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1. UVOD

Na zékladé pozadavku Ministerstva pro mistni rozvoj byla zpracovana instrukce, jejimz
cilem je harmonizovat syst¢ém uchovavani dokumenti a dokladi vznikajicich pii
implementaci pomoci ze strukturdlnich fondii EU, a to na urovni vSech subjektl do
projektu pomoci zapojenych — tj. fidich organii, zprostiedkujicich subjektd, Platebniho
organu, platebnich jednotek i kone¢nych piijemct (uzivatelti). Instrukce je svym obsahem
zaméfena zejména na piedarchivni fazi dokumenti.

Pozadavky ceské legislativy na uchovavani dokumenti a dokladd stanovené v mnoha
rozlicnych pravnich predpisech a pozadavky evropskych pravnich ptfedpisti na archivaci
dokumentace vzeslé z realizace pomoci z evropskych strukturélnich fonda jsou v mnoha
smérech rozdilné, coz je pfi¢inou nejednotné metodologie archivace obsazené
v manudlech a pokynech instituci zapojenych do implementace pomoci.

Vytvofeni jednotného metodického dokumentu pro uchovavani dokumenti a doklada
vzeslych zrealizace projektu Cerpani pomoci ze strukturdlnich fondl, ktery bude
reflektovat pozadavky ceskych i1 evropskych pravnich ptedpisti, minimalizuje nebezpeci
vzniku chyb a zaroven usnadiiuje orientaci kone¢nych piijemcii (uzivateltt) pomoci v této
problematice. Tento dokument méa doporucujici charakter.
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2. SROVNAVACI ANALYZA CESKEHO A EVROPSKEHO
PRAVA V OBLASTI UCHOVAVANI DOKUMENTU

2.1. Lhiity pro uchovavani dokumentii a dokladi
2.1.1. Evropska unie

Ugastnici programu Gerpani prostiedktl ze strukturalnich fond EU musi v souladu
s ustanovenim ¢l. 38 odst. 6 nafizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 uchovavat veskeré doklady
k dispozici Komise, které souvisi s realizaci projektu a jeho financovanim, a to bud’
v originale nebo ve verzich na obecné pfijimanych nosi¢ich dat, jejichZ shoda s origindlem
je ovéfena v souladu stouto Instrukci, po dobu 3 let poté, kdy byla od Komise
proplacena zavérecna platba. Tato doba bude pteruSena v pfipadé soudniho procesu
nebo na fadné motivovany pozadavek Komise.

Podle natizeni Rady (ES) ¢. 659/1999 ma Komise pravo rozhodnout o navraceni dotace
v pripad¢, kdy podpora byla vyuzita protipravné. Pravomoci Komise ve véci navraceni
podpory od ptijemce podléhaji promlceci lhité 10 let.

Seznam pravnich norem platnych v EU:

- Narizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 ze dne 21. ¢ervna 1999, o obecnych ustanovenich o
strukturalnich fondech, €l. 38 odst. 6, v platném znéni

- Narizeni Rady (ES) ¢. 659/1999 ze dne 22. bfezna 1999, kterym se stanovi provadéci
pravidla k ¢lanku 93 Smlouvy o ES, €l. 14 a 15, v platném znéni

2.1.2. Ceska republika

V Ceské republice je problematika stanoveni lhiit pro uchovavani dokumenti a dokladi
slozit&jsi. Zadny predpis nefesi ischovu dokumentii a doklad?l vyhradné pro tcely dotaci
ze strukturdlnich fond EU, resp. dotaci zjinych zdroji. Obecné jsou lhiity pro
uchovavani dokumentii soucasti vice riznych pravnich ptedpist, z nichz kazdy stanovuje
lhtitu jinak.

Vybrané lhuty k dokumentim ve vazbé na ¢erpani prostiredkia z fondiu EU

Pravni predpis Nazev dokumentu a Lhuta Béh lhuty
dokladu (pocet let)

Zak. ¢. 563/1991 Sb., |Ugetni doklady, uéetni knihy, |5 pocinaje koncem

o ucetnictvi odpisové plany, inventurni ucetniho obdobi,
soupisy, uctovy rozvrh, kterého se tykaji
piehledy
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Ucetni zaznamy dokladajici
formu vedeni Géetnictvi

dtto

Zak. ¢. 589/1992 Sb.,
0 pojistném na
socialni zabezpeceni a
ptispévku na statni
politiku zaméstnanosti

Ucetni zaznamy pro stanoveni
a odvod pojistného

10

kalendarnich let
nasledujicich po
roce, kterého se
tykaji

Zak. &. 582/1991 Sb., |Ugetni zaznamy pro Gdely 30 nasledujicich po
0 organizaci a dichodového pojisténi, roce, kterého se
provadéni socidlniho | mzdové listy tykaji
zabezpeceni
Zak. ¢. 235/2004 Sb., |Danové doklady 10 od konce
o dani z pfidané zdanovaciho
hodnoty obdobi, ve kterém
se uskutecnilo
zdanitelné plnéni
nebo plnéni
osvobozené od
dané s narokem
na odpocet dan¢
Zak. ¢. 586/1992 Sb., |Ugetni doklady, ucetni knihy, [az 15 let
o danich z pfijmi odpisové plany, inventurni v pripadé
soupisy, uctovy rozvrh, danové ztraty
piehledy az 13 let od konce
v piipadé zdanovaciho
investi¢ni obdobi, v némz
pobidky vznikla povinnost
podat danové
pfiznani
Zak. ¢. 50/1976 Sb., o |Stavebni denik 10 od pravni moci
uzemnim pladnovani a kolauda¢niho
stavebnim fadu rozhodnuti, popf.
(stavebni zékon) od dokonceni
stavby, pokud
kolaudaci
nepodléha
Dokumentace skute¢ného po celou
provedeni stavby dobu
existence
stavby
Zak. €. 21/1992 Sb., o | Doklady o uskute¢nénych 10 neuvedeno
bankach obchodech
Zak. €. 592/1991 Sb., |Doklady o zaplaceni az 10 ode dne splatnosti
0 pojistném na pojistného

vSeobecné zdravotni
pojisténi
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Seznam pravnich norem platnych v CR

- Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni, ptiloha

- Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, § 31, v platném znéni

- ZakKon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni
politiku zaméstnanosti, § 22¢, v platném znéni

- Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, § 35a, v
platném znéni

- Zakon ¢. 235/2004, o dani z pridané hodnoty, § 27, v platném znéni

- Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmi, § 38r, v platném znéni

- Zakon ¢. 72/2000 Sb., o investi¢nich pobidkach, § 7, v platném znéni

- Zakon ¢. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatki, § 47, v platném znéni

- Zakon ¢. 50/1976 Sb., o izemnim planovani a stavebnim iFadu (stavebni zakon), §
100 a § 103, v platném znéni

- Zakon ¢. 21/1992 Sb., o bankach, § 21, v platném znéni

- Zakona ¢. 592/1991 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, § 16,

v platném znéni

2.1.3. Srovnani lhut platnych pro uchovavani dokumentu

Stanoveni lhiity pro uchovani dokumentti a dokladu tykajicich se dotaci z prostfedkit EU
vychézi z natizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 ¢lanku 38 odstavce 6, ve kterém je stanovena
tiiletd lhita od okamziku proplaceni zavérecné bilance Komisi. Tato lhiita mlze byt
prerusena v pripad¢ soudniho procesu nebo na fadné motivovany pozadavek Komise.

Datum platby konec¢ného zistatku predstavuje okamzik finan¢niho uzavieni pomoci.
V nafizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 neni termin proplaceni zavére¢né bilance pevné
stanoven, pouze je odkazovano na dodrzeni nésledujicich pravidel (viz ¢lanek 32 odstavec
4):

zavérecna bilance pomoci bude proplacena, jestlize:

a)  platebni organ do Sesti mésici po ukonceni obdobi pomoci, stanoveném v
rozhodnuti o poskytnuti pfispévku z fondu, ptedlozi ovéfené vyuctovani skutecné
zaplacenych vydajt;

b)  zadvéreCna zprava o provadeéni pomoci podle clanku 37(1) byla ptredlozena Komisi
nejpozddji do Sesti mésicti po zavére¢ném datu zpusobilosti vydajii' a byla
Komisi schvalena;

c)  cClensky stat zaslal Komisi prohlaseni podle ¢1. 38 odst. 1, pism. f).

S ohledem na obdobi zpusobilosti vydaju lze konstatovat, ze pokud v pfislusném
operanim programu neni poskytovana pomoc prostiednictvim globalnich granti, musi byt
zadost o platbu pfi uzavieni pomoci sestavajici z vySe uvedenych c¢asti zaslana Komisi
nejpozdéji do 30. Cervna 2009. V opacném piipade, kdy operacni program zahrnuje

! Meznim datem pro zohlediiovani zptisobilych vydaji je 31. 12. 2008. Toto datum se posouva na 30. duben
2009 v ptipadé¢ vydaji zptisobenych subjekty poskytujicimi pomoc podle ¢l. 9 odst. i nafizeni Rady (ES) €.
1260/1999.
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subjekty poskytujici pomoc podle ¢l. 9 odst. i natizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 je hrani¢nim
terminem pro zaslani Zadosti o platbu 31. fijen 2009.

Vzhledem k tomu, ze okamzik proplaceni bilance nelze s presnosti stanovit, avSak pro
uchovavani dokumentt hraje defini¢ni roli a musi byt prokazatelny, doporucujeme fidicim
organiim o tomto faktu informovat podiizené organy implementacni struktury. Vzhledem
k moZnosti preruSeni béhu lhity na zddost Evropské Komise nebo v ptipadé soudniho fizeni
je tieba podtizené organy informovat i o této skute¢nosti, pokud nastane.

Pro naplnéni vyse uvedeného pozadavku doporucujeme subjektim implementacni
struktury stanovit lhiitu pro uchovani dokumentd a dokladi tykajicich se podpory
z evropskych fondi nasledovné:

= 10 let po ukondeni posledni platby na projekt opera¢niho programu v pripadé
dokumentii a dokladi vztahujicich se k projektu,

* 10 let od vzniku v pripadé ostatnich dokumenti vztahujicich se k opera¢nimu
programu.

Jednoznacné vymezeni lhity pro uchovavani dokumenti sniZzuje nebezpeci vzniku chyb
a prispiva ke snazsi orientaci odpovédnych organti v této problematice.

Doporucujeme béh lhity pocitat pocinaje 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku
poté, kdy byla provedena posledni platba na projekt, resp. kdy byl dokument vytvofen ¢i
uveden v platnost. Skartaéni znak by mél byt A 10 - V10 - S 10 v zavislosti na typu
dokumentu nebo dokladu.

Pravomoc Komise ve véci navraceni podpory ma dle natizeni Rady (ES) ¢. 659/1999
¢lanku 15 promlceci lhiitu 10 let pocinaje dnem, kdy je protipravni podpora udélena
pfijemci. Beéh této promlceci lhiuty preruSuje jakékoliv opatfeni piijat¢é Komisi nebo
Clenskym stitem jednajicim na zadost Komise tykajici se protipravni podpory; kazdym
timto pferuSenim poc¢ind promlceci lhiita béZet znovu. Promlceci lhlita se stavi po dobu,
kdy je rozhodnuti Komise pfedmétem jednéani pfed Soudnim dvorem ES.

Lhiita pro uchovini dokumentii a dokladi neni totéZ co promlceci lhuta
k navraceni dotace v pripadé protipravniho vyuziti podpory. Na zikladé¢ vyse
uvedenych davodii jsme toho ndzoru, ze pro stanoveni lhlty uschovy dokumenti je
rozhodujici ustanoveni ¢lanku 38 odst. 6 natizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999.

Vzhledem k odivodnéni v ¢lanku ¢. 2.2.3. této Instrukce se lhiity na uchovani
dokumentii stanovené v evropskych pravnich predpisech vztahuji pouze na subjekty
implementacni struktury. Pokud v ¢eskych predpisech je pro uschovani dokumentu a
dokladu stanovena lhiita delSi nez v evropskych predpisech, musi byt pouZzita pro
uschovu tato delSi lhiita.

I Konecni prijemci (uZivatelé€) jsou v oblasti tischovy dokumenti a
- dokladu tykajicich se dotaci z fondi EU vazani ¢eskymi pravnimi
normami.
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2.2. Vymezeni subjektii s povinnosti uchovavat dokumenty a doklady ve
vztahu k implementaci pomoci z evropskych fondi

2.2.1. Vymezeni subjektii zapojenych do implementace pomoci dle pravnich norem
EU

Pii Cerpani prostiedkii ze strukturalnich fondd EU se ptfed ukoncenim daného
programu dokumenty nachézeji na riznych urovnich podle miry rozpracovanosti projektu.
Dle ¢l. 9 natizeni Rady (ES) €. 1260/1999 a ¢l. 2 natizeni Komise (ES) ¢. 438/2001 jsou pii
realizaci programu ucastniky fizeni nasledujici subjekty:

e ,Kkonecni prijemci” jsou organy a vefejnopravni nebo soukromé firmy,
odpovédné za zadavani zakdzek akci. V piipad¢ programii pomoci podle ¢lanku 87
Smlouvy a v piipadé pomoci poskytované organy jmenovanymi ¢lenskymi staty
jsou kone¢nymi piijemci ty organy, které tuto pomoc poskytuji;

e “Fidici organ” je kazdy vefejny nebo soukromy organ nebo orgéan, ktery na
vnitrostatni, regionalni nebo mistni urovni jmenuje clensky stat, anebo sam
Clensky stat, jestlize tuto funkci sdm vykonéva, aby tidil pomoc pro tcely tohoto
nafizeni. Jestlize Clensky stat jmenuje jiny fidici orgdn nez sam sebe, musi stanovit
vSechny zplsoby a prostfedky svého vztahu k fidicimu organu a vztahu tohoto
organu ke Komisi. Jestlize se ¢lensky stat tak rozhodne, mize byt pro ptisluSnou
pomoc fidicim orgdnem stejny organ, ktery je platebnim organem;

e ”platebni orgian” znamena jeden nebo vice vnitrostatnich, regiondlnich nebo
mistnich organti ¢i organti, jmenovanych clenskymi staty pro ucely vypracovani a
predkladani Zadosti o platby a pfijimani plateb od Komise. Clensky stat musi
stanovit vSechny zplsoby a prostiedky svého vztahu k platebnimu orgdnu a vztahu
tohoto organu ke Komisi;

o zprostiedkujici subjekt“ je vefejny nebo soukromy subjekt, ktery jedna
v odpovédnosti fidicich organii nebo provadi jejich jménem ukoly tykajici se
konec¢nych piijemct nebo subjektl ¢i podnika, které uskutecnu;ji akce.

Seznam pravnich norem platnych v EU:

- Narizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 ze dne 21. ¢ervna 1999, o obecnych ustanovenich o
strukturalnich fondech, ¢€l. 9, v platném znéni

- Narizeni Komise (ES) ¢. 438/2001 ze dne 2. bfezna 2001, kterym se stanovi
provadéci pravidla k nafizeni Rady €. 1260/1999, pokud jde o fidici kontrolni systémy
pro pomoc poskytovanou ze strukturdlnich fonda, €l. 2, v platném znéni

2.2.2. Vymezeni subjektii zapojenych do implementace pomoci v Ceské republice

11




Instrukce — uchovavani dokumentu
(¢lanek 38/6/ Natizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999)

Ceska republika byla po svém vstupu do EU zatazena mezi ¢lenské staty, které v ramci
dotacnich ptilezitosti mohou obdrzet prostiedky ze strukturalnich fondt.

Pro snadnéj$i orientaci zdjemct o podporu byly pro jednotlivé programy cCerpani
prostiedkit EU stanoveny konkrétni instituce, které tyto programy realizuji na danych
stupnich rozpracovanosti projektu.

Celkovou odpovédnost v CR za Fizeni konkrétniho programu pomoci ze strukturalnich
fondt EU nese Fidici organ. Kone¢nou odpovédnost za poskytovanou pomoc nese vzdy
poskytovatel dotace (i v pfipadé, Ze neni totozny s fidicim organem). Subjekt, ktery ma
moznost ziskat finan¢ni prostiedky, je oznacovan jako konecny prijemce (v piipade
grantovych schémat rozdéluje konecny piijemce penczni prostiedky mezi konecné
uzivatele). Projekt, ktery se konecny piijemce rozhodne realizovat s podporou fondi EU,
predkladda kontaktnimu mistu, kde ziskd 1 detailni informace o daném programu
(zprostiedkujici subjekt). Tento zprostiedkujici subjekt se pii vyhlaSovani seznamil
projekti vhodnych pro financovani z prostiedkit EU fidi pokyny vydanymi pfislusnym
fidicim organem. Za vypracovani a piedkladani Zzadosti o platby a pfijimani plateb od
Evropské komise je odpovédny platebni organ, ktery zaroven tyto financni prostredky
spravuje. Nékteré své funkce a aktivity vSak platebni organ deleguje na platebni jednotky,
které jsou zpravidla zfizeny v ramci fidiciho organu konkrétniho operacniho programu.

Piehled instituci zapojenych do implementace pomoci z evropskych fondii

V Ceské republice je Ridicim organem RPS Ministerstvo pro mistni rozvoj, které nese
odpovédnost za koordinaci realizace pomoci ze strukturdlnich fondi EU. Finan¢ni
prostiedky ze strukturalnich fondd je v CR mozné Gerpat v ramci Cile 1 prostiednictvim péti
operacnich programt (Infrastruktura, Primysl a podnikani, Rozvoj venkova a multifunkéni
zemédélstvi, Rozvoj lidskych zdroji, Spole¢ny regionalni operacni program), které dopliuji
v ramei Cili 2 a 3 Jednotné programové dokumenty pro Prahu a Fond soudrznosti. Ridicimi
organy jednotlivych operacnich programi jsou konkrétni ptislusnd ministerstva, ktera
zfizuji vlastni zprostifedkujici subjekty. Jedinym Platebnim organem pro strukturalni
fondy a Fond soudrznosti EU je Ministerstvo financi, které vSak nckteré své aktivity
deleguje na platebni jednotky ziizené¢ zpravidla pii jednotlivych ministerstvech.

Ridici organ RPS | Ministerstvo pro mistni rozvoj

Platebni organ Ministerstvo financi

Oblasti podpory v ramci Cile 1

Operacni program Infrastruktura

Ridici organ Ministerstvo zivotniho prostredi
Zprostredkujici Statni fond Zivotniho prostiedi
subjekt
Ministerstvo dopravy
Priklady Reditelstvi silnici a dalnic CR, Povodi Labe s. p., Povodi Vltavy s.p.
konecnych

piijemcl/uzivatell

Vlastnici/spravci Zelezni¢ni a pfistavni infrastruktury

Vlastnici letist’ a souvisejici dopravni infrastruktury
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Orgéany samospravy (obce, kraje, svazky obci a asociace kraji),
neziskové organizace, soukromé subjekty, statni organizace

Operacni program

Priimysl a podnikani

Ridici organ

Ministerstvo priimyslu a obchodu

Zprostredkujici Czechlnvest
subjekt
CzechTrade
Ceska energetick4 agentura
Ceskomoravska zaru¢ni a rozvojovéa banka
Ptiklady Ministerstvo primyslu a obchodu, Czechlnvest, CzechTrade,
konecnych Ceskomoravska zaruéni a rozvojova banka, Ceskomoravska zalozni

piijemcii/uzivateli

banka

Vysoké §koly, univerzity se sidlem v CR, vyzkumné tstavy, védecké
spole€nosti

Orgéany samospravy (obce, svazky obci, kraje)

Podnikatelské subjekty spadajici do kategorie malého a stfedniho

podnikani dle definice EU

Operacni program

Rozvoj venkova a multifunkéni zemédélstvi

Ridici organ

Ministerstvo zemédélstvi

Zprostredkujici Platebni agentura

subjekt

Priklady Zemédelci, zeméde€lské spolecnosti, samostatné hospodarici rolnici,
konecnych pracovnici lesniho hospodafstvi, zpracovatelé produktl rostlinné i

piijemct/uzivatell

zivoCisné vyroby

Vlastnici/ndjemci lesa, sdruzeni vlastnikli/ngjemcii lesa

Vlastnici/ndjemci pozemki, sdruzeni vlastniki/najemci pozemkd,
pozemkové urady

Ustav zemé&délskych a potravinarskych informaci

Fyzické nebo pravnické osoby, jichz ptijmy pochazeji z akvakultury
nebo ze zpracovani ryb a vodnich zivoc¢ichl; producentské organizace

a profesni sdruzeni téchto podnikatelli

Operacni program

Rozvoj lidskych zdroju

Ridici organ

Ministerstvo prace a socialnich véci

Zprostredkujici Sprava sluzeb zaméstnanosti
subjekt
Nadace rozvoje ob¢anské spole¢nosti
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy
Priklady Odborné utvary Spravy sluzeb zaméstnanosti, odbory Skolstvi
kone¢nych krajskych uradi

piijemci/uzivatell

Utady prace

Ministerstvo prace a socialnich véci, Pedagogické centrum Praha

Ministerstvo pramyslu a obchodu, Ministerstvo pro mistni rozvoj,
Ministerstvo zivotniho prostiedi

Czechlnvest
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Spole¢ny regionilni operac¢ni program

Ridici organ

Ministerstvo pro mistni rozvoj

Zprostredkujici Sekretariaty Regionalnich rad
subjekt
Centrum pro regiondlni rozvoj a jeho regionalni pobocky
Regionalni poboc¢ky Czechlnvestu
Ministerstvo pro mistni rozvoj
Ptiklady Kraje, obce, svazky obci, organizace ziizované kraji ¢i obcemi, statem
kone¢nych ziizené organizace

piijemcii/uzivateli

Mali a stiedni podnikatelé

Nestatni neziskové organizace

Oblasti podpory v rdmci Cile 2

Jednotny programovy dokument pro cil 2 — Praha

Ridici orgén

Ministerstvo pro mistni rozvoj

Zprostiedkujici Centrum pro regionalni rozvoj
subjekt
Regionalni rada
Priklady Hlavni mésto Praha (Magistrat hl. mésta Prahy a vybrané méstské
kone¢nych casti)

piijemcii/uzivateli

Dopravni podnik hl. mésta Prahy, a.s.; Technicka sprava komunikaci
hl. msta Prahy; Prazské informaéni sluzba; dal§i méstem zfizené,
zalozené a povéfené organizace

Nestatni neziskové organizace

Organizace vyzkumu a vyvoje (vysoké skoly, Akademie véd, ostatni
vyzkumné sféra), vzdéladvaci organizace

Podnikatelsky sektor, zejména malé a stfedni podniky

Profesni sdruzeni

Specializované subjekty poradenstvi a zprostfedkovani (napf.
regionalni rozvojova agentura, inovacni centra)

Fondy a statni ucelové ziizené organizace

Ceskomoravska zdruéni rozvojova banka

Oblasti podpory v rdmci Cile 3

Jednotny programovy dokument pro Cil 3 — Praha

Ridici orgén

Ministerstvo préce a socialnich véci

Zprostiedkujici Magistrat hlavniho mésta Prahy
subjekt
Sprava sluzeb zaméstnanosti
Nadace rozvoje ob¢anské spole¢nosti
Priklady Utad prace hl. mésta Prahy, Magistrat hl. mésta Prahy, Mé&stské
kone¢nych centrum socialnich sluzeb a prevence

piijemcl/uzivatell

Poskytovatelé socidlnich sluzeb (nestatni neziskové organizace,
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prispévkové organizace hl. mésta Prahy a méstskych ¢asti)

Skoly, pedagogicka centra, vyzkumné Gistavy, instituce spolupracujici
s vysokymi skolami

Vzdélavaci a poradenské instituce, subjekty realizujici programy
ekologické vychovy

profesni a podnikatelskd sdruzeni, odborové organizace

Zaméstnavatelé (zejména mali a stfedni podnikatelé)

Oblasti podpory velkych investi¢nich projekti v sektorech Zivotniho prostiedi a dopravy

Fond soudrznosti

Ridici organ Ministerstvo pro mistni rozvoj
Zprostredkujici Ministerstvo zivotniho prostiedi
subjekt

Ministerstvo dopravy

Realizacni organy | Statni fond zivotniho prostiedi

Spréava zeleznicni dopravni cesty

Reditelstvi silnic a dalnic

Priklady Veriejné nebo soukromé subjekty predkladajici projektové zadosti
kone¢nych z oblasti zivotniho prostiedi a dopravy
piijemcii/uzivateli

2.2.3. Vymezeni subjektu s povinnosti uchovavat dokumenty vztahujici se
k implementaci pomoci

Na zéklad¢é rozboru evropskych pravnich ptedpisii (zejména natfizeni Rady (ES) €.
659/1999 a ¢. 1260/1999), které upravuji podminky nakladani s dokumenty vztahujicimi se
k projektu implementace pomoci a stanovuji lhiity pro uchovavani téchto dokladii vzhledem
k moznym kontroldm ze strany Evropské komise, se domnivame, ze vySe uvedena natizeni
Rady v tomto sméru zavazuji pouze subjekty implementaéni struktury (tj. fidici orgéany,
Platebni orgén a zprostifedkujici subjekty). Konec¢ni pfijemci (uzivatelé¢) maji povinnost fidit
se pouze ¢eskymi pravnimi predpisy upravujicimi uchovavani dokumentt, at’ jiz pravnimi
normami obecnymi (napf. zédkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢) nebo
upravujicimi specifické oblasti (napf. zakon ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi).

2.3. Specifika parametri spisoven, spravnich archivii pro dokumenty a
doklady vznikajici pii implementaci strukturalnich fondi EU

2.3.1. Evropska unie

V ramci evropskych pravnich norem nejsou technické a fyzikalni parametry spravnich
archivi legislativné vymezeny, proto je tfeba v tomto sméru nasledovat pravni normy
Ceske.

2.3.2. Ceska republika
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Podrobna specifikace technickych pozadavkii na parametry archivi, spisoven a
spravnich archivl je uvedena v zakoné¢ ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi. Tento zakon v § 42
¢leni archivy na vefejné (Narodni archiv, statni oblastni archivy, specializované archivy,
bezpecnostni archivy a archivy tzemnich samospravnych celkll) a soukromé (ostatni
archivy zfizované fyzickymi nebo pravnickymi osobami). Ztizovatelé vySe uvedenych
archivil jsou povinni zajistit splnéni stavebné-technickych, prostorovych, bezpecnostnich
a materidlovych podminek, vymezenych zdkonem o archivnictvi (zejména v § 61 odst. 2
az 5) a vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé (v pfiloze €. 5).

Dle § 61 odst. 2 zdkona musi byt v rdmci splnéni stavebné-technickych podminek
zajisténo, aby:

a)

b)
c)

d)

e)

budova archivu nebyla umisténa v oblastech ohrozenych zaplavami a ve
startovacich a ptistavacich koridorech letist,

budova archivu byla situovana mimo oblasti plynného a prasného znecisténi,

v prostorech pro umisténi archivalii nevedly vodovodni, teplovodni, parovodni a
plynova potrubi a destova a splaskové kanalizace,

prostory pro umisténi archivalii byly umistény nad hladinou spodni vody, bylo
zajisténo pifirozené nebo umelé vétrani k udrZzovani stanovené teploty a relativni
vlhkosti vzduchu a prostory byly opatfeny pfistroji k méfeni téchto hodnot,
prostory k ulozeni archivalii s magnetickym zaznamem byly chranény pted ucinky
elektromagnetického pole.

Dle § 61 odst. 3 zdkona musi byt v ramci splnéni prostorovych podminek zajisténo,

aby:

a)

b)

d)

prostory archivu byly rozdéleny na prostory s pfistupem vetejnosti a prostory bez
pfistupu vefejnosti, pficemz komunikacni trasy obou oddélenych ¢asti se
neprotinaly,

v prostorach bez pfistupu vefejnosti byla ziizena mistnost pro piijem a zpracovani
archivalii, mistnost pro uloZeni archivalii, mistnost pro ocistu, dezinfekci,
konzervaci, restaurovani a reprografické zpracovani archivalii a mistnost pro
archivalie rezervované ke studiu,

v prostorach s pfistupem vefejnosti byla ziizena mistnost ur¢ena k nahlizeni do
archivalii (badatelna),

ulozeni archivalii v mistnostech pro ulozeni archivalii bylo zaznamenéano v planu
uloZeni archivalii a tento plan byl po kazdé zmén€ v umisténi ulozenych archivalii
neprodlen¢ aktualizovan.

Dle § 61 odst. 4 zadkona musi byt v ramci splnéni bezpecnostnich podminek zajisténo,

aby:
a)

b)

budovy archivii mély zpracovanu bezpec¢nostni dokumentaci, jejiz soucasti musi
byt opatfeni proti vniknuti nepovolanych osob do archivnich prostor, proti kradezi
archivalii a proti teroristickym ttokiim; u specializovanych archivii a
bezpecnostnich archivil t€z opatteni zajist'ujici objektovou bezpecnost,

budovy archivi mély zpracovdnu pozarni dokumentaci, byly vybaveny
elektronickou pozarni signalizaci a ru¢nimi hasicimi pfistroji a aby v prostorach
pro ulozeni archivalii byly pouze praskové hasici ptistroje,
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mechanickéd a elektronickd zabezpeCovaci zafizeni umistovand na okna a dvefe
byla na plasti budovy do vyse druhého nadzemniho podlazi nebo vyssiho podlazi,
do n¢hoz by bylo mozno vniknout z vodorovnych prvka konstrukce budovy, a
uvnitt budovy na vSech mistech, kde se stykaji prostory vefejnosti pfistupné a
vetejnosti nepfistupné,

archivni prostory bez pfistupu vetejnosti byly zajistény ochrannym mechanickym
a elektronickym zabezpecCovacim zafizenim proti pfistupu nepovolanych osob a
proti nasilnému vniknuti,

klice od vSech vstupli do archivnich prostor byly ulozeny u povéteného
zameéstnance archivu, ktery je povinen vést evidenci jejich vydeje a vraceni, a aby
v piipadech, kdy je vstup do archivnich prostor ovladdan elektronicky, byla
stanovena pfistupova prava jednotlivych zaméstnanct archivu,

archivni prostory, v nichz jsou ulozeny narodni kulturni pamatky, byly nepfetrzité
stfeZeny.

Dle § 61 odst. 5 zdkona musi byt v rdmci splnéni materidlovych podminek zajisténo,

aby:

a)
b)

archiv byl vybaven zafizenim pro pofizovani kopii archivalii, a pokud spravuje
mikrografické zaznamy, téz Ctecimi pfistroji na mikrofilmy,

archivni prostory, v nichz jsou uloZeny archivalie, byly vybaveny regaly pro
ulozeni archivalii, a je-li toho tieba, 1 specidlnimi uklddacimi prostiedky pro
ulozeni map, plant, technické dokumentace a archivalii velkych formata,
filmovych a fotografickych zaznamt, zvukovych a audiovizualnich archivalii a
archivalii v digitalni podobé,

vybaveni badatelny umoznovalo pouziti pfenosnych prostfedkii vypocetni
techniky.

Dle pfilohy ¢. 5 vyhlasky je nosnost podlah, teplota a relativni vlhkost vzduchu
v prostorach pro ulozeni archivalii stanovena nasledovné:

I. Nosnost podlah v archivnich depozitatich musi byt minimalné:
a) 10 kN.m™ pfi pouziti stabilnich regali
b) 14 kN.m™ pii pouziti posuvnych regal.

II. V prostorach pro ulozeni archivalii se musi udrzovat tyto hodnoty teploty a relativni
vlhkosti vzduchu:
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Doporucena relativni vlhkost a teplota pro uloZeni archivnich a knihovnich materiali
podle ISO 11799

Teplota Relativni vlhkost [%]

[°C]

min. |max. |akcept. min. |max. |akcept.

zmeény zmeény

Papir, optimalni ulozeni 2 18 +1 30 |50 +5
Papir, pravidelné vyuZzivani 14 18 +1 30 (50 +5
Pergamen, ktize 2 18 1 °/h 50 |60 3 %/h
Fotograficky film, ¢ernobily, ester celulozy <21 [£2 15 (50 *
Fotograficky film, cernobily, polyester <21 |£2 30 |50 *
Fotograficky film, barevny, ester celulozy <2 |£2 15 (30 *
Fotograficky film, barevny, polyester <2 |2 25 30 *
Fotograficka deska, cernobila <20 20 |50 *
Fotograficka deska, barevna <2 20 |50 *
Fotograficky papir, cernobily 2 <20 |4/den 30 |50 *
Fotograficky papir, barevny <2 30 |50 *
Mikrofilm, cernobily, ester celulozy <21 |[£2 15 (40 *
Mikrofilm, Cernobily, polyester <21 |£2 30 |40 *
Vinylova gramofonova deska <21 50
Magneticka média (datova, audio, video) 17 |<20 20 |30 *

Optické disky

podle hodnot stanovenych vyrobcem optickych

diskt

* vyhnout se kolisani

Vyse uvedené specifikace parametra jsou dle zdkona o archivnictvi zdvazné pouze pro
akreditované archivy vymezené v § 42 zdkona. Stavebné-technické a bezpecnostni
podminky musi dle § 68 odst. 4 zakona spliiovat také vSichni urceni pivodci pii
umisténi spisovny a spravniho archivu. Vzhledem k nutnosti bezpecné a spolehliveé
uchovéavat dokumenty vznikajici pfi implementaci pomoci ze strukturalnich fonda je
doporucujeme pifimefené aplikovat i vSem ostatnim subjektim implementacni struktury
(s ptihlédnutim ke specifickym podminkédm konkrétnich subjekti).

Seznam pravnich norem platnych v CR

- Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, § 61, v platném znéni
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- Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nckterd stanoveni zdkona o
archivnictvi a spisové sluzb¢, ptiloha €. 5, v platném znéni

2.4. Vymezeni organi s pravem nahledu na dokumenty a doklady
uloZené ve stadiu spisové sluzby

2.4.1. Evropska unie

Evropskd Komise se v rdmci své odpovédnosti za implementaci programi pomoci ze
strukturdlnich fondi ma pravo presvédcit, ze Clenské staty, které tuto pomoc vyuzivaji,
maji kvalitné¢ fungujici systémy fizeni a kontroly, které zabezpeci, Ze fondy budou
efektivné a spravné vyuzivany. Za tim tc¢elem mohou tufednici a zaméstnanci Komise
provadét namatkové kontroly, véetné kontroly vzorkd, na akcich financovanych fondy a
na systémech fizeni a kontroly. Komise ES rovnéz miize pozadat ¢lensky stat, aby provedl
kontrolu na misté k ovéfeni spravnosti nékterych transakci; téchto kontrol se mohou
ucastnit 1 zastupci Komise.

Vsechny doklady a dokumenty vztahujici se ke konkrétnim vydajim a platbam
provedenym v ramci dané pomoci musi byt uchovavany v souladu s pozadavky ¢l. 38
odst. 6 nafizeni (ES) ¢. 1260/1999 a pfilohy I tohoto natizeni. Tyto doklady musi byt
kdykoliv dostupné pro kontrolu provadénou osobami nebo subjekty, které jsou kontrolou
takovych dokladii obvykle povéieny.

Organy s pravem nahledu dle pravnich norem EU jsou:

- ufednici nebo zaméstnanci Komise ES

- ufednici nebo zaméstnanci Evropské investi¢ni banky (EIB)

- Ufednici nebo zaméstnanci Evropského tcetniho dvora

- ufednici nebo zaméstnanci Evropského tfadu pro potirani podvodného jednéni
(OLAF)

- urednici nebo zaméstnanci Monitorovaciho vyboru dle ¢l. 35 Natizeni Rady ¢.
1260/1999

- povéfeni tfednici fidicich organt a zprostiedkujicich organti/poskytovatelii dotace
(kontrola dle ¢l. 4 nat. 438/2001)

- osoba nebo utvar platebniho organu ptislusny pro potvrzovani zadosti o pribéznou
a konecnou platbu podle ¢l. 32 odst. 3 a 4 natizeni (ES) ¢. 1260/1999

- kontrolni utvary fidicich organt a poskytovatelti dotace (kontrola dle ¢l. 10 naf.
438/2001)

- osoba nebo utvar, které vydavaji prohlaseni o ukonceni pomoci podle ¢l. 38 odst.
1 pism. f) — €l. 15 — 17 naf. ¢. 438/2001

- nezavislé auditni orgény

Seznam pravnich norem platnych v EU:

- Nafrizeni Rady (ES) €. 1260/1999 ze dne 21. ¢ervna 1999, o obecnych ustanovenich o
strukturalnich fondech, €l. 38 odst. 2, €l. 35, v platném znéni
- Natizeni Komise (ES) 438/2001 ze dne 2. biezna 2001, kterym se stanovi provadéci
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pravidla k natizeni Rady ¢. 1260/1999, pokud jde o tidici kontrolni systémy pro
pomoc poskytovanou ze strukturalnich fondua, €l. 7, v platném znéni

- Nafrizeni Rady (ES) ¢. 1605/2002 ze dne 25. ¢ervna 2002, kterym se stanovi finan¢ni
nafizeni o souhrnném rozpoctu Evropskych spolecenstvi, v platném znéni

- Nafrizeni Komise (ES) €. 2343/2002 ze dne 23. prosince 2002 o rdimcovém finan¢nim
nafizeni pro organy uvedené v ¢l. 185 nafizeni Rady (ES) ¢. 1605/2002, kterym se
stanovi finan¢ni nafizeni o souhrnném rozpoctu Evropskych spolecenstvi, v platném
znéni

- Nafrizeni Rady (ES) ¢. 2185/96 ze dne 11. prosince 1996 o kontrolach a inspekcich na
misté provadénych Komisi za ucelem ochrany finan¢nich zajmt Evropskych
spole€enstvi proti podvodiim a jinym nesrovnalostem, v platném znéni

- Nafrizeni Rady (ES) ¢. 2988/95 ze dne 18. prosince 1995 o ochrané finanénich z4jmu
Evropskych spolecenstvi, v platném znéni

2.4.2. Ceska republika

V Ceské republice probiha kontrola implementace pomoci ze strukturalnich fondii na
vSech trovnich rozpracovanosti projektu.

Kontrolu kone¢nych piijemct/uzivatell zajistuji fidici organy a zprostiedkujici
subjekty prostfednictvim ptedbéznych, prubéznych i naslednych projektovych kontrol,
které zahrnuji oblast administrativni 1 fyzickou. Administrativni kontrola spociva
v kontrole ptedlozenych dokladl, fyzicka kontrola je uskute¢iiovana v misté realizace
projektu formou vetejnospravni kontroly a provéiuje skuteny stav projektu ve vztahu ke
stavu deklarovanému.

Vedle tidicich organti a zprostiedkujicich subjektii jsou opravnény vykonavat kontrolu
konecnych piijemct/uzivatel také Ministerstvo financi a finan¢ni ufady a Nejvyssi
kontrolni fad.

Systém finanéni kontroly v CR podle zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve
vefejné sprave, jenz je soucasti systému financniho fizeni zabezpecujiciho hospodareni
s vefejnymi prostiedky, je vymezen v ,,Metodice finan¢nich tokii a kontroly strukturalnich
fondii a Fondu soudrznosti“ vydané Ministerstvem financi. Tato metodicka pomtcka
specifikuje vefejnospravni kontrolu s dirazem na prohlaseni pfi ukonceni pomoci, zasady
pro vystavovani prohlaSeni pti ukonceni pomoci, kontrolu vzorku operaci nebo projektt a
kontrolu fyzické realizace projektu.

Nejvyssi kontrolni urad jako nezavisla autorita pro kontrolu hospodareni s vetejnymi
prostiedky je dle zdkona ¢. 166/1993 Sb., o NejvysSim kontrolnim ufadu a zdkona €.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé, opravnén také ke kontrole na urovni
fidicich organii, Platebniho organu a zprostfedkujicich subjektt.

Odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci je v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb. (v
navaznosti na nafizeni Rady (ES) ¢. 1605/2002) zajistovana fidici kontrola, kterd tvori
soucast vnitiniho fizeni vSech subjektld zapojenych do implementacniho systému fondl
EU pfi ptipravé operaci pred jejich schvalenim, pii pribézném sledovéani uskutecnénych
operaci az do jejich konecného vypofaddni a vyUctovani a nasledného provéetent
vybranych operaci v ramci hodnoceni dosazenych vysledkt a spravnosti hospodateni.

Na kazdé trovni implementace musi byt zaveden interni audit. Ministerstvo financi
prostiednictvim Centralni harmonizacni jednotky pro finanéni kontrolu ve vefejné spraveé
spolupracuje s utvary interniho auditu na jednotlivych urovnich a metodicky fidi jejich
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Ve

innost. Povinnost zfidit utvar interniho auditu nebo jej nahradit jinou formou fesi zakon
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné sprave.

Organy v CR s pravem nihledu pro oblast strukturalnich fondi:
- Ridici organy, Platebni organ, zprostiedkujici subjekty

- Ministerstvo financi a finan¢ni ufady

- Nejvyssi kontrolni urad

Seznam pravnich norem platnych v CR:

- Zakon ¢. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatki, ve platném znéni

- Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, v platném znéni

- Zakon ¢. 166/1993 Sb., o0 Nejvyssim kontrolnim Giadu, v platném znéni

- Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, § 13 odst. 4, v platném
znéni

- Metodika finan¢nich toku a kontroly strukturalnich fondi a Fondu soudrznosti
vydana Ministerstvem financi CR

2.5. Parametry nosic¢i pro uchovavani dokumenti a dokladu
2.5.1. Evropska unie

Natizeni Komise (ES) ¢. 438/2001 vymezuje technické pozadavky na formu, ve které
maji byt dokumenty k implementaci pomoci ze strukturdlnich fondd uchovavany a na
vyzadani zpiistupnény Komisi. Dokumentace ma byt uchovavéana v elektronické nebo
listinné podobé&, Ucetni zaznamy se dle ¢l. 18 uchovavaji pokud mozno v elektronické
podobé. Komise se s kazdym ¢lenskym statem dohodne na obsahu a zplsobu pienosu
elektronickych zdznami, které ji budou poskytovany, uptfednostnované technické
specifikace souborit vedenych v elektronické podobé jsou uvedeny v pfiloze ¢.
V Nafizeni.

PRILOHA V. Naiizeni Komise (ES) 438/2001

UPREDNOSTNOVANE TECHNICKE SPECIFIKACE PRENOSU ELEKTRONICKYCH
SOUBORU KOMISI

1. Zpiisoby pienosu

Vetsinu dnes pouzivanych zpiisobii Ize pouzit po predchozi dohodé s Komisi. Nize uvedeny seznam
obsahuje nikoliv vycerpadvajici vycet uprednostiovanych zpiisobui.

1) Magnetické médium

—disketa 3,5 palce 1,4 MB (DOS/Windows)

volitelné komprese do formdatu ZIP

— kazeta DAT
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4 mm DDS-1 (90 m)

— CD-ROM (WORM)

2) Elektronicky prenos dat

— primy prenos e-mailem
pro soubory do 5 MB
volitelne komprese do formatu ZIP

— prenos pomoci protokolu FTP
volitelne komprese do formdtu ZIP

2. Upi‘ednostiiovany standard pro sestavovani vypisit 7 elektronickych souboru cClenskych stdti
1) Kazdy zaznam zacina trojmistnym kodem, ktery oznacuje udaje v zaznamu obsazené. Existuji dva
druhy zaznamii:

a) zaznamy o akci oznacené kodem "PRJ", které obsahuji vseobecné informace o akci. Viastnosti
zaznamu (pole 1 az 42) jsou popsany v bodu 1.4 prilohy 1V;

b) zaznamy o platbach oznacované kodem "PAY", které obsahuji podrobné udaje o platbach
oznamenych pro danou akci. Viastnosti zaznamu (pole 43 az 79) jsou popsany v bodu 1.B prilohy IV.
2) Za zaznamy "PRJ", které obsahuji udaje o akci nasleduje bezprostredné nékolik zaznamii "PAY",
které obsahuji udaje o vydajich na tuto akci, nebo mohou byt zaznamy typu PRJ a PAY predany ve

zvlastnich souborech.

3) Pole jsou oddélena strednikem (";"). Dva po sobé nasledujici stredniky oznacuji, ze v daném poli
neni zadny udaj ("prazdné pole").

4) Zaznamy maji riiznou délku. Kazdy zaznam konci kédem "CR LF" (konec radky, hexadecimalné "0D
04").

5) Soubor je v kédu ASCII.
6) Ciselnd pole pro vyjadreni castek:
a) desetinny oddelovac: ".";
b) symbol ("+" nebo "-") se vklada zcela vievo, cislice ndsleduji bez mezery
¢) pevné stanoveny pocet desetinnych mist;
d) nedélaji se mezery mezi cislicemi ani mezi tisici.

7) Datové pole: "DDMMRRRR" (den dvéma cislicemi, mésic dvéma Cislicemi, rok ¢tyrmi Cislicemi).

8) Data v textovem formatu se nesméji davat do uvozovek ("'"). Je samozrejmé, ze strednik ("';") se nesmi
u dat v textovem formdatu vyskytovat.

9) Vsechna pole: Zadné mezery na zacdtku nebo na konci pole

10) Soubory spliujici tato pravidla budou vypadat takto (priklad):
PRJ;1999F1161D0002;Cil 1 vychodni Finsko,2;Rozvoj podnikani; 1 ;Podpora investic...
PAY;1234;Joensuu Business Park;2315,103300,51650,50% ...

11) V pripadé souborii z Recka by se mél pouzit bud’ kéd ELOT-928 nebo ISO 8859-7.

3. Dokumentace

[\]
[\]
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Kazdy soubor musi mit kontrolni soucty pro tyto polozky:
1) pocet zaznamuii,
2) celkova castka,
3) celkova castka dilcich soucti pro kazdy program.

Pro kazde pole vyjadrené kodem musi byt k souboru pripojen vyznam pouzitych kodii. Soucet zaznamii v
pocitacovéem souboru rozdeleny podle programii a podprogramii (priorit) musi odpovidat prohlasenim
o platbach, ktera byla predlozena Komisi za obdobi uvedené v zZadosti o informace. Jakékoli
nesrovnalosti musi byt zdiivodnény v pozndmce pripojené k souboru.

Vzhledem k tomu, Ze parametry nosict pro uchovavani dokumenti jsou stanoveny
velmi obecné, doporucuje se u dokumentii uchovavanych pouze v digitalni podobé
provétit, zda je zapis proveden ve formdtu, ktery zaruc¢i jeho neménnost a nasledné ¢teni.
Pokud tomu tak neni, je tfeba zajistit pfevod dokumentd do analogové formy a opatfit je
nalezitostmi originalu.

Seznam pravnich norem platnych v EU:

- Narizeni Komise (ES) 438/2001 ze dne 2. biezna 2001, kterym se stanovi provadéci
pravidla k natizeni Rady ¢. 1260/1999, pokud jde o fidici kontrolni systémy pro
pomoc poskytovanou ze strukturalnich fonda, €l. 18, priloha €. V, v platném znéni

2.5.2. Ceska republika

Soucésti ¢eského pravniho fadu neni obecny pravni piedpis, ktery by upravoval
pozadavky na parametry nosic¢li pro uchovavani dat, zdkon o archivnictvi zadné takové
parametry nestanovuje. Pozadavky na parametry datovych nosicl je proto tfeba hledat
v jednotlivych pravnich normach, které se tykaji konkrétnich uchovavanych dat, napf.
vedeni a uschova ucetnich zdznami je upravena v zdkoné ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
zejména v § 33. Zékon o ucetnictvi stanovi, ze ucetni zdznam muize mit pisemnou nebo
technickou formu a ucetni jednotka je opravnéna prevadét ucetni zaznamy z jedné formy
do druhé, pokud zajisti, ze obsah ucetniho zaznamu v nové formé bude shodny s obsahem
zdznamu v pivodni forme. V piipad¢ ucetnich zdznaml oznaCenych skartaCnimi znaky
»A“ a ,V* je 1 po pfevodu nutné zachovéavat zdznamy v obou formach, tj. v nové i
puvodni. U ucetnich zdznamt oznacenych skartaénim znakem ,,S* se uschovani zdznamu
v puvodni formé nevyzaduje.

Seznam pravnich norem platnych v CR:

- Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, zejména § 33

[\
W




Instrukce — uchovavani dokumentu
(¢lanek 38/6/ Natizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999)

3. STANOVENI ZAKLADNICH PRAVIDEL PRO
NAKLADANI S DOKUMENTY V CR

3.1. Uvod a vymezeni zakladnich pojmu

Zéakladni pravidla pro nakladani s dokumenty v CR stanovuje zakon ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ktery vymezuje subjekty povinné vést spisovou a archivni
sluzbu dle podminek tohoto zdkona. Podrobnosti vykonu spisové sluzby (viz dale) jsou
stanoveny vyhlaSkou MV ¢. 646/2004 Sb.

Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji dle § 3 zakona:

- vefejnopravni pivodci:

a) organizacni slozky statu

b) statni pfispévkové organizace

c) statni podniky

d) uzemni samospravné celky

e) organizacni slozky a pravnické osoby =zalozené nebo zfizené Uzemnimi
samospravnymi celky, pokud vykonavaji vefejnou spravu nebo zaméstnavaji vice
nez 25 zaméstnancl

f) Skoly a vysoké skoly

g) pravnické osoby ziizené zakonem

h) zdravotnické zafizeni

- soukromopravni piivodci:

a) podnikatelé¢ zapsani v obchodnim rejstiiku, pokud jde o dokumenty uvedené
v priloze 1 zdkona

b) politické strany, politickd hnuti, obcanskd sdruzeni, odborové organizace,
organizace zam¢stnavateld, cirkve a nabozenské spolecnosti

c) profesni komory; ¢lenové profesnich komor jen v piipadech, pokud dokumenty
vzniklé z jejich ¢innosti jsou vefejnymi listinami

d) nadace a nada¢ni fondy, obecné prospésné spolecnosti

e) likvidatofi v ptfipadé¢ dokumentd pivodce, ktery je v likvidaci, a spravci konkursni
podstaty v ptipadé dokumentti ptivodce, na kterého byl prohldsen konkurs

Povinnost vykonavat spisovou sluzbu a provadét vybér archivalii ve skarta¢nim
Fizeni dle podminek zdkona maji tzv. ur€eni piivodci, ktefi jsou taxativné vymezeni v §
63 zakona:

a) vefejnopravni ptivodci s vyjimkou izemnich samospravnych celkt

b) kraje

¢) hlavni mésto Praha

d) obce s povéfenym obecnim tfadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim afadem

e) méstska ¢ast nebo méstsky obvod tzemné ¢lenéného statutdrniho mésta a méstska
cast hlavniho mésta Prahy, na né¢z byla statutem pfenesena alespon ¢ast ptisobnosti
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obce s poveéfenym obecnim ufadem nebo pusobnosti stavebniho urfadu anebo
matri¢niho Uradu.

Povinnost vést spisovou sluzbu a uchovavat dokumenty a umoznit z nich ptisluSnému
archivu vybér archivalii dle podminek zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho
provadécich vyhlaSek maji jen vySe uvedené subjekty. Spisovou sluzbu vsak mohou
vykonavat i ptivodci, kterym to zadkon neukladd, v tom ptipad¢ ale maji vSechna prava a
povinnosti jako urceni puvodci. Stejné tak vyrazovat dokumenty a provadét vybér
archivalii ve skarta¢nim fizeni mohou 1 piivodci, kteti k tomu nejsou ze zédkona povinni,
pokud to sami povazuji za tcelné.

Vzhledem k nutnosti zavést spolehlivy a funkéni systém naklddani s dokumenty
vznikajicimi pii implementaci pomoci ze strukturalnich fondi doporucujeme pravidla
stanovena zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, a provadécimi
vyhlaskami ¢. 645/2004 Sb. a 646/2004 Sb. piiméfené aplikovat 1 vSem ostatnim
subjektim implementaéni struktury (s pfihlédnutim ke specifickym podminkdm
konkrétnich subjektit).

Vymezeni zakladnich pojmii pro ucely této Instrukce:

Archivem se rozumi zafizeni spliujici podminky zdkona o archivnictvi a spisové
sluzbe, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Spravni archiv je pracovisté, kde se ukladaji dokumenty s dlouhodobymi skarta¢nimi
lhiitami. Spravni archivy zfizuji ze zdkona ministerstva a dal$i Ustfedni spravni ufady.
Spravni archiv mohou ziidit 1 dalsi ureni plivodci, ktefi to neprodlené musi oznamit
spravnimu ufadu pfislusnému ke kontrole na useku archivnictvi a spisové sluzby a
ministerstvu.

Spisovna je misto uréené k ukladani vyfizenych dokumentt, k jejich evidenci a
vyhledéavani pro potieby ptivodce dokumentu.

J& 24

Prirucni registratura je prostor vymezeny v kancelafich k ukladani dokumentt a
spist v ramci ptedarchivni péce o dokumenty u ptivodce.

Podatelna je pracovisté, které pifijima, t¥idi a eviduje doruenou postu, je vstupnim a
vystupnim mistem vSech pisemnosti.

Elektronicka podatelna je pracoviste pro ptijem a odesilani datovych zprav.
Pivodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam,
at’ jiz v podob¢ analogové Ci digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce ¢i mu byl dorucen.

Spisem se rozumi uceleny soubor dokumentt k jedné véci véetné internich zaznami,
stanovisek, konceptil, které zachycuji genezi ndsledného vystupu.
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Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jeho schvaleni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni Cistopisu rozhodnuti nebo jiné formy vyftizeni.

Podaci denik je prostiedek evidence, do néhoz jsou v ¢iselném a Casovém poradi
evidovany doslé dokumenty a dokumenty vzniklé u pivodce, miize byt veden v papirové
podobé i na prostiedcich vypocetni techniky.

Cislo evidenéni je poradové Cislo zépisu dokumentu do podaciho deniku, ¢iselna fada
v podacim deniku zaciné kazdy kalendéini rok 1. ledna potfadovym cislem 1 a kon¢i dnem
31. prosince.

Cislo jednaci je Cislo evidencni doplnéné o cCiselné oznaceni kalendainiho roku,

oznaceni puvodce nebo jeho organizacni jednotky, ptipadné i dalsi udaje.

Archivalii je takovy zdznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu,
vnéj$im znakiim a trvalé hodnoté vybran ve vefejném z4jmu k trvalému uchovani a byl
vzat do evidence archivalii. Trvalou dokumentarni hodnotu posoudi ptislusny archiv. Pti
ukonceni ¢innosti plivodce prechdzi povinnost zabezpecit archivalie na pravniho néstupce
nebo na organy povétené likvidaci. V pfipadé, Ze neni pravni nastupce, pievezme
archivalie ptislusny archiv.

Vybérem archivalii je posouzeni hodnoty dokumentii a rozhodnuti o jejich vybéru za
archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

Spisovy Fad upravuje chod spisové sluzby, tj. pracovni postupy pii nakladani
s dokumenty.

Vykonem spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych
z ¢innosti pivodce, poptipadé z ¢innosti jeho pravnich predchiideti, zahrnujici jejich fadny
prijem, evidenci, rozd¢lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Archivni a skarta¢ni Fad stanovuje zplisob provedeni vybéru pisemnosti, tedy
oddéleni pisemnosti s trvalou hodnotou (archivalii) od pisemnosti bezvyznamnych,
urcenych ke zni¢eni, a zplisob prace s archivaliemi.

Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje vécné ¢lenénou typologii dokumentii pivodce
oznacenou spisovymi znaky, rozsifenou o skartacni znaky a lhity.

Skartacni Fizeni je postup planovitého vyfazovani dokumentli nadale nepotiebnych
pro ¢innost ptivodce a posuzovani jejich dokumentarni hodnoty. Pisemnosti se posuzuji
dle kriterii stanovenych pro archivalie, archivalie se odevzdéavaji do archivni péce a znici
se ty pisemnosti, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu.

Skartacni navrh je pisemny navrh na vyfazeni dokumentd s uplynulou skartaéni
lhtitou, obsahuje zadost o provedeni skartacniho fizeni a seznam pisemnosti s uplynulou
skartacni lhiitou. Skarta¢ni navrh se pfedklada piislusnému archivu povéfenému dohledem
nad vyfazovanim pisemnosti.
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Spisovy znak oznacuje jednotlivé skupiny dokumentii podle jejich obsahu.

Skartaéni znak vyjadiuje trvalou hodnotu dokumentu a oznacuje zpisob, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni.

Skarta¢ni lhiita vyjadiuje dobu, po kterou je nutné vytizené nebo pro provozni
¢innost pivodce nadale nepotiebné dokumenty uchovavat. Zacina bézet 1. dnem roku
nasledujicitho po roce, ve kterém pisemnost byla vyfizena nebo pozbyla pro piivodce
provozni potieby.

Original dokladu je prvotni zdznam skutecnosti obsahujici podpisovy zdznam
odpovédné osoby. Dokument nahrazujici original pro ucely této Instrukce je ptivodni
prvotni zaznam pievedeny do jiné formy obsahujici podpisovy zdznam odpovédné osoby
nebo kopie prvotniho zdznamu (originalu) obsahujici podpisovy zdznam odpovédné
osoby, ktera kopii ov¢étila.

Podpisovy zdaznam je zdznam, jehoz obsahem je vlastnoruéni podpis nebo
elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho pfedpisu anebo obdobny prukazny zdznam
v technické podobg.

3.2. Piijem, evidence, obéh, vyFizovani a tfidéni dokumentii a spisi

Urceni plvodci jsou povinni zajistit fadny piijem, evidenci, tfidéni, vyfizovani,
archivaci 1 skartaci dokumentii. Za timto Ucelem jsou povinni vydat vnitini ptedpis
,»Spisovy a skartacni fad®, ktery obsahuje podrobna pravidla pro manipulaci s dokumenty,
vychézejici z obecnych pravidel stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a
jeho provadécimi vyhlaSkami. Soucasti tohoto vnitiniho pfedpisu je ,,Spisovy a skartacni
plan‘ obsahujici seznam typ dokumentt rozttidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi
spisovymi znaky a skarta¢nimi znaky a lhitami. Stanoveni skartacnich znakt a lhit se fidi
pravnimi predpisy i praktickymi potiebami pivodce.

3.2.1. Pfijem, evidence a obéh dokumentii

Dokumenty se pfijimaji v mist¢ k tomu ur¢eném (déale jen ,,podatelna®). Dorucené
dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti piivodce se eviduji v podacim deniku
nebo v jednacim protokolu vedeném podatelnou. Pokud se na pfijem a manipulaci
s dokumenty vztahuji zvlastni ptedpisy (napi. zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ucletnictvi),
pfijimaji se oddélen¢ a vede se pro n¢ samostatnd evidence, jejiz nélezitosti upravi
puvodce vnitinim predpisem. Ve svém vnitfnim piedpisu puvodce zaroven stanovi
seznam dokumentil, které z hlediska jeho ¢innosti nejsou ufedniho charakteru, a proto
nepodléhaji evidenci.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v Ciselném a ¢asovém potadi, v némz byly
uréenému piivodci doruceny nebo vznikly z jeho Cinnosti. Podaci denik mize byt veden
v papirové podobé i na prostiedcich vypocetni techniky a jsou v ném evidovany
minimaln¢ nasledujici tidaje: evidencni (pofadové) ¢islo dokumentu; datum doruceni nebo
vzniku dokumentu; identifikace odesilatele (v¢etné ¢isla jednaciho); pocet listii a ptiloh;
struény obsah dokumentu; nazev organizacni jednotky nebo povéfené osoby, které byl
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dokument pridélen; zpisob vytizeni; den odeslani; spisovy znak, skarta¢ni znak, skarta¢ni
lhita a zdznam o vyfazeni ve skartanim fizeni.

Kazdy dokument se oznacuje ¢islem jednacim, které vzdy obsahuje evidencni
(poradové) cislo zapisu dokumentu v podacim deniku, zkratku oznaceni ptivodce nebo
jeho organizacéni jednotky a oznaceni kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan.

Pti obéhu dokumentu musi byt spolehlivé evidovano jeho predavani a piebirani, proto
pivodce ve svém Spisovém a skartacnim fadu stanovi, jakym zplsobem je pievzeti
dokumentu povétenou osobou potvrzovano.

3.2.2. Vyrizovani dokumentii a spist

Pti vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji v jeden
spis. Spis musi obsahovat soupis vSech jednacich c¢isel dokumentii, které jsou jeho
soucasti. Navaznost pfipojovanych dokumentti se vyznaci v podacim deniku.

Vyfizenim spisu ¢i dokumentu se rozumi zpracovani konceptu, jeho schvéleni,
vyhotoveni, podepsani a vypraveni Cistopisu rozhodnuti. Je-1i dokument vytizen jinak nez
v listinné podob¢, ucini se o tom na dokumentu zaznam. Soucasti vyfizeného spisu je
vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis oznaceny datem
predani k odeslani. Do podaciho deniku ¢i jednaciho protokolu se nésledné zaznamena,
jak byl dokument ¢i spis vyfizen, kdy a komu bylo odesldno pisemné vyhotoveni jeho
vytizeni.

3.2.3. Tridéni dokumentu a spistu

Po vyfizeni dokumentu ¢i spisu je zaméstnanec, ktery jej vyfidil, povinen dokument
oznacit spisovym znakem, skartatnim znakem a skartacni lhatou podle Spisového a
skarta¢niho planu.

a) Spisové znaky
Spisovy znak oznacuje jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu.

b) Skartacni znaky

Skartacni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu dokumentu a oznacuje zptisob, jakym
se s dokumentem nalozi ve skartanim fizeni. Spis se ozna¢i skartacnim znakem
dokumentu, kterym byl vyftizen.

Skarta¢ni znak "A'" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu.

Skarta¢ni znak "S" (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude po
uplynuti skarta¢ni lhiity ve skartaénim fizeni navrzen ke zniceni.

Skartac¢ni znak "V'" (vybér) oznacuje dokument, jehoZ dokumentarni hodnotu nelze
v dob¢ vzniku urcit a ktery bude ve skartaénim fizeni znovu posouzen a nasledné zarazen
mezi dokumenty se skartacnim znakem "A" nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem
'S

¢) Skartacni lhaty

Skartacni lhlita se oznacuje Cislici za skartacnim znakem a vyjadiuje dobu, po kterou
je nutné vyfizené nebo pro provozni ¢innost pivodce nadale nepotiebné dokumenty
uchovavat. Skarta¢ni lhita se urcuje poctem let a zac¢inéd bézet 1. dnem roku nasledujiciho
po roce, ve kterém pisemnost byla vyfizena nebo pozbyla pro pivodce provozni potieby.
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Béhem skartacni lhity je vyfizeny dokument ulozen u pivodce a po jejim uplynuti
se zatadi do skarta¢niho fizeni.

Pokud piivodce ve svém vnitinim pfedpisu nestanovi jinak, skartaéni lhity se
vSeobecné povazuji za zavazné pro origindlni vyhotoveni dokumenti nebo vyhotoveni je
nahrazujici (napt. prvopis doslého dokumentu, prvni kopie odeslané pisemnosti apod.).
Ostatni dokumenty, majici charakter kopii, duplikatd, multiplikati apod. je mozné
povazovat za dokumenty charakteru ,,S“ a navrhnout je ke skartaci ihned, jakmile pomine
jejich provozni potieba (musi v§ak byt znemoznéno jejich zneuziti).

Skarta¢ni lhity stanovené ve Spisovém a skartacnim planu nelze zkracovat, ale mohou
byt vyjimecné prodlouzeny, pokud plivodce potiebuje dokument pro svou dalsi ¢innost.
Tuto skutecnost je ptivodce povinen oznamit ptislusnému archivu.

3.3. Skartacni rizeni

Skartacni fizeni je postup pfi planovitém vytfazovani dokumentll a pifi posuzovani
jejich dokumentarni hodnoty. Ulelem skartaéniho fizeni je vyfazeni provozné jiZ
nepotiebnych a dokumentdrné¢ bezcennych dokumentii a zaroven ptfedani archivalii
k ulozeni v pfislusnych archivech. Pfesny postup pii vyfazovani dokumentld stanovi
puvodce ve svém Skartacnim fadu.

3.3.1. Predmét skartaéniho rizeni

Pfedmétem skarta¢niho fizeni jsou veskeré dokumenty dorucené a vzniklé z vlastni
¢innosti ptivodce, kterym uplynula skartacni lhtita a které jiz pro dal$i ¢innost ptivodce
nejsou potiebné.

3.3.2. Prubéh skartacniho rizeni

Skarta¢ni fizeni se zahdji u dokumentl, jimz uplynula skarta¢ni lhiita, a to zpravidla
v kalenddinim roce nasledujicim po jejim uplynuti. V piipadech, kdy piivodce potiebuje
dokumenty pro svou dalsi ¢innost, mlize byt skartacni fizeni, po dohod¢ s ptislusSnym
archivem, provedeno i pozdé&ji.

U dokumentd obsahujicich utajované skutecnosti (dle zakona ¢. 148/1998 Sb., o
ochran¢ utajovanych skute¢nosti) lze vybér archivalii provést az po zruSeni stupné utajeni.
Vybér archivalii, u nichZ stupen utajeni nelze zruSit provadé¢ji ptislusné bezpecnostni
archivy.

Dokumenty, které¢ obsahuji obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi 1ze predlozit
k vybéru archivalii jen s pfedchozim souhlasem osob, kterym tato ochrana svédci.

K provedeni skarta¢niho fizeni plivodce ustanovi skarta¢ni komisi. Skarta¢ni komise
znovu posoudi dokumenty se skartacnim znakem ,,V*“ a zafadi je k dokumentim se
skartatnimi znaky ,,A‘ nebo ,,S“, vzdy s oznaCenim, ze se jedna o dokumenty piefazené
ze skupiny ,,V*.

Skartacni tizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu, kterym plivodce pozada
ptislusny archiv o odbornou archivni prohlidku, pfi které bude posouzena dokumentarni
hodnota dokumentii navrzenych ke skartaci. Skarta¢ni navrh musi obsahovat oznaceni
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puvodce dokumentti, ndvrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni a seznam dokumentt
navrzenych ke skartaci, které jsou uspotradany podle spisového a skartaéniho planu a
rozdéleny podle skartacnich znakd.

Dokumenty oznacené skartacnimi znaky ,,A* nebo ,,V* musi byt ke skartacnimu fizeni
ptedlozeny ve formé zajiStujici jejich trvalé uchovani, a to v listinné nebo elektronické
podobé, pokud zvlastni pravni predpis nestanovi specifické podminky (napt. zédkon ¢.
563/1991 Sb., o ucletnictvi, viz ¢lanek 2.5.2. této Instrukce). Dokumenty v digitalni
podobé musi byt zapsany ve formatu, ktery zaruci jejich neménnost a umozni jejich
nasledné cteni. Pokud tuto podminku nemlze plvodce zabezpecit, prevede takové
dokumenty do analogové formy odpovidajici dobé jejich vyfizeni a opatii je nalezitostmi
origindlu. Dokumenty se skartacnim znakem ,,S* mohou byt ke skartanimu fizeni
ptedlozeny v jakékoliv podobé, pokud neni pro jejich autenticitu vyzadovana listinna
podoba s nalezitostmi originalu.

Na zéklad¢ predlozeného skartatniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec
piislusného archivu odbornou prohlidku a posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem
,»A“ odpovidaji kriteriim stanovenym zdkonem k prohlaSeni za archivalie. Dale posoudi,
zda dokumenty oznacené skartaénim znakem ,,S* nemaji trvalou hodnotu; pokud ano,
prefadi je mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“. Po provedené archivni prohlidce
ptislusny archiv vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim fizeni a vyda souhlas ke
zni¢eni dokumentli oznaCenych skartacnim znakem ,,S“. Na zakladé Zadosti plvodce
muze prislusny archiv vydat i trvaly skartacni souhlas na stanoveny druh dokumentu,
které¢ lze zniCit 1 bez vybéru archivalii ve skartatnim fizeni (napf. na vyfazovani
multiplikath a kopii, zkuSebnich testovacich verzi apod.).

Na zaklad¢ souhlasu ke zniCeni dokumentl oznacenych skartatnim znakem ,,S*
zabezpeci ptivodce jejich znehodnoceni takovym zptsobem, aby byla znemoZznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu pfedd ptivodce nebo
vlastnik dokumentu ur¢enému archivu na zaklad¢ protokolu. Skartacni névrh, protokol o
skartatnim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni archivu o jejich pfevzeti se
ukladaji u ptivodce a v archivu, kde jsou archivélie ulozeny.

3.4. Ukladani, evidence a ochrana dokumentii a spist
3.4.1. Ukladani dokumenti a spisii

VSechny vyfizené dokumenty se po dobu trvani skartacni lhity uklddaji na misté
vyhrazeném k uklddani vytizenych dokumentd, k jejich evidenci a k vyhledavani pro
potieby ptivodce dokumentu (déale jen ,,spisovna*). Pivodce mize ziidit také spravni
archiv, ktery je urCen k uklddani vytizenych dokument s dlouhodobymi skarta¢nimi
lhiitami. Spravni archivy ze zakona zfizuji ministerstva a dal$i Gstfedni spravni ufady.
Spravni archiv mohou zfidit i dal$i urceni ptivodci, ktefi to musi neprodlené ozndmit
spravnimu fadu pfislusnému ke kontrole na useku archivnictvi a spisové sluzby a
ministerstvu.

Dokumenty se zpravidla ukladdaji ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel (odborny tutvar ¢i oddéleni) mél u sebe dokumenty déle,
v tom piipad€ je mozné dokumenty uchovavat v priruénich registraturach umisténych
v kancelafrich pfislusného odborného utvaru.
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Postup pii ukladani vyfizenych dokumentti a podrobnosti jejich pfedavani z piirucnich
registratur do spisovny a spravniho archivu stanovi piivodce ve svém Spisovém a
skarta¢nim tadu.

Dokumenty se kuloZzeni ptfedavaji zkompletované (po zkontrolovani uplnosti a
vyfazeni prebytecnych kopii, pomocnych zaznaml apod.) a uspofadané v prehlednych
oznacenych balicich jednotkadch (napt. svazcich ¢i krabicich) spolecné s predavacim
protokolem. Pied pfeddnim do spisovny je tfeba vyfizené dokumenty oznacit spisovym
znakem, skarta¢nim znakem a skartacni lhatou dle Spisového a skarta¢niho planu. Pokud
puvodce zfidil spisovnu i spravni archiv, je nutné na vyfizeném dokumentu vyznacit
skartacni lhitu pro vyfazeni dokumentu ze spisovny i skartacni lhitu pro vytazeni ze
spravniho archivu; po uplynuti lhity pro ulozeni dokumentli ve spisovné se dokumenty
pfedaji do spravniho archivu. Pfidélené spisové znaky a skartacni znaky a lhity se
zaroven zaznamenavaji do podaciho deniku.

Vytizené¢ dokumenty oznacené skartaénimi znaky ,,A*“ a ,,V* musi byt k ulozeni
piredavany v podobé, ktera zaruci jejich trvalé uchovani. Listinné dokumenty musi byt
vyhotoveny na trvanlivém papiru. U dokumentti v elektronické podobé je tieba
rozhodnout, zda bude dokument uchovavan pouze v elektronické podobé nebo bude
ptfeveden do papirové formy a takto archivovan. Pokud zvlastni pravni piedpis (napf.
zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi) stanovi v této oblasti specifické¢ povinnosti, musi je
zvolend forma uchovani dat spliiovat (viz ¢lanek €. 2.5.2. této Instrukce). V piipadé
dokumentii uchovavanych pouze v digitdlni podobé je tfeba provéfit, zda je zapis
proveden ve formatu, ktery zaruci jeho neménnost a nasledné ¢teni. Pokud tomu tak neni,
zajisti pivodce pirevod dokumentti do analogové formy a opatii je ndlezitostmi originalu.

3.4.2. Evidence, uloZeni a ochrana dokumentu a spist

Vsechny dokumenty musi byt uklddany bezpecn¢ a musi byt zajisStény proti poskozeni,
ztraté ¢i manipulaci neopravnénymi osobami.

Ve spisovné a spravnim archivu jsou vyfizené dokumenty ukladény systematicky
podle spisového planu a o uloZzenych dokumentech se vede evidence.

Pokud se na pfijem, manipulaci ¢i uklddani dokumentl vztahuji zvlastni pravni
pfepisy (napf. ucetni, persondlni ¢i utajované dokumenty), archivuji se oddélené.
Podrobny postup pii manipulaci a ukladani téchto dokumentt stanovi piivodce ve svém
vnitinim ptedpisu. Znéni tohoto vnitiniho predpisu musi vychazet z ptislusnych pravnich
norem upravujicich danou oblast (v oblasti uetni jde zejména o zékon ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi; v oblasti persondlni pfedev§im o zakon ¢. 101/2002 Sb., o ochrané osobnich
udaji; a v oblasti utajovanych skute¢nosti o zakon ¢. 148/1998 Sb., o ochran¢ utajovanych
skutecnosti).

Prostory, ve kterych je umisténa spisovna a spravni archiv, musi spliiovat stavebng-
technické a bezpecnostni podminky stanovené pro archivy v § 61 odst. 2 a 4 zékona ¢.
499/2004 Sb. (viz ¢lanek 2.3.2. této Instrukce).

3.5. NahliZeni a vypujcovani dokumenti a spist

Podrobny postup pii nahlizeni a vypljcovani dokumentli a spisit ze spisovny a
spravniho archivu stanovi piivodce ve svém Spisovém a skartacnim fadu. Pro nahliZzeni do
dokumenti uloZenych ve spisovné ¢i ve spravnim archivu spravniho organu nebo soudu
plati obecnd ustanoveni o nahlizeni do spisii v fizeni pfed spravnim organem nebo
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soudem. NahliZzeni do dokumenti obsahujicich utajované skutecnosti se tidi zvlastnim
pravnim predpisem, zakonem €. 148/1998 Sb., o ochran¢ utajovanych skute¢nosti.

O nahliZzeni a vypijcovani dokument a spisit se vede evidence podle pozadavkl
uvedenych ve Spisovém a skarta¢nim tadu.

Osoby opravnéné k nahlizeni a vypaj¢ovani dokumentli ze spisovny ¢i spravniho
archivu jsou ureny Spisovym a skartacnim fadem. Spisovy a skarta¢ni fad také stanovi
podminky plj¢ovani dokumentli mimo budovu plvodce; s vyjimkou organti ze zdkona
opravnénych pozadovat originaly dokladi (tj. organti ¢innych v trestnim fizeni, soudnich
¢i spravnich orgéntl) se jinym subjektiim zpravidla ptj¢uji mimo budovu plivodce pouze
kopie ¢i ovétené kopie dokumenti.

V piipad¢ poskozeni, ztraty nebo znieni dokumentu sepiSe pracovnik spisovny ¢i
archivu s osobou, ktera ztratu nebo posSkozeni zplsobila, zapis. Dojde-li ke ztraté
dokumentu, zapiSe se do podaciho deniku do kolonky o vyfazeni dokumentu poznamka
»ztrata® a Cislo jednaci dokumentu, ktery byla ztrata feSena.

3.6. Evidence, ulozeni a ochrana archivalii

Archivalie jsou zaznamy, které byly vzhledem ke své trvalé dokumentarni hodnoté ve
vetejném zajmu vybrany k trvalému uchovani a byly zatfazeny do evidence archivalii. Pti
evidenci, ulozeni a ochrané¢ archivalii je vzdy tfeba dodrzovat povinnosti stanovené
zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

Dokumenty, které budou podle obsahu vzdy vybrany za archivalie jsou vymezeny
v ptiloze €. 2 zdkona.

3.6.1. UloZeni archivalii

Archivalie je mozné ukladat do vetejnych a soukromych archivii nebo mimo archivy u
vlastnika ¢i drzitele archivalie. Archivdlie ve vlastnictvi vefejnopravnich plivodct a
archivalie ve vlastnictvi Ceské republiky se vzdy ukladaji do vefejnych archivil.

Pti vybéru jsou archivalie vzdy zatfazeny do 1. nebo II. kategorie; archivalie naleZejici
do I. kategorie jsou taxativn¢ vymezeny v pfiloze €. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb.
Provozovatel archivu, v némz jsou ulozeny archivalie I. kategorie, je povinen zajistit
zhotoveni bezpecnostnich kopii ulozenych archivalii a kopii archivalii uréenych
k uzivatelské praci. Bezpecnostni kopie archivalii je povinen ulozit v jiném objektu nez
jsou ulozeny originaly archivalii.

Archivalie zatfazené do I. kategorie je pfed ulozenim tieba na ochrannych obalech
oznacit ¢ervenou fimskou jedni¢kou zpusobem, ktery nepoSkodi archivalii. Archivélie
prohlasené za pamatky se na ochrannych obalech oznaci ¢ervenym kruhem s pismeny KP
zpiisobem, ktery neposkodi pamatky. Stejnym zplsobem se oznali i prostory, kde jsou
archivalie I. kategorie nebo archivalie oznacené za pamatky ulozeny. Archivalie II.
kategorie se neoznacuji.

3.6.2. Ochrana archivalii
Vlastnik nebo drzitel archivalii je povinen fadné o n¢ pecovat, tj. ulozit je bezpecné a

oddélené od ostatnich dokumentli, vést jejich evidenci, udrzovat je v dobrém stavu,
chranit ptfed poskozenim, znehodnocenim, zni¢enim, ztrdtou a uzivat archivalie pouze
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zpusobem, ktery odpovidad jejich stavu. Vlastnik nebo drzitel archivalie, ktery nema
archivalii uloZenu ve vefejném archivu a neni schopen zajistit jeji fddnou ochranu, mize
pozadat Narodni archiv nebo pfislusny statni oblastni archiv o bezplatnou odbornou
pomoc nebo o uloZeni archivalie na dobu ur¢itou do Narodniho archivu nebo statniho
oblastniho archivu.

Seznam pravnich norem platnych v CR

- ZAak. ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni

- Vyhlaska ¢. 645/2004, kterou se provadéji nékterd stanoveni zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé, v platném znéni

- Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

3.7. Specifika nakladani s dokumenty a doklady, které se vztahuji
k projektiim implementace pomoci ze strukturalnich fondi EU

U dokumentl a dokladi, které se vztahuji k projektim spolufinancovanym ze
strukturalnich fondi EU, je tfeba dodrzovat spisovou a archivni sluzbu se zvlaStnim
rezimem prace.

Vsechny dokumenty a doklady tykajici se implementace pomoci z fondit EU podléhaji
v kterékoliv Casti projektového cyklu a na kterékoliv urovni zapojenych subjekti kontrole
ze strany Evropské Komise a musi byt kontrolnim organtim k dispozici.

3.7.1. Pristup k uschové dokumentii u subjekti implementacni struktury

Subjekty implementacni struktury (fidici organy, Platebni orgédn a zprostfedkujici
subjekty) jsou povinny dokumenty vztahujici se k projektim implementace pomoci
z fondi EU archivovat v oddélené ¢asti archivu (spisovny), a to po dobu 3 let od
okamziku proplaceni zavére¢né bilance Evropskou komisi. Tato lhiita miiZze byt pferuSena
v ptipad¢ soudniho procesu nebo na fadné¢ motivovany pozadavek Komise (viz Clanek
2.1.3. této Instrukce).

Dokumenty a doklady je vhodné ukladat rozclenéné dle jednotlivych programt a
projektl a vhodné ¢islované.

Subjekty implementacni struktury uchovavaji tyto dokumenty a doklady v podobé¢
origindlu nebo ovétené kopie. V ptipadé, Ze nejsou k dispozici origindly dokladd ve vice
vyhotovenich, konecny pfijemce (uzivatel) si ponecha origindly dokladi jako soucast
svého Uucetnictvi, danové evidence a ostatnich evidenci a jemu nadfizeny subjekt
implementacni struktury vytvaii soubor kopii originalii veskerych dokladt vztahujicich se
k projektu. Tyto kopie musi byt ovéiené, tj. je nutné je opatfit minimaln¢ datem a
podpisovym zaznamem odpoveédné osoby, kterd kopii ovétila a odpovida za jeji totoznost
s origindlem.

3.7.2. Pristup k uschové dokumenti a dokladi u koneénych prijemci (uZivateli)
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Na konecné pfijemce (uzivatele) se povinnost uchovavat dokumenty a doklady
vztahujici se k projektiim implementace pomoci oddélené a se zvlastni lhiitou a zvlastnim
rezimem prace uvedené v nafizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 nevztahuje. Koneény piijemce
(uzivatel) ponechava originaly dokladu jako soucast svého ucetnictvi, daitové evidence a
ostatnich evidenci a pfi jejich uchovavani se fidi ceskymi pravnimi ptedpisy.

Koneénym piijemctim (uzivatelim) vSak doporucujeme vytvofit uplny spis, soubor
vSech dokument a dokladt vztahujicich se k pfislusné dotaci z prostiedki EU, at’ uz
originali nebo ovéfenych kopii (dale jen ,,spis koneéného ptijemce/uzivatele®). Délku
ulozeni spisu, souboru dokumentti a dokladti kone¢ného piijemce/uzivatele nelze odvodit
z 7zadného pravniho predpisu. Proto navrhujeme, aby konecny uzivatel tento spis
uschovéval podle druhu dotace minimalng po dobu 6 let? od pfijeti posledni platby od
platebni jednotky, a to v pfipadé¢ dotace na uhradu ndkladi. U dotace na pofizeni ¢i
rekonstrukci dlouhodobého majetku lze z praktickych divodii pro ucely kone¢ného
uzivatele (nikoliv pro tcely kontrol financovani z projektu EU) tento spis uchovavat po
dobu existence majetku. V piipad¢, kdy spis konecného ptijemce/uzivatele obsahuje kopie
dokumentii a dokladti, doporuc¢ujeme, aby na nich byl vyznaden odkaz na uloZeni
origindlu. Tim bude zajiSténa jednoduchd, pohotovd a 1Uplnd kontrola pfislusné
dokumentace. Dohled4avani originali dokumentl a dokladi zafazenych mezi ucetni,
danové a jiné doklady a dokumenty tim bude patti¢né zjednoduseno.

3.8. Ukladani a vyrazovani elektronickych dokumenti, které se vztahuji
k projektim implementace pomoci ze strukturalnich fondi EU

3.8.1. Definice

Elektronické dokumenty jsou dokumenty pofizené prostiednictvim vypocetni
techniky, jejichz ¢itelnost je na vypocetni technice zavisla.

Elektronické dokumenty jsou zdznamy (data) uchovévané na datovych nosic¢ich nebo
v permanentni paméti pocitace (harddisk).

Programy, v nichz byly elektronické dokumenty vytvofeny a datové nosice se

nepovazuji za dokument ve smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé&, ve znéni pozdéjsich predpist.

3.8.2. Odpovédnost

O elektronické dokumenty pecuje piislusny utvar informatiky (v pfipad€ outsourcingu,
je nutné presné stanoveni kompetenci), ktery se povazuje za specializovanou spisovnu
elektronickych dokumenti.

K péci o elektronické dokumenty musi byt definovany zakladni postupy, zejména
strategie zalohovani a ukladani zarucujici Citelnost elektronickych dokumentii (viz déle)
az do provedeni vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

2V ptipadg, 7e koneény piijemce (uzivatel) dostane avizo o konani kontroly ze strany Evropské Komise, je
tieba tuto lhitu pfimétené prodlouzit
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3.8.3. Evidence

K splnéni povinnosti dané zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
musi byt vedena evidence elektronickych dokumenti, které se netisknou. Za timto ucelem
specializovana spisovna elektronickych dokument musi vytvofit spis, ke kterému ptilozi
strategii dlouhodobého ukladani elektronickych dokumentli popi. strategii zalohovani,
pokud je ma zpracované. Dale uvede ke kazdému jednotlivému systému, pomoci né¢hoz se
vytvafeji nebo spravuji elektronické dokumenty a/nebo k vybranym elektronickym
dokumentim:

a) Technickou a vécnou charakteristiku systému nebo elektronického dokumentu
b) Obchodni nazev systému

¢) Rok, kdy byl systém nasazen do provozu (kdy elektronicky dokument vznikl)
d) Pouzivané technologie

e) Zda jde o dokument vlastni nebo cizi (komer¢né Sifeny, poskytnuty jinym uiadem)
f) Kdo spravuje popft. potizuje data (titvar)

g) Kdo spravuje/je odpoveédny za zalohovani (utvar)

h) Zpulsob aktualizace (ptiriistkovy, nahrazenim stavajicich dat...)

1) Velikost dat (ptibliznou)

j) Interface (rozhrani) k jinym systémim

k) Zda existuje k systému dokumentace a jaka.

3.8.4. Rozhrani databazovych systémiu
Kazdy z databazovych systéml musi mit k dispozici rozhrani, které zaru¢i export dat
do formatu vhodného k dlouhodobému ukladani:
a) XML
b)  Texts odd¢lovaci napt. dle Ptilohy V. Natizeni Komise (ES) 438/2001.
K exportovanym datim musi byt na stejném médiu k dispozici metadata obsahujici
zejména popis vSech datovych poli, popis vazeb mezi soubory (relaci) a zptisob kédovani

znaktl (doporucuje se UTF-8).

Vybér udaji, které budou prostiednictvim rozhrani exportovany, se doporucuje
projednat s Narodnim archivem nebo pfisluSnym Statnim oblastnim archivem.

Exportovana data se autorizuji podle v ¢l. 3.8.6. popsaného postupu.
3.8.5. Jednotlivé elektronické dokumenty mimo databaze

Uchovavani jednotlivych elektronickych dokumentti, které nejsou soucasti systému
EDMS/ERMS nebo specializovanych aplikaci se doporucuje dlouhodobé uchovavat jen

v papirové podobé, popt. po konzultaci s Narodnim archivem elektronicky.

3.8.6. Autentizace a autorizace
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Exportovand data z databazovych systémi vcéetné metadat se zpracuji hashovaci
funkci (napt. MDS5, SHA1, SHAS512). Vysledek se ulozi k datim a soucasné vytiskne na
ufedni zdznam, kde ho podepisi osoby odpovédné za autenticitu dat.

Elektronické dokumenty, které se opatiuji zaru¢enym elektronickym podpisem a/nebo
elektronickou znackou (dale jen elektronicky podpis) by mély byt pred podepsanim
ptevedeny do formatu vhodného k dlouhodobému ulozeni (napt. TXT, HTML, XML).

S dokumentem podepsanym elektronickym podpisem musi byt ihned pfi ovéteni
uloZeny:

a) elektronicky podpis

b) certifikat

¢) kotenovy certifikat certifikacni autority

d) seznam zneplatnénych certifikatt (CRL).

Pted vyprSenim doby platnosti elektronického podpisu musi byt dokument i se
soubory dle odst. 3 opatien ¢asovym razitkem. Soucasné s dokumenty dle odst. 3 se ulozi:

a) Casové razitko

b) kotenovy certifikat autority poskytujici ¢asova razitka (TSA).

3.8.7. Strategie dlouhodobého ukladani

Pro zachovani Citelnosti a dostupnosti elektronickych dokumenti musi byt stanovena
jak Technologicka pravidla tak Technickd pravidla (viz nize). Tato pravidla musi
respektovat pozadavky na autenticitu a ovéfeni elektronického dokumentu. PfisluSna
pravidla aprocesy jsou stanovena spravcem informacniho systému vcetné jejich
provazanosti na dalsi pravidla a procesy, napft. spisovy fad, skarta¢ni fad a skartacni plan.

Technologicka pravidla

V ramci opravnéného subjektu musi byt stanovena jednoznac¢nd pravidla, kterad
stanovuji pozadavky na Citelnost médii, dostupnost médii, dostupnost zdznamové
jednotky ajeji podporu, podporu platformy vypocetni techniky a podporu operacniho
systému podle konkrétnich podminek.

Citelnost médii

Citelnost médii musi byt pravidelné kontrolovana amusi byt provadéno
obcCerstvovani (refreshing) téchto médii. PfisluSna pravidla musi byt stanovena pro
kazdy pouzivany typ zdznamového média (napf. DAT paska, DLT paska, CD-ROM,
DVD-ROM ...).

Kontrola ¢itelnosti a obcerstvovani média musi byt provadéna pravidelné, nejméné
vSak po uplynuti 2 doby garantované¢ vyrobcem jako doba zarucené Citelnosti pii
zachovani pravidel definovanych vyrobcem.

Musi byt stanoveno, v kolika kopiich ana kolika médiich jsou elektronické
dokumenty ukladany, jakoz i druh téchto médii.

Dostupnost médii
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V ramci vnitinich smérnic musi byt definovéana pravidla a procesy, které zabezpeci
kontrolu typl zdznamovych médii a kontrolu jejich dostupnosti na trhu. Pro piipad
médii, kterd jiz nebudou dale podporovana, musi byt stanoven plan migrace, kterym je
zajisténa migrace z téchto médii na média podporovana.

Dostupnost ziznamové jednotky a jeji podpora

V ramci vnitinich smérnic musi byt definovéana pravidla a procesy, které zabezpeci
kontrolu funkénosti zdznamové jednotky a kontrolu jeji dostupnosti na trhu. Pro
pripad zdznamovych jednotek které jiz nebudou dale podporovany musi byt stanoven
postup, kterym je zajiSténa nahrada téchto jednotek.

Podpora platformy vypocetni techniky

V rédmci vnitinich smérnic musi byt definovana pravidla a procesy, které zabezpeci
kontrolu funkénosti HW zatizeni, kontrolu jeho dostupnosti na trhu a kontrolu doby
pouzivani prislusného HW. Tuto kontrolu je tfeba provadét zejména proti stanovené
sttedni dob&é do poruchy pfislusného zatfizeni. Pro ptipad zafizeni, které jiz nebude
dale podporovano nebo doba jeho provozu piesahla dobu stanovenou vyrobcem jako
sttedni doba do poruchy, musi byt stanovena pravidla a postupy, kterymi je zajiSténa
nahrada tohoto zafizeni.

Podpora operacniho systému

V ramci vnitinich smérnic musi mit definovana pravidla a procesy, které zabezpeci
kontrolu existence podpory pro operacni systém piisluSného HW zatizeni, kontrolu
dostupnosti této podpory na trhu. Pro ptipad ukonceni nebo pldnovanému ukonceni
technické podpory operacniho systému, musi byt stanovena pravidla a postupy,
kterymi je zajiSténa nahrada tohoto operacniho systému.

Technicka pravidla

Evidence uloZenych formati

Musi byt ziizena evidence formatt ulozenych elektronickych dokumentt véetné
z4dznaml metainformaci.

Podpora uloZenych formatu a jejich ¢itelnost

V rédmci vnitinich smérnic musi byt definovana pravidla a procesy, které zabezpeci
kontrolu typ format a dostupnost informaci v téchto elektronickych dokumentech
obsazenych. Pro pripad formatl, které jiz nebudou dale podporovany, musi byt
stanovena pravidla apostupy, kterymi je zajiSténa dostupnost takto uloZenych
informaci.

Pievod zastaralych formati na nové formaty
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V piipad¢ potieby pfevodu zastaralého formatu na format novy musi byt stanovena

pravidla, ktera zabezpeci proveditelnost tohoto pfevodu vcetné zabezpeceni Uplnosti
metainformaci. Tato pravidla vyuZzivaji metodu migrace.

Pouziti formata

Pro potieby archivace elektronickych dokumentii se doporucuje pouzivat v co
nejSirsi mife softwarové nezavisly datovy format. Takovy format musi byt nezavisly

na konkrétni platformé, nesmi byt autorsky chrdnén a musi k nému existovat volné
pristupna dokumentace.

Metainformace

Pro archivaci elektronickych dokumenti je nezbytné udrzovat mnozinu dat, ktera

dostateCné presné zachyti cely Zzivotni cyklus elektronického dokumentu vcetné
informaci o vlastnim elektronickém dokumentu.

Bezpecné odstranéni

V ramci vnitinich smérnic musi byt definovana pravidla a procesy, které urcuji
jakym zptisobem bude provedeno bezpecné odstranéni elektronického dokumentu,
tj. ekvivalent fyzického zni¢eni papirového dokumentu. Po tomto bezpecném

odstranéni jiz nesmi byt mozno jakymkoliv zpisobem elektronicky dokument obnovit.
Doporucuje se, aby tato pravidla byla soucasti skartacniho fadu.

3.8.8. Vyrazovani

U vSech elektronickych dokumentt se urcuje skartacni lhita 10 let. Po jejim

uplynuti budou elektronické dokumenty podrobeny vybéru archivalii ve skartacnim fizeni
nebo mimo skartacni fizeni.

Vybér archivalii probiha stejné jako v ptipad¢ papirovych dokumentd.

Vybrana data jsou prevzata Narodnim archivem na dohodnutém médiu, které miize
byt po dohodé vraceno piivodci.
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4. NAVRH SKARTACNIHO PLANU

Na jednotlivych trovnich implementacni struktury neni mozné vytvofit zavazny
skartacni plan v podobé ucelen¢ho seznamu dokumentii. Jednak proto, ze kazdy orgén
pouziva ponckud odlisné nazvoslovi pro tentyz dokument nebo doklad a déle také proto,
ze v piipadé taxativniho vyctu dokumentli by mohlo dochazet k predCasné skartaci
dokumentti a dokladd v ném neuvedenych s odiivodnénim, Ze nejsou vyslovné obsazeny
v Instrukei.

V prub¢hu procesu implementace muze také dochdzet ke vzniku novych ¢i nové
pojmenovanych dokumentu ¢i dokladd, které by v zavazném taxativnim vyctu dokumentt
nemohly byt v této Instrukci uvedeny.

Z téchto divodl uvadime seznam dokumentil pouze jako piikladmy otevieny seznam.
Pti ischové dokumentli a dokladdi na jednotlivych trovnich je tieba brat v uvahu také
skutecnost, ze urCity subjekt miize v procesu implementace vystupovat naptiklad soucasné
jako fidici organ a zprosttedkujici subjekt atp.

4.1. Seznam dokumenti a doklada

Vybér dokumenti a dokladi, které je nutné uchovat, se musi fidit zejména hlediskem
prokazatelnosti, tj. je tfeba uchovavat vSechny dokumenty a doklady zptsobilé
jednoznacné prokazat kontrolujicimu orgénu (ze strany Evropské Komise, Evropského
ucetniho dvora, Nejvyssiho kontrolniho ufadu a dalSich opravnénych subjekti), ze
prostiedky z fondit EU byly vyuzity v souladem s ucelem, ke kterému byly poskytnuty, at’
uz jsou jakkoliv nazvany (podpora, dotace apod.).

Pti kontrolach je tieba prokazovat napr.:

® dohody (smlouvy, pokyny) o delegovani ¢innosti a pravomoci mezi fidicim organem a
zprostiedkujicim subjektem,

® schvalené verze operacnich programi, fondl a jednotnych programovych dokumentii
véetné eventuelnich dodatku,

® manudly pracovnich programi, postupy a dal§i metodické materidly pro jednotlivé
operacni programy,

® zpusob zvefejnéni (vyhlaseni) jednotlivych programii a seznamy projektti navrzenych
k podpote a projektl zamitnutych,

® vstupni zadost pfijemce a jeho vlastni projekt, véetné vzora zadosti o podporu a vzory
smluv,

® metodiku hodnoceni projekti a zplsob jejich vybéru véetné dokladl o zfizeni
hodnotitelskych komisi,

® rozhodnuti o poskytnuti dotace vcetné vSech vystupil (zapisy, doporuceni, vybér a
hodnoceni kriterii apod.) z jednani hodnotitelskych komisi,

® podminky poskytnuti dotace véetné eventuelnich dodatki,

® seznamy piijemct podpory vcetné smluv uzavienych s ptijemci dotaci,
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zadosti o platby vcetné€ vSech ptiloh,
zaverecna hodnoceni projekti,
ctvrtletni (vyroc¢ni) zpravy o realizaci programd,

vedeni oddéleného Ucetnictvi,

protokoly o kontrolach provedenych jak u zprostrfedkujicich subjektt, tak provedenych
u ptijemct podpor apod.

4.2. Navrh skarta¢niho znaku a skarta¢ni lhuty

V navrhu skarta¢niho planu je zdsadnim typtim dokumentii pfifazen skarta¢ni znak
»A“. Pro dokumenty a doklady souvisejici s dotacemi EU nelze skarta¢ni lhity vzdy
jednoznacné stanovit, proto skartacni plan obsahuje v fadé¢ pfipadii skartacni znak ,,V*. Po
uplynuti uvedené doby musi byt skartacni lhlita znovu posouzena a dokument nasledné
oznacen skartacnimi znaky ,,S“ nebo ,,A*.

Souc¢asti navrhu skartacniho planu je 1 navrh kategorizace dokumenti. Veskeré
dokumenty a doklady souvisejici s administraci a uzitim prostiedki v ramci implementace
pomoci z evropskych fondl mohou byt uchovavany v ptislusnych slozkach, které spravuji
urceni projektovi manazefi. Kazdou slozku je mozné nasledné ¢lenit na podslozky.
Skarta¢ni lhiita neni zavisla na formé dokumentu.

V ptilohach Clanku 4.3. této Instrukce jsou uvedeny slozky, do kterych mohou byt
dokumenty a doklady clenény jak na twrovni fidicich orgéand, tak zprostfedkujicich
subjektii. Pro jednotlivé slozky je mozné pouzivat v piilohach uvedena oznaceni. Slozkam
piislusejici texty pak popisuji obsah jednotlivych slozek/podslozek pottebnych pro fadné
uchovavani dokumentt a dokladii v rdmci implementace pomoci z fondt EU.

4.3. Navrh skartaé¢niho plinu

4.3.1. Ridici organ
viz ptiloha

4.3.2. Zprostiedkujici subjekt
viz ptiloha

4.3.3. Platebni organ/platebni jednotky
viz ptiloha

4.3.4. Konecny uzivatel/piijemce
viz ptiloha
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5. ZAVER —- DOPORUCENI

Na zéakladé podrobné analyzy souvisejicich pravnich predpistt Evropské unie, pravnich
norem Ceské republiky a vnitinich smérnic a manudli jednotlivych fidicich organt,
Platebniho organu a zprostfedkujicich subjektli je mozné provést nasledujici shrnuti
doporuceni subjektiim zapojenym do implementace pomoci z evropskych fondu:

5.1. Lhiity pro uchovani dokumentace a dokladi

Lhiitu pro uchovani dokumenti a dokladi tykajicich se podpory z evropskych fondi
stanovenou clankem 38/6 natfizeni Rady (ES) €. 1260/1999 doporucujeme provadét
prostiednictvim pevné stanovené desetileté doby po ukonceni posledni platby na
projekt operacniho programu, resp. vzniku dokumentu.

Ridici organy by mély pisemné informovat podfizené organy implementa¢ni struktury
o datu, ke kterému se uskutecnila platba kone¢ného ziistatku ze strany Komise (finan¢ni
uzavieni operacniho programu).

Podfizené organy implementacni struktury je potfeba informovat také tehdy, nastane-
li pferuseni béhu promléeci doby na zadost Evropské Komise ¢i v pfipadé soudniho
fizeni, anebo kdyz se promlceci lhita stavi.

Béh desetileté lhiity pro uchovani dokument a dokladl pocitat pocinaje 1. ledna
nasledujiciho kalendainiho roku poté, kdy byla proplacena posledni platba na projekt,
resp. kdy dokument vzniknul. V souvislosti s tim urcit skarta¢ni znak A 10 -V 10 - S 10
v zavislosti na typu dokumentu.

Lhity pro uchovani dokumenti a dokladi stanovené v evropskych pravnich
predpisech vztahovat pouze na subjekty implementacni struktury. Pokud je v ¢eskych
pravnich pfedpisech pro uchovani dokumentti a dokladi stanovena lhita del$i nez
v evropskych normach, musi byt pro tischovu pouzita tato delsi lhtita.

Konecni prijemci (uzivatelé) jsou v oblasti ischovy dokumentt a dokladu tykajicich
se dotaci z fondli EU vazéani €¢eskymi pravnimi normami. Je doporuceno vytvofit spis
konecného prijemce/uZivatele.

5.2. Vymezeni subjektii s povinnosti uchovavat dokumenty a doklady ve
vztahu k implementaci pomoci z evropskych fondua

Z analyz pravnich ptedpisi EU vyplynul zavér, Ze nafizeni Rady (ES) zavazuji
pouze subjekty implementacni struktury (tj. fidici organy, Platebni orgin a
zprostiedkujici subjekty) a konecni pfijemci (uzivatelé) maji povinnost fidit se pouze
¢eskymi pravnimi normami upravujicimi uchovavani dokumentt a dokladt.

41



Instrukce — uchovavani dokumentu
(¢lanek 38/6/ Natizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999)

5.3. Parametry archivii pro dokumenty a doklady vznikajici pri
implementaci strukturalnich fondi EU

Evropské pravni normy nestanovuji zadné zdvazné parametry archivll pro uschovu
dokumenti a Ceské pravni predpisy zavazuji pouze vymezené akreditované archivy a ve
vazb¢ na stavebné-technické a bezpecnostni podminky také vSechny zédkonem o
archivnictvi urené plivodce pfi umisténi spisovny a spravniho archivu. Vzhledem
k nutnosti bezpecné¢ a spolehlivé archivovat dokumenty a doklady vznikajici pii
implementaci pomoci ze strukturalnich fondd je ale doporuceno pifiméfené aplikovat
podminky zdkona o archivnictvi i vSem ostatnim subjektim implementacni struktury
(s ptihlédnutim ke specifickym podminkam konkrétnich subjektit).

5.4. Parametry nosic¢i pro uchovavani dokumentii a dokladu

Vzhledem k tomu, Ze parametry nosi¢l pro uchovavani dokumentti a doklada jsou
stanoveny velmi obecné, doporucuje se u dokumentli a dokladii uchovavanych pouze v
digitalni podobé provefit, zda je zapis proveden ve formatu, ktery zaru¢i jeho neménnost
a nasledné cteni. Pokud tomu tak neni, je tfeba zajistit pievod dokumentti a dokladi do
analogové¢ formy a opatfit je nalezitostmi originalu.

5.5. Navrh skartacniho planu

Vycet dokumentii a dokladl souvisejicich s celym procesem implementace pomoci
z prostfedkl strukturalnich fondi nelze provést jako Uplny, ale pouze jako piikladmy. Je
vytvoien otevieny seznam, ktery lze konkretizovat podle specifickych podminek
jednotlivych subjekt zapojenych do projektu implementace pomoci v jednotlivych fazich
individualniho zpisobu provadéni administrativnich praci (napiiklad v zavislosti na
vyuzivanych technologiich, ve vazbé na informacni systém daného subjektu atd.).
Otevienost seznamu si vyzaduje také neustdle se vyvijejici systém administrace procesu
implementace pomoci z prostiedk EU.
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6. PREHLED SOUVISEJICICH PRAVNICH NOREM A
DALSICH PODKLADU

Instrukce byla zpracovéana na zaklad€ nasledujicich evropskych a ¢eskych pravnich
norem a dalSich podkladu:

6.1. Pravni normy Evropské unie

- Naftizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999 ze dne 21. ¢ervna 1999, o obecnych ustanovenich o
strukturédlnich fondech, v platném znéni

- Naftizeni Rady (ES) €. 659/1999 ze dne 22. biezna 1999, kterym se stanovi provadéci
pravidla k ¢lanku 93 Smlouvy o ES, v platném znéni

- Natizeni Komise (ES) 438/2001 ze dne 2. biezna 2001, kterym se stanovi provadéci
pravidla k nafizeni Rady ¢. 1260/1999, pokud jde o fidici kontrolni systémy pro
pomoc poskytovanou ze strukturalnich fondt, v platném znéni

- Nafizeni Rady (ES) ¢. 1605/2002 ze dne 25. ¢ervna 2002, kterym se stanovi finan¢ni
nafizeni o souhrnném rozpoctu Evropskych spolecenstvi, v platném znéni

- Natizeni Komise (ES) ¢. 2343/2002 ze dne 23. prosince 2002 o ramcovém finan¢nim
nafizeni pro orgdny uvedené v ¢l. 185 nafizeni Rady (ES) ¢. 1605/2002, kterym se
stanovi finan¢ni nafizeni o souhrnném rozpoc¢tu Evropskych spoleCenstvi, v platném
znéni

- Natizeni Rady (ES) €. 2185/96 ze dne 11. prosince 1996 o kontrolach a inspekcich na
misté¢ provadénych Komisi za uUcelem ochrany finan¢nich z4ymG Evropskych
spoleCenstvi proti podvodim a jinym nesrovnalostem, v platném znéni

- Nafizeni Rady (ES) ¢. 2988/95 ze dne 18. prosince 1995 o ochrané finan¢nich z4jmu
Evropskych spolecenstvi, v platném znéni

6.2. Pravni normy Ceské republiky

- Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni

- Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera stanoveni zakona o archivnictvi
a spisové sluzbg, v platném znéni

- Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

- Zékon €. 563/1991 Sb., o t€etnictvi, v platném znéni

- Zékon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a ptispévku na statni
politiku zaméstnanosti, v platném znéni

- Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, v platném
znéni

- Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptfidané hodnoty, v platném znéni

- Zak. €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, v platném znéni

- Zékon ¢. 50/1976 Sb., o Gzemnim pldnovani a stavebnim tadu (stavebni zdkon), v
platném znéni

- Zékon €. 21/1992 Sb., o bankéch, v platném znéni

- Zakona €. 592/1991 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, v platném
znéni

- Zakon €. 337/1992 Sb., o spraveé dani a poplatki, ve platném znéni
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- Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné sprave, v platném znéni

- Zakon €. 166/1993 Sb., o Nejvyssim kontrolnim tfadu, v platném znéni

- Zé&kon ¢&. 219/2000 Sb., o majetku CR a jejim vystupovani v pravnich vztazich, v
platném znéni

6.3. Literatura a ostatni podklady

- Archivace a skartace v rdmci Statniho fondu Zivotniho prostfedi v aktualnim znéni

- Manudl implementace Opera¢niho programu primysl a podnikani v aktudlnim znéni

- Manual pracovnich postupt pro Operac¢ni program Infrastruktura v aktudlnim znéni

- Metodika finan¢nich tok a kontroly strukturdlnich fondi a Fondu soudrznosti,
Ministerstvo financi, s platnosti od 1.1.2006

- Mezinarodni norma pro spisovou sluzbu:

ISO 15 489 - Information and documentation - Records management, Part 1: General
Part 2: Quidelines, vydano 15.9.2001

- Opera¢ni manual Ramce podpory spolecenstvi Ministerstva pro mistni rozvoj
v aktualnim znéni

- Prtvodce fondy Evropské unie, MMR, leden 2006

- Skartacni a archivni fad Ministerstva pro mistni rozvoj ze dne 22.8.2005

- Spisovy a skarta¢ni fad Ministerstva zivotniho prostiedi ze dne 1.7.2005

- Spisovy a skarta¢ni fad Ministerstva primyslu a obchodu ze dne 11.7.2005

- Skarta¢ni plan Ministerstva primyslu a obchodu ze dne 11.7.2005

- Spisovy a skarta¢ni fad agentury Czech Trade ze dne 1.11.2005

- Skartacni plan agentury Czech Trade ze dne 1.11.2005

- Spisovy a skartacni fad Statniho fondu zivotniho prostiedi ze dne 1.6.2005

- Skarta¢ni plan Statniho fondu Zivotniho prostiedi ze dne 1.6.2005, smérnice 9/2005

- Spisovy a skartacni fad Ministerstva financi z fijna 2005

- Skarta¢ni plan Ministerstva financi z fijna 2005

- Smeérnice ¢. 3/2004 ministra financi, o ob&hu doklad® v odboru Narodniho fondu —
Platebniho organu (véetn¢ dodatku piiloh)

- Typovy skartaéni rejstiik, novelizované vydani 2005, Ministerstvo vnitra CR

- Vykon ¢innosti Platebniho orgdnu a platebnich jednotek pro strukturalni fondy a Fond
soudrznosti, Ministerstvo financi, odbor Narodniho fondu

- Zavazny postup pro program Marketing v ramci Opera¢niho programu primysl a
podnikani, Czech Trade
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PRILOHA



Skarta¢ni znak

STRATEGICKE DOKUMENTY *

Narodni rozvojovy plan A 10
Réamec podpory Spolecenstvi A 10
Operacni programy - aktudlni a pracovni verze A 10
Rozhodnuti EK A10
Programové dodatky - aktudlni verze i zmény A 10
Stanoviska pro jednéni narodnich expertl A 10
Situacni zpravy a strategické studie A 10
Usneseni vlady tykajici se dotaci ze strukturalnich fondt A 10
Mezinarodni dohody a smlouvy tykajici se dotaci ze strukturalnich fondi A 10
Manualy pracovnich postupii, interni normy A10
Dokumenty o delegovani nékterych pravomoci a ¢innosti fidiciho organu

na zprostiedkujici subjekt (v€etn€ jejich zmén) A 10
Informace podfizenym organtim o proplaceni zaveérecné bilance ze strany

EK A 10
Informace podfizenym organtim o preruseni promlceci doby A10
Zpravy o implementaci programu dle ¢l. 37 Nafizeni rady (ES) ¢.

1260/1999 A 10
Zpravy o prubézném hodnoceni vysledki dosazenych pfi implementaci

programu A10
Z4dosti o schvaleni projektil zasilanych EK A 10
Ostatni podklady ke strategickym dokumentiim V10
Ostatni dokumenty a dilezita korespondence a zapisy V10
RIDICi VYBOR/PODVYBOR OPERACNIHO PROGRAMU

Seznam ¢lenit RV/podvyboru véetné kontaktl A 10
Dokumenty tykajici se zasedani RV/podvyboru (materialy, zapisy,

zdznamy, prezencni listiny atd.) A 10
Statut RV/podvyboru a jeho ptipadné zmény A 10
Jednaci t4d RV/podvyboru a jeho piipadné zmény A 10
Jmenovani a odvolani &lenit RV/podvyboru A 10
Dokumenty a pisemnosti tykajici se fizeni zprostiedkujicich subjekt A 10
Ostatni dokumenty, dilezita korespondence a zapisy V10
MONITOROVACI VYBOR

Seznam ¢lentt MV véetné kontaktll A 10

" pocatkem Ihiity pro uchovavani pisemnosti této kategorie je zpravidla datum vzniku dokumentu
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Dokumenty tykajici se zasedani MV (materialy, zapisy, zdznamy,

prezencni listiny atd.) A 10
Statut MV a jeho ptipadné zmény A 10
Jednaci tdd MV a jeho pfipadné zmény A 10
Jmenovani a odvolani ¢lend MV A 10
Ostatni dokumenty, diileZit4d korespondence a zapisy V 10
MONITOROVANI

Vyrocni zprava, zavérecnd za programovy dokument A 10
Pololetni/Ctvrtletni zprava za programovy dokument S 10
Zprava ze zavéretného vyhodnoceni programu A 10
Ostatni dokumenty, dilezita korespondence a zapisy V10
PUBLICITA A PROPAGACE

Komunikacni akéni plan V10
Hodnotici zprava o realizovaném komunika¢nim akénim pléanu A 10
Inzerce operacniho programu V10
Publikace o opera¢nim programu V10
Prohlédseni o dodrzeni pravidel pro publicitu V10
Ostatni dokumenty, diileZit4d korespondence a zapisy V 10
KONTROLA

Kontrolni zpravy/protokoly A 10
Zaverecné zpravy z auditi A10
Pravidla pro vykon kontroly fyzické realizace projektu V10
Povéreni ke kontrole S10
Vysledky auditl provedenych externimi subjekty A 10
Oznameni o kontrole na misté a vyzva k poskytnuti dokumentace S 10
Vyjadieni kontrolované osoby k provedené kontrole A 10
Upozornéni na zdvazna zjiSténi v rdmci provadéni internich auditii A 10
Zapis z jednani pracovnich skupin pro interni audit A 10
Realizace zavérh a opatieni z téchto kontrol a auditl A 10
Zprava o plnéni odpovédnosti a pribéhu implementace A10
Zprava o postupu praci V10
Ostatni dokumenty, dilezita korespondence a zapisy V10
NESROVNALOSTI

Zprava o podezieni na nesrovnalost V10
Hl4aSeni nesrovnalosti (operativni, mésicni) A 10
Souhrnné ¢tvrtletni hlaSeni nesrovnalosti S10
Dokumenty o dalSich opatienich souvisejicich se zjisténymi

nesrovnalostmi S10
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Ostatni dokumenty, diilezitd korespondence a zapisy V10
CERTIFIKACE A VYKAZY VYDAJU

Podklady od zprostifedkujiciho orgdnu pro certifikaci S 10
Seznamy projekti A 10
Seznamy vymozenych prostredk A 10
Vykazy vydaji A 10
Checklisty pro certifikaci S 10
Formulare certifikace S 10
Ostatni dokumenty, dilezita korespondence a zapisy V10
TECHNICKA POMOC

Schvéleny financni plan cerpani Technické pomoci Monitorovacim

vyborem A 10
Schvalené roéni Pracovni programy &erpani Technické pomoci (RO a ZS) A 10
Dokumentace k piipravé a Cerpani ze statniho rozpoctu V10
Piehledy ¢erpani Technické pomoci A 10
Zmény dokumentii S10
Projektové zadost na Technickou pomoc a jeji piilohy V10
Doklady o prubéhu a vysledcich vybérovych fizeni dle zékona ¢. 40/2004

Sb. o vefejnych zakdzkach S 10
Smlouvy s dodavatelem popt. objednavky S 10
Proplacené faktury (origindly popf. jejich kopie) S 10
Soupiska proplacenych faktur S 10
Vyuctovani celkovych nakladi na projekt V10
Doklady o realizaci projektu (zapis, predavaci protokol apod.) V10
Vystup projektu (studie, analyzy, metodické pokyny apod.) V10
Zavéretna zprava o projektu Technické pomoci V 10
Zadost o proplaceni vydajii projektu S 10
Osvédéeni o provedené praci S 10
Potvrzeni o schvdleni a ptikaz k proplaceni zptlisobilych vydajl projektu S 10
Ostatni dokumenty, dtlezitd korespondence a zapisy V10
VYZVY K PREDKLADANI PROJEKTU

Vyzvy a doklady o jejich publikaci S 10
Pokyny pro zadatele a dalsi ptilohy A 10
Dokumentace tykajici se schvalovani a vyhlaSovéani vyzvy V10
Ostatni dokumenty, diileZit4d korespondence a zapisy V 10
PRIJEM ZADOSTI

Projektové zadost V 10
Kontrolni list pro formalni kontrolu a kontrolu ptijatelnosti S 10
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Potvrzeni o podani zadosti S 10
Vyzva k odstranéni nedostatkl zadosti S 10
Oznédmeni o vytazeni zadosti z divodi nesplnéni kritérii piijatelnosti

projektu, zadatele, ndklada S 10
Dopis o pfijeti zadosti do dal§iho hodnoceni S10
Zapis z predbézné fyzické kontroly S 10
HODNOCENI PROJEKTU

Popis projektu pro hodnotitelskou komisi V 10
Navrh podminek doporuceni hodnotitelské komisi V10
Stanovisko hodnotitelské komise V10
Cestné prohlageni &lenti hodnotitelské komise S 10
Névrh ¢lent hodnotitelské komice od gestorti S 10
Jmenovaci dekrety ¢lenli hodnotitelské komise S 10
Zaznam sekretariatu hodnotitelské komise z vybéru ¢lenti S 10
SCHVALENI PODPORY — ROZHODNUTI{/SMLOUVA

Zapis z jednani hodnotitelské komise (véetné seznamu doporucenych,
nedoporucenych a vracenych projektir) V 10
Kontrolni list pro kontrolu seznamu doporuc¢enych/nedoporucenych

projektl S 10
Dopis o zamitnuti projektu S 10
Vyzva k podpisu podminek S10
Podepsana smlouva o financovani, rozhodnuti o poskytnuti dotace, v¢.

podepsanych podminek ’ V10
Ptilohy k podminkam (potvrzeni FU, OSSZ, ¢estné prohlaseni o

bezdluznosti) V10
Kontrolni list pro kontrolu podepsanych podminek S10
Rozhodnuti o i¢asti stdtniho rozpoctu na financovani akce V10
Rozhodnuti o registraci akce V10
Navrh na rozhodnuti o poskytnuti zvyhodnéného tivéru S 10
Smlouva o poskytnuti zvyhodnéného uvéru a obchodni podminky V10
Rozhodnuti o poskytnuti Gvéru V 10
Prohlaseni Zadatele (BOZP, ZP, nediskriminace) S 10
Informace o povinnostech S 10
Zpravy o vybéru projekti doporucenych k financovani A 10
REALIZACE PROJEKTU

Z4dost 0 zménu podminek projektu V 10
Rozhodnuti o zméné podminek projektu V10
Kontrolni list pro kontrolu podepsanych zménénych podminek S 10
Oznameni o odstoupeni od projektu V 10
Priibézna zprava z realizace projektu (fddnd/mimoiadnd) V10
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ZéavereCna zprava z realizace projektu V10
Kolaudac¢ni rozhodnuti V10
Zavérecné vyhodnoceni projektu dle § 8 vyhl. €. 40/2001 Sb. V 10
Monitorovaci zprava po ukonceni realizace projektu V10
PLATBY

Z4dost o proplaceni vydaji projektu a jeji piilohy (soupisy faktur, internich

ucetnich dokladl apod.) S 10
Vyzva k odstranéni nedostatkl v zadosti o proplaceni vydaji projektu S 10
Kontrolni list z&dosti o proplaceni vydaji projektu na detaSovana

pracovisteé S 10
Kontrolni list autorizace platby S 10
Osvéedéeni o provedené praci S 10
Névrh na kraceni platby Zadosti o proplaceni vydajii projektu S 10
Navrh na zamitnuti zaddosti o proplaceni vydaju projektu S 10
Oznameni o zamitnuti zadosti o proplaceni vydaji projektu S 10
Potvrzeni o schvdleni a ptikaz k proplaceni zptlisobilych vydajl projektu S 10
anémeni o kraceni platby S 10
Zadost o prevod finan¢nich prostiedkl pro poskytovani zvyhodnénych

uveri S 10
Kontrolni list pro kontrolu zadosti o platbu pracovnikem fidiciho organu S 10
Potvrzeni o schvéleni a ptikaz pfevodu finan¢nich prostiedka S10
Z4dost o Eerpani Givéru S 10
Faktury a jiné doklady o Cerpani uvéru S10
Pievodni ptikaz S 10
Formulare pro vykaznictvi S 10
OSTATNI

Rozhodnuti Utadu pro ochranu hospodaiské soutéze A 10
Hlageni Utadu pro ochranu hospodaiské soutéze V10
Podpisové vzory S 10
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Skartacni znak

RiZENI ZPROSTREDKUJICIHO SUBJEKTU NADRIZENYM
ORGANEM

Dohoda o delegovani nékterych ¢innosti a pravomoci fidiciho organu na

zprostiedkujici subjekt (véetné jejich zmén) A 10
Dalsi obecné dohody A10
Zmény dohody o delegovani nékterych ¢innosti a pravomoci A 10
Dulezita korespondence, ostatni dokumenty a zapisy V10
PROGRAMOVE DOKUMENTY

Operacni program a jeho ptipadné zmeny A10
Programovy dodatek a jeho piipadné zmény A 10
Souvisejici korespondence a zapisy V10
Zavazné pokyny fidiciho orgdnu A 10
Ostatni dokumenty V10
MANUALY, FORMULARE A KONTROLNI LISTY

Operacni manudl, jeho zmény a zdznamy o zménéch, v¢. kontrolnich listi A 10
Formuléte zprostifedkujiciho subjektu, fidiciho organu V10
Souvisejici korenspondence a ostatni dokumenty V 10
MONITOROVACI VYBOR

Statut a jeho ptipadné zmény A 10
Jednaci fad a jeho piipadné zmény A 10
Podklady pro Monitorovaci vybor A 10
Schvélené dokumenty A 10
Souvisejici korespondence, ostatni dokumenty a zapisy V10
ORGANIZACNI AGENDA

Jmenovani vedouciho odd¢leni, organiza¢ni schéma A 10
Seznam roli, pozic v ramci zprostiedkujiciho orgénu, podpisové vzory A 10
Vzorové pracovni naplné A10
Personalni a organizacni agenda V 10
VYZVY K PREDKLADANI PROJEKTU

Vyzvy, doklady o jejich publikaci V 10
Pokyny pro zadatele a dalsi ptilohy V 10
Dokumentace tykajici se schvalovani a vyhlaSovani vyzvy V10
Souhrny ptedlozenych projektovych zadosti V10
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Rozhodnuti o vybéru projekta V10
Dokumenty piedlozené Ridicimu vyboru/Podvyboru V 10
Souvisejici dokumenty a korespondence V 10
SLOZKA PROJEKTU

PRIJEM ZADOSTI

Projektové zadost V 10
Kontrolni list pro formalni kontrolu a kontrolu pfiijatelnosti S 10
Potvrzeni o podéni zadosti S10
Vyzva k odstranéni nedostatkd zadosti S10
Oznameni o vyfazeni zadosti z diivoda nesplnéni kritérii pfijatelnosti

projektu, Zadatele, nédkladi S 10
Dopis o pfijeti zadosti do dalsiho hodnoceni S10
Zapis z predbézné fyzické kontroly S 10
HODNOCENI PROJEKTU

Popis projektu pro hodnotitelskou komisi V 10
Névrh podminek doporuceni hodnotitelské komisi V 10
Stanovisko hodnotitelské komise V 10
Cestné prohlaseni &lenti hodnotitelské komise S 10
Navrh ¢lent hodnotitelské komice od gestorti S 10
Jmenovaci dekrety ¢lenli hodnotitelské komise S 10
Zaznam sekretariatu hodnotitelské komise z vybéru Cleni S 10
SCHVALENI PODPORY - ROZHODNUTI/SMLOUVA

Zapis z jednani hodnotitelské komise (vetné seznamu doporucenych,
nedoporucenych a vracenych projekti) V10
Kontrolni list pro kontrolu seznamu doporuc¢enych/nedoporucenych

projektl S 10
Dopis o zamitnuti projektu S 10
Vyzva k podpisu podminek S 10
Podepsana smlouva o financovani, rozhodnuti o poskytnuti dotace, v¢.

podepsanych podminek V10
Piilohy k podminkam (potvrzeni FU, OSSZ, &estné prohlaseni o

bezdluznosti) V10
Kontrolni list pro kontrolu podepsanych podminek S 10
Rozhodnuti o i¢asti stdtniho rozpoctu na financovani akce V10
Rozhodnuti o registraci akce V 10
Navrh na rozhodnuti o poskytnuti zvyhodnéného tivéru S 10
Smlouva o poskytnuti zvyhodnéného uvéru a obchodni podminky V 10
Rozhodnuti o poskytnuti avéru V10
Prohlaseni Zadatele (BOZP, /P, nediskriminace) S 10
Informace o povinnostech S 10
Zpravy o vybéru projekti doporucenych k financovani A 10
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REALIZACE PROJEKTU

Z4dost 0 zménu podminek projektu V10
Rozhodnuti 0 zméné podminek projektu V 10
Kontrolni list pro kontrolu podepsanych zménénych podminek S 10
Oznameni o odstoupeni od projektu V10
Smlouvy mezi konecnymi piijemci a dodavateli v¢. piiloh a dodatki V 10
Monitorovaci zpravy o projektu V10
Plan kontrol V10
Doklady o provedenych kontroldch a souvisejicich aktivitdch V 10
Doklady o prubéhu a vysledcich vybérového tizeni v¢. kopii uzavienych

smluv s dodavateli V 10
ZavéreCna zprava z realizace projektu - kolaudaéni rozhodnuti V 10
Zavére¢né vyhodnoceni projektu dle § 8 vyhl. ¢. 40/2001 Sb. V 10
PLATBY

Z4dost o proplaceni vydaji projektu a jeji piilohy (soupisy faktur, internich

ucetnich dokladl apod.) S 10
Vyzva k odstranéni nedostatkl v zadosti o proplaceni vydaji projektu S 10
Kontrolni list z&dosti o proplaceni vydajl projektu na detaSovana

pracovisteé S 10
Kontrolni list autorizace platby S 10
Osvédceni o provedené praci S 10
Navrh na kraceni platby zadosti o proplaceni vydaji projektu S 10
Navrh na zamitnuti zaddosti o proplaceni vydaju projektu S 10
Oznameni o zamitnuti zadosti o proplaceni vydaji projektu S 10
Potvrzeni o schvdleni a ptikaz k proplaceni zptisobilych vydajl projektu S 10
anémeni o kraceni platby S 10
Zadost o prevod finan¢nich prostiedkl pro poskytovani zvyhodnénych

uveért S10
Z4dost o Gerpani Gvéru S 10
Faktury a jiné doklady o ¢erpani ivéru S 10
Ptevodni ptikaz S 10
Formulafe certifikace S10
Vykazy vydaji S10
Souvisejici korespondence predevsim s ptijemci pomoci, checklisty aj. V 10
TECHNICKA POMOC A VYBEROVA RiZENI

Projektové zaddost na Technickou pomoc a jeji ptilohy V 10
Doklady o pribehu a vysledcich vybérovych fizeni dle zakona ¢. 40/2004

Sb., o vetejnych zakézkach S10
Smlouvy s dodavatelem popt. objedndvky S 10
Proplacené faktury (originaly popf. jejich kopie) S 10
Soupiska proplacenych faktur S10
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Vyuctovani celkovych nédkladl na projekt V10
Doklady o realizaci projektu (zapis, studie, pfedavaci protokol apod.) V10
Vystup projektu (studie, analyzy, metodické pokyny apod.) V 10
ZéavereCna zprava o projektu technické pomoci V10
Z4dost o proplaceni vydaji projektu -S10
Osvédceni o provedené praci -S 10
Potvrzeni o schvaleni a ptikaz k proplaceni zplisobilych vydaji projektu S 10
Dulezita korespondence a ostatni dokumenty V10
AUDIT

Kopie zprédv z auditil, ndlezy a doporuceni V10
Informace o pfijatych napravnych opatienich V10
Ostatni dokumenty a korespondence V 10
MONITOROVANI

Podklady pro monitorovaci zpravy a kopie téchto zprav A10
Vyro¢ni zpravy A 10
ZavereCna zprava A 10
Ostatni dokumenty, korespondence, zapisy V10
NESROVNALOSTI

Zpréava o podezieni na nesrovnalost V10
Seznamy dosud zjisténych nesrovnalosti A 10
Hl4Seni nesrovnalosti (operativni, mési¢ni) dal§im orgdnim A10
Souhrnné ¢tvrtletni hlaSeni nesrovnalosti S 10
Dokumenty o dalSich opatfenich souvisejicich se zjisténymi

nesrovnalostmi S10
Ostatni dokumenty, dilezita korespondence a zapisy V10
KONTROLA

Kontrolni zpravy/protokoly A 10
Pravidla pro vykon kontroly fyzické realizace projektu V10
Povéfeni ke kontrole S 10
Vysledky auditli provedenych externimi subjekty A 10
Oznameni o kontrole na misté a vyzva k poskytnuti dokumentace S 10
Vyjadieni kontrolované osoby k provedené kontrole A 10
Upozornéni na zdvazna zjiSténi v rdmci provadéni internich auditii A 10
Zapis z jednani pracovnich skupin pro interni audit A 10
Realizace zavérh a opatieni z téchto kontrol a auditl A 10
Zprava o plnéni odpovédnosti a pribéhu implementace A10
Zprava o postupu praci V10
Ostatni dokumenty, dilezita korespondence a zapisy V10
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Skartaéni znak

STRATEGICKE DOKUMENTY

Narodni rozvojovy plan A 10
Ramec podpory Spolecenstvi A 10
Operac¢ni programy - aktudlni verze A 10
Rozhodnuti EK A 10
Programové dodatky - aktudlni verze i zmény A 10
Metodika finan¢nich toki a kontroly strukturdlnich fondi a Fondu

soudrznosti A 10
Stanoviska pro jednéni narodnich expertl A 10
Podklady pro mezindrodni konference A10
Situaéni zpravy a strategické studie A 10
Usneseni vlady tykajici se dotaci ze strukturalnich fondt A 10
Mezinarodni dohody a smlouvy tykajici se dotaci ze strukturdlnich fondii A 10
Manudly pracovnich postupti, interni normy A 10
Dokumenty o delegovani n¢kterych pravomoci a ¢innosti Platebniho organu

na zprostiedkujici subjekt (v€etné jejich zmeén) A 10
Souvisejici Ostatni podklady ke strategickym dokumentiim, dileZita

korespondence a zapisy V 10
Ostatni dokumenty a dtlezita korespondence a zapisy V10
TECHNICKA POMOC

Projektova zadost na Technickou pomoc a jeji prilohy V 10
Doklady o prabéhu a vysledcich vybérovych tizeni dle zdkona ¢. 40/2004

Sb., o vetejnych zakazkach S10
Smlouvy s dodavatelem popt. objednavky S10
Proplacené faktury (originaly popf. jejich kopie) S 10
Soupiska proplacenych faktur S10
Vyuctovani celkovych nakladl na projekt V 10
Doklady o realizaci projektu (zapis, ptedavaci protokol apod.) V 10
Vystup projektu (studie, analyzy, metodické pokyny apod.) V 10
Zaverecna zprava o projektu technické pomoci V 10
Zadost o proplaceni vydajii projektu S 10
Osvédceni o provedené praci S 10
Potvrzeni o schvéleni a prikaz k proplaceni zpisobilych vydaji projektu S10
Dulezita korespondence a souvisejici ostatni dokumentacedokumenty V 10
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FINANCOVANI

Zadost o priib&znou/zavéreénou platbu, certifikat o uskute¢nénych vydajich

pro EK V10
Aktualizované odhady (vyhled vydaji) V 10
Finan¢ni plan fidicich jednotek V 10
Zadosti o prevod prostiedkil z platebniho organu na platebni jednotku V 10
Vypisy ze zvlastniho euro ¢tu MF - Narodniho fondu S 10
Vypisy z bézného korunového uétu MF u CNB S10
Vypisy z ctu kurzovych rozdil S10
PLATBY
Zadost o proplaceni vydaju projektu a jeji ptilohy (soupisy faktur, internich
ucetnich dokladi apod.) S10
Vyzva k odstranéni nedostatkll v Zadosti o proplaceni vydaju projektu S10
Kontrolni list autorizace platby S 10
Osvédceni o provedené préci S 10
Navrh na kraceni platby zadosti o proplaceni vydajti projektu S10
Névrh na zamitnuti zaddosti o proplaceni vydaji projektu S 10
Oznameni o zamitnuti Z4dosti o proplaceni vydaji projektu S 10
Potvrzeni o schvéleni a prikaz k proplaceni zpisobilych vydaji projektu S10
Oznameni o kraceni platby S 10
Seznam kontrol Platebniho organu k Zaddostem platebni jednotky S 10
Potvrzeni o schvdleni a ptikaz ptevodu finan¢nich prostiedkil S 10
Platebni piikazy, bankovni vypisy S10
CERTIFIKACE A VYKAZY VYDAJU
Podklady od zprostiedkujiciho organu pro certifikaci S10
Seznamy projektl S10
Seznamy vymoZenych prostredki S 10
Vykazy vydaji S10
Checklisty pro certifikaci S10
Formulare certifikace S 10
Vypracované podpisové vzory S 10
Ostatni dokumenty, dulezita korespondence a zapisy V 10
KONTROLA
Strategicky plan interniho auditu A 10
Ro¢ni plan interniho auditu A 10
Zpréavy interniho auditu o provedenych Setfenich V 10
Zpravy externiho auditu o provedenych Setifenich V10
Zpravy utvart provadéjicich kontrolu vzorkl operaci dle pozadevkia EU V 10
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Informace o kontrolach plnéni pravomoci delegovanych fidici jednotkou na

jiné subjekty a o vysledcich auditi provedenych externimi subjekty V10
Schvélend verze programil A10
Schvalend verze dodatkl k programiim A10
Pracovni materialy Fidicich organi

Operacni manual fidiciho organu A10
Dohody o delegovani pravomoci mezi fidicimi organy a zprostredkujicimi

subjekty A 10
NESROVNALOSTI

Zpravy o podezieni na nesrovnalost V10
Hlaseni o nesrovnalosti A10
Souhrnné Ctvrtletni hlaSeni na nesrovnalost S10
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Skartac¢ni znak
SLOZKA PROJEKTU
Projektova zadost, v¢etné ptiloh V3
Potvrzeni o podéani zédosti V3
Pozvéanka/vyzva k vybérovému tizeni V3
Zadéavaci dokumentace pro projekty V3
Podnikatelsky zdmér na projekt V3
Nabidka véetné pozadovanych ptiloh V3
Prokéazani financovani projektu, bankovni reference V3
Doklady o majetkovych vztazich V3
Vstupni formuléf pro podnikatelské subjekty V3
Smlouva o realizaci projektu A 10
Smlouva (smlouva o dilo, nepojmenovana smlouva) V5
Rozhodnuti o poskytnuti dotace V3
Smlouva o financovani V5
Z4dosti 0 zmény a dodatky k Rozhodnuti (Smlouveé) V3
Odsouhlasené zmény a dodatky k Rozhodnuti (Smlouv¢) V3
Dalsi smlouvy (pojistné, leasingové, najemni, kupni) V3
DoloZeni odbytu, rimcové smlouvy na budouci odbér V3
Technicky plén projektu V3
Kopie objednévek, smlouvy s externim poradcem V3
Zpréava o provedené préci exernim poradcem V3
Podpisové vzory osob povétenych k projednavani dotaci V3
Otisky razitek spolecnosti a jejich predchidct V3
Pribézné zpravy piijemce podpory z realizace projektu V3
Zéaverecna zprava o ukonceni Cerpani dotace V3
Doklady k provedeni vefejného vybérového fizeni V3
Souvisejici dokumenty, dulezita korespondence a zapisy S5
KONTROLA CERPANI DOTACI
Oznameni o provedeni kontroly a vyzva piijemci dotace V3
Protokoly o vysledku kontroly V3
MONITOROVANI
Monitorovaci zprava piijemce podpory V3

59




Instrukce — uchovavani dokumentu
(¢lanek 38/6/ Natizeni Rady (ES) ¢. 1260/1999)

PLATBA, FINANCOVANI

Zadost o platbu potvrzenou zprostiedkujicim subjektem V3
Finanéni plany A 10
RozpocCty A 10
Osvédéeni o provedené praci V3

CERTIFIKACE A VYKAZY VYDAJU

Podklady od zprostiedkujiciho organu pro certifikaci V3
Vykazy vydaji V3
Checklisty pro certifikaci V3
Formulaf pro certifikaci V3
Souvisejici dokumenty, dulezita korespondence a zapisy S5
NESROVNALOSTI

Zprava o podezieni na nesrovnalost V5
Souvisejici korespondence a dokumenty V5

UCETNIi A DANOVA DOKUMENTACE

Vnitini smérnice pro vedeni Gcetnictvi S5
Doslé faktury V5-15
Vydané faktury V5-15
Adreséie dodavatell a odbératelti S5
Uznani zdvazkl a pohledévek (konfirmace) S5
Upominky, zaloby, rozsudky, arbitrazni nalezy a rozhodnuti S5
Dluzni tpisy, dokumenty k exekuci S5
Pokladni doklady, pokladni knihy V5-15
Inventérni karty S5
Odpisové plany dlouhodobého majetku S5
Dokumenty o nabyti majetku S5
Dokumenty o vyfazeni majetku V5-15
Pracovni a jiné smlouvy S 30
Mzdové listy S 30
Skladové evidence S5
Inventurni soupisy a dal$i dokumenty k inventarizaci S 10
Ugetni zdznamy tykajici se vedeni ii¢etnictvi S 10
Uttové rozvrhy S 10
Seznamy ucetnich knih, pouzivanych &iselnikl, zkratek S 10
Ucetni knihy A10
Ugetni zavérky (fadné, mimofadné, mezitimni) A 10
Vyrocni zpravy A 10
Zpréavy auditora A 10

Danové doklady V5-15
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