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Dokument je vydan pouze pro potieby fakulty.

Rozmnozovani a uzivani pro jiné ucely je bez souhlasu statutarniho zastupce organizace
zakéazéno.

Tento dokument schvaluje dékan fakulty na titulnim listu dokumentu s uvedenim data
ucinnosti.

Dokument je v tisténém originale ulozen na Grantovém a zahraniénim a na Spravnim
oddéleni.
Ostatnim uzivatellim je zpfistupnén elektronicky na INTRANETU.

S tcinnosti od 1. 10. 2015 pro uzivani na fakulté schvalil
prof. MUDr. RNDr. Miroslav Cervinka, CSc.,
dekan LF UK v Hradci Krdlove

zpracoval: Ing. Eva Macourkova
funkce: vedouci Grantového a zahrani¢niho oddéleni
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I. ZMENOVY LIST

Cislo “ .

» Datum | Dotcené strany a odstavce Podpis
zmény
1. UCEL

Utelem této smérnice je stanoveni zpiisobu nakladani s dokumenty tykajicimi se projekti
na Lekatske fakulté UK v Hradci Kralové (dale jen LF).

1. LEGISLATIVA A SOUVISEJICI PREDPISY

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist
Vyhlaska €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zdkona o archivnictvi
a spisove sluzb¢ a o zméné nekterych zakoni

Spisovy tad Univerzity Karlovy v Praze

Smérnice ukladani a skartace ucetnich pisemnosti EO S 12

IV. ROZSAH PLATNOSTI

Touto smérnici jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci podilejici se na feSeni projektt
a ptichazejici do kontaktu s dokumenty tykajicimi se projektu.

Odpovédnost za dodrzovani tohoto piedpisu nese vedouci GZO, ktery také stanovuje
odpovédnost dalsich konkrétnich osob.

Vsichni pracovnici LF jsou povinni zajistit fadny pfijem, evidenci, tfidéni, vyfizovani,
archivaci i skartaci dokumenti a respektovat pravidla pro manipulaci s dokumenty,
vychazejici z obecnych pravidel stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho
provadécimi vyhlaskami.

V. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

Archiv GZO - spisovna Grantového a zahrani¢niho oddé€leni LF, tj. mistnost ¢. B-508

oznacena Archiv GZO v 5. nadzemnim podlazi traktu B budovy teoretickych ustavii na adrese
Simkova 870, 500 38 Hradec Krélové.

Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
V podobé¢ analogové ¢i digitalni.

Projekt - konkrétni uceleny, podrobné rozpracovany projektovy zamér. Projekt v sobé
zahrnuje soubor aktivit sméfujicich k dosazeni predem stanoveného a jasné definovaného cile
a je limitovan urCitym casem a rozpoCtem. Projekt je ko/financovan z Evropskych
strukturalnich a investi¢nich fondi (ESIF).

Prirucni registratura — ukladaci misto dokumentt, které je umisténo v kancelafi ptislusného
referenta vécn€ odpovédného za projekt a které slouzi pro uloZeni dokumentli pouze
na nejnutnéjsi dobu, zpravidla do skonceni projektu.

Skonceni projektu — finan¢ni vypotfadani se statnim rozpoctem.

GZO — Grantové a zahranicni oddéleni

ESIF — Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

OP VK — Operacni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost
OP VaVpl — Operac¢ni program Vyzkum a vyvoj pro inovace
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VI. NAKLADANIi S DOKUMENTY K PROJEKTUM

6.1  Nakladani s dokumenty ve fazi pripravy projektu

Dokumenty se ukladaji v ptirucni registrature piislusného referenta odpovédného za piipravu
projektu, a to pro kazdy projekt samostatné.

V piipad¢ schvéleni projektu a jeho financovani z ESIF jsou dokumenty ptedany ptislusnému
referentovi odpovédnému za realizaci projektu, pokud je tento odlisSny od referenta
odpovédného za pfipravu projektu. O ptedani se vyhotovi protokol.

U neschvalenych projektt jsou dokumenty z piirucni registratury prevedeny do archivu GZO.
O piedani se vyhotovuje protokol, ktery podepisuje referent odpovédny za ptipravu projektu
jako osoba predavajici a vedouci GZO jako osoba piejimajici a odpoveédna za archiv GZO. Pii
nepiitomnosti vedouciho GZO muze dokumenty pievzit k uloZeni jim stanoveny zastupce.
Skarta¢ni lhuita pro tyto dokumenty je 5 let.

6.2  Nakladani s dokumenty v dobé trvani projektu

Dokumenty se ukladaji v pfiruéni registratute ptislusného referenta odpovédného za realizaci
projektu (manazera projektu). To plati pro veskeré dokumenty tykajici se projektu vyjma
ucetnich pisemnosti. Nakladani s originaly ucetnich pisemnosti se fidi smérnici EO_S 12
Ukladani a skartace ucetnich pisemnosti. V pfiru¢ni registratufe manazera projektu jsou
uchovavany kopie ucetnich pisemnosti, v ptipadé vyssiho poctu stejnopisi i originaly.

Dokumenty doru¢ené na podatelnu LF ¢i vedoucim pracovnikiim LF jsou piedany referentovi
odpovédnému za realizaci projektu (manazerovi projektu). Pfedani dokumentu je stvrzeno

podpisem.

Dokumenty, které z kapacitnich diivodii nelze ulozZit do pfirucni registratury jsou uklddany
zpusobem popsanym v oddile 6.3 této Smérnice.

6.3  Nakladani s dokumenty po skonceni projektu
Po skonceni projektu jsou dokumenty projektu pievedeny do archivu GZO. O piedani se
vyhotovuje protokol, ktery podepisuje referent odpovédny za realizaci projektu a vedouci

GZO nebo jim stanoveny zastupce.

Do archivu GZO jsou ukladany:

a) Projektova zadost, v¢etné piiloh
b) Potvrzeni o podani zadosti
c) Vyrozuméni o schvéleni zadosti o finan¢ni podporu

zpracoval: Ing. Eva Macourkova
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d) Rozhodnuti o poskytnuti dotace, v¢etné pripadnych dodatkt

e) Oznameni o zménach v projektu a souvisejici vyjadieni

) Smilouvy (kopie) s partnery (pokud byly uzavirany), jejich zmény a dodatky

9) Cestna prohlaseni vztahujici se k poskytnuté veiejné podpofe nebo podpoie de
minimis

h) Korespondence s poskytovatelem podpory

) Originaly zapisi z provedenych kontrol

), Dokumentace souvisejici se zadavanim vetejnych zakazek

K) Monitorovaci zpravy a zadosti o platbu v¢etné ptiloh a jejich doplnéni

) Faktury a doklady o platbach ¢i tthradach Géetnich dokladut (v kopii)
m) Vystupy projektu
n) Dalsi dokumenty tykajici se projektu

6.4  Nakladani s dokumenty v dobé udrzZitelnosti projektu

Po dobu udrzitelnosti projektu jsou dokumenty ulozeny v archivu GZO. O vypujcce
dokumentu z archivu GZO provadi vedouci GZO (pii jeho nepfitomnosti jim jmenovany
zastupce) zaznam s uvedenim druhu dokumentu, datem vypiijcky a podpisem osoby, ktera si
dokument pijcuje. Pfi vraceni dokumentu vedouci GZO (pfi jeho nepfitomnosti jim
jmenovany zastupce) k zapisu o vypiijcce doplni datum vraceni dokumentu a sviij podpis.

6.5  Skartacni lhity

Veskera dokumentace k projektim se pro tcely kontroly uklad4d po dobu, kterd je nejdelsi
z dob stanovenych Rozhodnutim o poskytnuti dotace / Smlouvou o partnerstvi, obecné
zavaznymi pravnimi predpisy nebo Spisovym fadem Univerzity Karlovy v Praze. Po
skonceni skartacni lhiity se dokumenty ptedavaji spisovné fakulty k provedeni skarta¢niho
fizeni a pfedani vybranych dokumentt archivu Univerzity Karlovy v Praze.

6.6  Obecna pravidla pro nakladani s dokumenty a jejich ukladani

Ukladani dokumentt k projektim je provadéno pribézné, prehledné, v ¢lenéni dle projektl
a jejich zivotniho cyklu, ucelenych etap, monitorovacich obdobi, atp.

VSsichni pracovnici jsou povinni zajistit trvalost ulozenych dat s ohledem na pouzitd média po
celou skartacni lhiitu. Za zalohovani elektronickych dokumentii projektu véetné e-mailové
komunikace je zodpovédny referent odpovédny za realizaci projektu (manaZer projektu).

Za ukladani dokumentace V ptirucni registratuie odpovida piislusny referent odpovédny
za ptipravu, nebo realizaci projektu.
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Referenti odpovédni za piipravu nebo realizaci projektu jsou povinni vzdy vykonavat
porovnani zalohovanych dokumenti s origindlem (verifikace), a vytvaiet fotokopie nebo
scany svételné nestalych dokumentd, zvlasteé tam, kde 1ze nestalost tisku predpokladat.

Dokumenty jsou zalozeny v Sanonech nebo krabicich ¢i jinych vhodnych archivacnich
prostfedcich s ozna¢enim nazvu a ¢isla projektu a povinnou publicitou.

Sanony i archivaéni krabice jsou opatieny seznamem obsahu, ktery tvoii prvni list §anonu ¢&i
polepku desek nebo je upevnén na vnéjsi strané krabice k rychlému nahledu.

VII. SOUVISEJIiCIi DOKUMENTACE

Ptirucky pro zadatele a piijemce finan¢nich prostiedki.

VIIl. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice je uc¢inna od 1. 10. 2015.

zpracoval: Ing. Eva Macourkova

funkce: vedouci Grantového a zahranié¢niho oddéleni




