklady k monitorovacim
zpravam je nutné oznacit datem a ¢islem monitorovaci
zpravy a ¢islem projektu.

Na OPOP se bude evidovat a kontrolovat predand do-
kumentace na zakladé predaného Sbérného archu. Do-
kumentace bude uloZena v centralni registrature OPOP
pro ptipadnou kontrolu ve strukture dané Spisovym
a skarta¢nim planem. Kazdy fesitel ma pravo pozadat
o nahlédnuti do predané dokumentace pouze v prosto-
rach centrélni registratury OPOP. Z prostor centralni
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registratury OPOP se nesmi vynaset zadné dokumenty,
pokud nejsou dokumenty predavany pro tcely kontroly
nebo uplatiiovani prav UP z pravnich vztaht zaloZe-
nych v ramci realizace ptislusného projektu. O mani-
pulaci s dokumenty bude na OPOP veden zépis. Kazdy
fesitel si povede evidenci predanych dokumentt pro
svoji kontrolu.

. Veskera dokumentace projekti OP VaVpl a OP PI
bude archivovana na OPOP a do centralni registratury
OPOP bude predavana v originalech, pokud neni dale
uvedeno jinak. Origindly dokumentu, které souvisi
s projektem OP VaVplI a OP PI, budou uloZeny po dobu
nezbytné nutnou z divodu kontroly v ramci ptislusné
soucasti UP na oddéleni UP, na kterém byl projekt re-
alizovan. Po uplynuti této nezbytné nutné doby budou
ptislusné dokumenty, tykajici se téchto projektt, preda-
ny do centralni registratury OPOP pro dals$i povinnou
archivaci z hlediska kontroly projektit OP VaVpl a OP
PI. Specificky rezim spisové sluzby a archivace pro po-
treby kontroly projekti OP VaVpI a OP PI je u téchto
dokument:

Verejné zakazky
Vetejné zakazky probihajici v ramci jednotlivych pro-
jektti budou tvorit samostatnou slozku. Dokumentace
vefejnych zakazek bude predavana do centralni re-
gistratury OPOP v originalech po uzavfeni realizace
vefejné zakazky na zakladé Predavaciho protokolu
a vyplnéného Sbérného archu. Sbérny arch se stane ne-
dilnou soucasti kazdé dokumentace k verejné zakazce.
Za kompletnost a uplnost dokumentace vetejné zakaz-
ky odpovida Oddéleni verejnych zakdzek UP.
U vybérovych fizeni, ktera probihaji mimo Oddéleni
verejnych zakazek UP, fesitel projektu zajisti po jejich
ukonéeni kompletaci dokumentace a na zakladé sprav-
né vyplnéného Sbérného archu a predavaciho proto-
kolu preda do centrélni registratury OPOP hned po
oboustranném podpisu smlouvy s vybranym dodava-
telem.Za kompletnost a uplnost dokumentace verejné
zakazky reSené mimo Oddéleni verejnych zakazek UP
v ramci projektu odpovida hlavni Fesitel projektu.
Po obsahové strance bude dokumentace kazdé vefejné
zakdzky odpovidat pozadavkim zékona ¢. 137/2006 Sb.
o verejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisti,
a pozadavkim stanovenych Priruc¢kou pro piijemce
OP VaVpl a Podminkami poskytnuti dotace na projekt
v ramci Opera¢niho programu Podnikani a inovace
2007-2013 a smérnici rektora UP o Zadavani vefejnych
zakdzek na UP.

Uetni doklady
Vsechny ucetni doklady budou administrovany v sou-
ladu se smérnici rektora UP Obéh a zpracovani ucet-
nich dokladii na UP. VSechny ucetni doklady budou
opatreny SPP prvkem piisluného projektu, jeho na-
zvem, podpisy v souladu se smérnici Obéh a zpra-
covani ucetnich dokladi na UP a Privodnim listem
k dokladu. Po uskute¢néni platby bude faktura i s pii-
lohami okopirovana a zaslana fesiteli projektu. Origi-

nal ztistava na Ekonomickém odboru UP v souladu se
smérnici Obéh a zpracovani ucetnich dokladt na UP
(archiv Oddéleni informacni soustavy). Faktury nad
10 tis. K¢ v¢. DPH musi byt podlozeny objednavkami
nebo smlouvami o dodavce sluzeb nebo zbozi.
Origindly ucetnich dokladu prijemce podpory a jejich
soupisky za cely projekt musi byt k dispozici u pfijem-
ce podpory nejen v pribéhu implementace projektu,
ale jesté 10 let po obdrzeni zavére¢né platby projektu.
Origindly ucetnich dokladu archivovanych v souladu
s predpisy UP na Ekonomickém odboru UP budou
uloZeny oddélené od dalsich ucetnich dokladu po dobu
pozadovanou poskytovatelem dotace.

Origindly pokladnich dokladt projektd OP VaVpl
a OP PJ, které se archivuji ve spisovnach soucasti UP, se
po uplynuti doby nutné k jejich archivaci pro potieby
kontroly na soucasti UP predaji na zdkladé vyplnéného
Sbérného archu a predavaciho protokolu do centralni
registratury OPOP pro dalsi archivaci.

Personalni dokumentace
Origindly personalni dokumentace zaméstnanci UP
(jde predevsim o smlouvy, jejich zmény (dodatky),
mzdové vyméry, popis pracovni ¢innosti aj.) budou
evidované v souladu s predpisy UP v osobnich slozkach
zaméstnanctl na persondlnich oddélenich soucasti UP.
Po ukonéeni jejich pracovniho poméru budou ulozeny
v Archivu UP nebo ve spisovnach fakult, kde podle Spi-
sového a skarta¢niho fadu UP jsou archivovany.
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
(Dohoda o provedeni prace, Dohoda o pracovni ¢in-
nosti) véetné podkladti pro vyplaty odmén z dohod
a dalsich souvisejicich dokladti budou evidované
v souladu s predpisy UP na personalnich oddélenich
a mzdovych Gc¢tarnach soudasti UP. Pro odmény autor-
skych honorart plati pravidla obdobné.
Po ukonceni dohody budou po dobu nutnou pro po-
treby kontroly na personalnim oddéleni dané soucasti
UP. Poté se preda na zakladé vyplnéného Sbérného ar-
chu a predavaciho protokolu do centralni registratury
OPOP.
Mzdové listy jsou archivovany po dobu nezbytné nut-
nou na mzdovych uétarnach soucasti UP a RUP, poté
jsou archivovany v Archivu UP nebo ve spisovnach
soucasti UP pro potteby kontroly.
Origindly vykazt prace a sjetin ze SAPu budou preda-
vany na zakladé vyplnéného Sbérného archu a predava-
ctho protokolu do centralni registratury OPOP jednou
za monitorovaci obdobi spole¢né se stejnopisem Mo-
nitorovaci zpravy za prisluné obdobi (zajistuje resitel
projektu).

Dodavatelské smlouvy
Jedno paré origindlu dodavatelskych smluv tykajici se
projekti OP VaVpl a OP PI bude evidovano v central-
ni registratute OPOP. Dalsi originaly uvedenych smluv
budou uloZeny v souladu s vnitfnimi predpisy a nor-
mami UP na Pravnim oddéleni UP.
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Smlouvy souvisejici se smluvnim vyzkumem
a vystupy projektu

Jedno paré origindlu smluv tykajicich se smluvniho vy-
zkumu provadéného v ramci projekti OP VaVpl a OP
PI ze strany UP pro tfeti osoby bude evidovano v cen-
tralni registratufe OPOP. Dal$i originaly uvedenych
smluv budou uloZeny v souladu s vnitinimi predpisy
a normami UP na Pravnim oddéleni UP.
Materiélni vystupy projektu jako jsou tisky (napf. pub-
likace, tiskové zpravy, letaky, manualy), audionahravky,
videonahravky a filmy jsou v jednom vyhotoveni archi-
vovany v centralni registrature OPOP.
Originaly publikaci, patentova osvédceni, technicka
dokumentace technologii a dalsi podklady vztahujici se
k zdznamu v Osobni bibliografické databazi jsou archi-
vovany v souladu se smérnici rektora Evidence publi-
ka¢ni ¢innosti na UP na urovni prislu§ného pracovisté.
Patenty a primyslové vzory jsou soucasné archivovany
na Védeckotechnickém parku UP.

Dalsi originaly dokumentd, které pfijdou
na adresu prfijemce
Origindly dokumentt, které pfijdou na adresu Rekto-
ratu UP (postou, pres datovou schranku, budou preda-
ny tfeti osobou) budou uloZeny v centralni registrature
OPOP a resiteli bude zaslana kopie.

Iv.

Oznacovani jednotlivych dokumentii a slozek projektu

L.

a jejich ukladani

Zameéstnanec OPOP na dokumentu zaznamend v pra-
vém hornim rohu prvni strany dokumentu jednaci
¢islo lomené poradovym ¢islem dokumentu v rdmci
spisu, dale spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni
lhiitu dokumentu (podle Spisového a skarta¢niho pla-
nu). Oznaceni dokumentu bude souhlasit s oznacenim
na Sbérném archu.

Jednaci ¢islo: zkratka ndzvu projektu — poradové ¢islo
projektu lomeno rok vzniku prvotni dokumentace:

Napt. DTU - 3/2008 - jde o projekt Dostavby
LF.

Poradové ¢islo dokumentu: jednaci ¢islo lomeno pota-
dovym ¢islem dokumentu v ramci spisu.

Napt. DTU - 3/2008/1 - jde o prvni dokument
Dostavby LF.

Spisovy znak: ¢iselné oznaceni podle spisového planu
lomeno poradovym ¢islem v daném druhu dokumentu.
Napt.  2.1/1 -jde o vyjddieni dotéeného orgdnu
(napt. hygienické stanice)
2.1/ 2 - jde o dalsi vyjddieni dotceného
orgdnu (napf. hasic. zdchr. sbor)

Po celou dobu fe$eni projektu (do uzavteni spisu) se
jednaci ¢islo projektu neméni a uvede se na vSech pti-

1.

jatych i vytvorenych dokumentech. Zkratku projektu
a jeho poradové ¢islo pridéli zaméstnanec OPOP.

Nasledné dokumenty, které se stanou soudasti jiz pre-
dané dokumentace v dal$im obdobi, se oznaci identic-
ky lomeno nasledujicim poradovym ¢islem, v némz
jsou zarazeny do slozky spisu. OPOP vede Sbérny arch
v elektronické podobé, ktery je pravidelné zalohovan.

Resitel projektu ma pravo si délat kopie preddvanych
dokumentti pro potteby feseni projektu.

V.
Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy a skarta¢ni plan je seznam typu pisemnosti roz-
tfidénych do vécnych skupin s uvedenymi spisovymi
znaky a skarta¢nimi znaky v souladu s pozadavky pro
projekty OP VaVpI a OP PL

Spisovy plan OP VaVplI a OP PI je tvofen jednotlivymi
slozkami, podslozkami a dokumenty, které jsou oznace-
ny spisovymi znaky. Spisovy znak u slozky je tvofen fa-
dou ¢islic. Spisovy plan slouzi jako nezbytnd pomiicka
pro oznaceni jednotlivych dokumentt a jejich zatazeni
ve spise. Spisovy plan soucasné vytvari ukladaci sché-
ma kazdého spisu, podle kterého je uloZen v centralni
registratufe OPOP. Spisovy plan je planem otevienym.
Podle stavu konkrétni agendy prislusného projektu
mize zmocnény zaméstnanec reSitelského tymu nebo
zaméstnanec OPOP vytvaret dal$i slozky a podloz-
ky, které v dané struktufe spisového planu oznacuje
néaslednymi dislicemi (podslozky). Zakladni Spisovy
a skarta¢ni plan projekttt OP VaVpI a OP PI je v Priloze
¢.2.

VI
Provozni a skarta¢ni lhity

Provozni lhuta spisu zapocne pridélenim zkratky, ¢isla
jednaciho a zalozenim Sbérného archu.

Provozni lhata slozky dokumentt bude ukoncena
ukonéenim dané aktivity. Oficialné se cely spis projek-
tu uzavird dnem pfijeti posledni platby, a to v piipadé
dotace na uhradu nakladd projektu OP VaVpl a OP
PI. Spis uzavie feSitel projektu, ktery tuto skute¢nost
poznamena v poslednim Sbérném archu (,,Spis uza-
vien ke dni...“) a opatfi toto prohlaseni vlastnoru¢nim
podpisem. Sbérny arch s posledni pfedanou dokumen-
taci a s prohldSenim o uzavfeni spisu a vlastnoru¢nim
podpisem fesitele predlozi OPOP k uloZeni. Desetiletd
skarta¢ni lhuta za¢ne od 1. ledna nasledujiciho roku
od uzavfeni spisu.

. Monitorovaci zpravy o udrZitelnosti projektu budou

feSeny obdobné jako pruibézné monitorovaci zpravy.
Budou predavané do centrélni registratury OPOP pru-
bézné na zédkladé vyplnéného Sbérného archu a preda-
vaciho protokolu.
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. Spis bude pro kontrolni ¢innost uloZen v centralni re-
gistratufe OPOP 10 let od uzavieni. Dokumenty v di-
gitalni formé budou ulozeny v DMS. Po ukonceni této
lhiity bude uskute¢néno skartaéni fizeni a vybrané ar-
chivalie budou predany do spisovny RUP v souladu se
Spisovym a skartaénim radem UP.

VIIL
Ukladani dokumenti do centralni registratury
Oddéleni podpory OP VaVpl

. Spisy predavané do centralni registratury OPOP musi
byt ukldddny bezpe¢né a musi byt zajistény proti posko-
zeni, ztraté ¢i manipulaci neopravnénou osobou.

. Zakladni eviden¢ni pomiickou v centralni registratute
OPOP jsou predané Sbérné archy.

. Dokument ufedniho charakteru odeslany nebo prijaty
elektronickou postou (e-mailem) nebo prostfednictvim
datové schranky musi byt doplnén autorizovanou kon-
verzi.

. Pro preddni dokumentti do centralni registratury
OPOP musi byt vypracovan predavaci protokol ve dvo-
jim vyhotoveni. Jedno vyhotoveni ziistava predavajici
organiza¢ni jednotce, druhé se uklada na OPOP. Obsah
predavaciho protokolu musi souhlasit s predavanymi
dokumenty. Zjisténé rozdily budou v predavacim pro-
tokolu vyznaceny. Soudasti predavanych dokumentt
bude Sbérny arch predavanych dokumentt.

. Pristup do centrélni registratury OPOP ma pouze za-
méstnanec tohoto oddéleni, ostatni zaméstnanci UP
i kontrolni organy pouze v jeho pritomnosti.

. Dokumenty lze z centralni registratury OPOP vypuj-
¢ovat pro tcely kontrol, auditt a uplatiiovani prav UP

V Olomouci dne 26. listopadu 2014

z pravnich vztaht zalozenych v ramci realizace prislus-
ného projektu na zakladé predavaciho protokolu o vy-
pujceni.

VIIIL.
Pfechodna ustanoveni

. VyS$e uvedena ustanoveni tohoto metodického pokynu

se uplatiiuji i na dokumenty projekttt OP PI vzniklé pred
ucinnosti této metodiky a jakékoliv dokumenty preda-
né do centrélni registratury OPOP po nabyti uc¢innosti
tohoto metodického pokynu musi byt podle této meto-
diky zaevidovany.

. VyS$e uvedena ustanoveni tohoto metodického pokynu

jsou v souladu se stavajici platnou hlavni normou UP
Spisovy a skarta¢ni rad UP.

. Expertné metodicka kontrola plnéni tohoto metodické-

ho pokynu bude provddéna zaméstnancem Archivu UP
v soucinnosti se zaméstnanci Oddéleni vnitfniho audi-
tu a kontroly UP.

IX.
Zavérecna ustanoveni

. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem jeho

podpisu rektorem UP a t¢innosti dnem jeho zverejnéni
na uredni desce UP, tj. druhym dnem od nabyti plat-
nosti.

. Zru$uje se metodicky pokyn rektora UP ¢. B3-10/1-

MPR Pokyn k provadéni spisové, skarta¢ni a archivni
¢innosti u projektt OP VaVpl ze dne 11. 6. 2010.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M. A., Ph.D., v. 1.
rektor UP

Prilohy:
Ptiloha ¢. 1: Sbérny arch
Priloha ¢. 2: Spisovy a skartacni plan ptijemce pro dokumenty a doklady OP VaVpl a OP PI
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Pfiloha ¢. 1

Sbérny arch*

Pof. ¢.:
Uplny nézev projektu:
Zkratka, ¢islo jednaci a poradové:

Spisovy znak:

Seznam dokumentu:

Datum doruceni/vzniku dokumentu:
Identifikace odesilatele:

Cislo jednaci odesilatele:

Adresit:

Struény obsah dokumentu:

Pocet listii/stran dokumentu:

Pocet priloh:

Skarta¢ni znak a lhiita:

Verze dokumentu: (listinna, elektronicka)

Poznédmka, zda byl dokument vloZzen do DMS a kdy.

*Podoba a forma Sbérného archu neni explicitné ddana. MiiZe byt vedena elektronicky ¢i pisemné. Musi véak obsahovat vyse
uvedené tidaje.
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Pfiloha &. 2

Dokumenty uloZené
na Oddéleni podpory OP VaVpl

SPISOVY A SKARTACNI PLAN
) SKARTACNI
VINAK SLOZKA PROJEKTU SKARTACNI
LHUTA
1. STAVEBNI PROJEKTOVA DOKUMENTACE
1.1. Investi¢ni zamér stavby A
1.2 Studie stavby A
1.3. Dokumentace k pfipominkovani A
14 Dokumentace k Eizemn,imu fizeni stavl,)y, ptipadné zjednodusena A
dokumentace k Uzemnimu rozhodnuti
1.5. Dokumentace ke stavebnimu povoleni A
1.6. Dokumentace provedeni stavby (realiza¢ni) A
1.7. Dokumentace pro vybér zhotovitele stavby A
1.8. Dokumentace interiért A
1.9. Dokumentace skute¢ného provedeni stavby, zmény stavby A
1.10. Ostatni dokumentace vztahujici se k PD (plna moc, predavaci protokoly apod.) A
2 DOKLADY STATNI SPRAVY
2.1. Vyjadreni dotéenych organti
2.2. Z4dost o tizemni rozhodnuti, izemni souhlas, doklady souvisejici A
2.3. Z&dost o stavebni povolent, stavebni povoleni, doklady souvisejici A
24. Zména stavby pred jejim dokonéenim, doklady souvisejici A
2.5. Z4dost o kolaudaéni tizeni, kolauda¢ni rozhodnuti, doklady souvisejici A
2.6 Dalsi zadosti a rozhodnuti st.spravy, IPRM
3 PROJEKTOVA ZADOST, ZAKLADNI DOKUMENTY PROJEKTU
3.1 Projektova zadost véetné priloh S-10
3.2. Potvrzeni o podani zadosti S-10
33 Pozadavky MSMT, RO na doplnéni zadosti, jina ozndmend, prohlasent, $-10
korespondence, podezfeni na nesrovnalost
3.4. Rozhodnuti o registraci projektu, o akceptaci S-10
3.5. Informace o hodnoceni projektu, vyrozuméni o postoupeni S-10
3.6. Rozhodnuti o poskytnuti nebo zamitnuti dotace, véetné pripadnych dodatkii A
3.7. Zmény v projektu a vyjadieni MSMT, sniZeni ptispévku, pozastaveni plateb S-10
3.8 Ukonceni projektu - schvaleni S-10
3.9. Smlouvy s partnery A
3.10 Smlouva o zalozeni G¢tu projektu, o zruseni uctu A
3.11 Dalsi dokumentace A
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4 REALIZACE PROJEKTU - ADMINISTRATIVNI
4.1. Oznameni o zahajeni projektu A
42 Prabézné monitorovaci zpravy v¢. kopii tcetnich dokladu a ost. priloh, zadosti 510
- o platbu a zdvéreénd monitorovaci zprava
43. Monitorovaci zpravy o udrzitelnosti projektu S-10
44. Prehled ¢erpani projektu S-10
4.5. Korespondence S-10
4.6. Podaci denik korespondence S-10
4.7. Predavaci protokoly S-10
4.8 Zapisy z porad projektu S-10
49 Dalsi dokumentace (plna moc, ¢estnd prohlaseni apod.) S-10
5 REALIZACE PROJEKTU - STAVEBNI
5.1. Zpravy TDI S-10
5.2. Stavebni denik S-10
5.3. Zapisy z kontrolniho dne stavby, zapisy BOZP S-10
Technické zpravy (zménové listy, harmonogram, vady a nedodélky, predani dila,
54 A
GMO apod.)
5.5 Vyhodnoceni stavby A
5.6. Dalsi dokumenty A
6 VEREJNE ZAKAZKY
6.1. Kvalifika¢ni a zaddvaci dokumentace vefejné zakazky S-10
Zahajeni vybérového Fizeni, resp. ozndmeni, vyzva (zaslana pozadovanému poctu
potencidlnich dodavateli k podani nabidky a dal$ich dokumentt vymezujicich
6.2. y . . . o (s Ny S-10
predmét zakdzky v¢. dokladii prokazujicich jejich odeslani, uvefejnéni v¢.
dokladu o zaslani uverejnéni, zdivodnéni)
6.3. Seznam oslovenych uchaze¢t véetné odtivodnéni jejich vybéru pro osloveni S-10
Seznam ptijatych nabidek, oslovenych subjekti, které si vyzvedly zadavaci
6.4. dokumentaci (neni-li vefejné pristupna napr. na webu zadavatele), potvrzeni S-10
o prevzeti nabidky, omluvy z VR, ptihldseni k VR
Dodate¢né informace k zaddvacim podminkam (Zddosti o dodate¢né informace,
zptisob vyfizeni, odeslani dodate¢nych informaci v§em uchaze¢tim, kterym byla
6.5. L . PN . " S-10
poskytnuta zadavaci dokumentace, potvrzeni o odeslani), zadosti o doplnéni
a doplnéni ZD
Jmenovani komise pro otevirani obalek, komise pro posouzeni
6.6. kvalifikace a hodnotici komise, v¢. pozvanky na jednani komisi, povéreni k ti¢asti S-10
v komisi, ¢estné prohlageni ¢lenti komise
Zprava o posouzeni a hodnoceni nabidek (v¢etné ptipadné zpravy z jednani
komise pro otevirani nabidek a zprava o posouzeni kvalifikace, pokud byly
6.7. 1% v o VR (s (s . S-10
provadény samostatné, v¢etné protokold z kazdého jedndni hodnotici komise),
odborny posudek, jednéni s vitézem, odstoupeni vitéze VR
Namitky uchazeci, jejich vyporadani a pripadné dalsi relevantni
6.8. Qv S-10
podklady (vyjadfeni UOHS apod.)
Rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky, o vylouceni uchazece,
6.9. D o (. S-10
o zrudeni VR, v¢. dokladii o odesldni
Vysledek VR - oznament o vysledku vybérového tizeni, o uzavieni smlouvy,
6.10. o zadani zakazky, v¢. dokladti prokazujicich jejich odeslani, ptip. doklad S-10
o uverejnéni v IS VZ, Utednim véstniku EU apod.
6.11. Zprava zadavatele z pribéhu vybérového fizeni v¢. dokladi o uverejnéni S-10
6.12. Pisemna smlouva uzaviena s vybranym dodavatelem, v¢. vech dodatka k ni S-10
Ostatni vy$e neuvedené dokumenty (napi. protokol z prohlidky mista plnéni
6.13. VZ, plnd moc, doklady prokazujici oznamovaci povinnost viiéi RO OP v rémci S-10

zadavaciho fizeni kromé vys$e uvedeného)
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6.14. Kompletni nabidky vSech uchazecd, v¢. obalek S-10
6.15 UOHS - pozadavky, informace, vysledek $etfeni, korespondence, pokyny apod. S-10
- UCETNI A DANOVA DOKUMENTACE

(kterd se vyfadi z evidence na Ekonomickém oddéleni RUP)
7.1. Doglé faktury v¢. objednavek, dalsi prijaté ucetni doklady S-10
7.2. Vydané faktury, vydané ucetni doklady S-10
7.3. Upominky, zaloby, rozsudky, arbitrazni nélezy a rozhodnuti S-10
74. Pokladni doklady, pokladni knihy S-10
75 Inventurni soupisy a dal$i dokumenty k pofizenému majetku, doklad o zafazeni 510
majetku do stavu
7.6 Cestovni doklady S-10
7.7. Podklady k prevodtim a platbam na UP S-10
7.8. Smlouva o zalozeni Gctu projektu, o zru$eni uctu V-10
7.9. Vypisy z uétu projektu S-10
PERSONALNI DOKLADY
8 (které se vyfadi z evidence na UP po dobu nutnou k jejich archivaci pro potteby
kontroly)
8.1 Smlouvy V-10
811 Pracovni smlouvy, jejich zmény a dodatky, mzdové vyméry, popis prac. ¢innosti V-10
k pfislu§né smlouvé
8.1.2 DPP, DPC, popis prac. ¢innosti k ptislusné smlouveé S-10
8.1.3 Jiné smlouvy V-10
8.2. Pracovni vykazy zaméstnanct na projektu S-10
8.3 Mzdové doklady A
8.3.1 Mzdové listy S-10
8.3.2 Sestavy o zu¢tovani mezd a odmén S-10
8.3.3 Dal$i dokumenty S-10
9 SMLOUVY (ostatni)
10 MATERIALOVE VYSTUPY PROJEKTU
10.1. Tisky (publikace, tiskové zpravy, letaky, manualy atd.) S-10
10.2. Audionahravky, videonahravky, filmy A
10.3 Jiné typy hmotnych vystupt S-10
10.4 Rozvrhy vzdélavacich kurzti a programt, véetné prezencnich listin S-10
10.5 Prehled poskytnutych poradenstvi S-10
11 KONTROLY, AUDITY
11.1 Origindly zapist z provedenych externich kontrol A
11.2 Originaly zapisti z provedenych internich kontrol A
12 OBECNE ZALEZITOSTI OP VAVPI S-10






