Priloha Smérnice ZS - MSMT - srpen 2008

Dodatek k Metodické patoce pro uzavirani projeit

podporovanych z OP RLZ.

Archivace

Dodatek vychazi z nasledujicich zavaznych dokutment

Provadsci snernice MSMT pro OP RLZ /kapitola 2.2 - vztahujek S/

Opera’ni manual OP RLZ /kapitola 2.6 — vztahuje $8XZS a KP/

Prirucka pro archivaci dokumemtOP RLZ / piloha L Manualu postupuje dle ni
RO, ZS a KP/

Prirucka pro prijemce finadni podpory projekt OP RLZ /kapitola 14. /
Metodicka ponicka pro uzavirani projektpodporovanych OP RLZ +ohy MP

MSMT ,ZS — odb.40“ budeifjimat ke konéné archivaci veskeréipodni
dokumenty vztahujici se k gini SP/NP pouze v originéle, pokud neni zakonemostno
jinak. Pokud nelze dodat original je nutno giloZit kopii a vytvorit Ué&etni/Auditni stopu.

Povinné dokumenty podléhajici archivaci na Urov@i Z

1.

Vybérova rizeni

Zadéavaci podminky

Nabidky od uchaz#

Vlastni vylErovarizeni (vyhodnoceni, komise, zapis...)
Smlouva

Doklad o plrgni smlouvy (nafi predavaci protokol, fakturace)

Uéetni doklady /vyjma doklad dle MP k uzavirani projekipodporovanych
z OP RLZ kapitola 3.2 bod 2/

faktury a doklady o platbaah thradach faktur

(v pripack, Zze u SP a NP jsourqdkladany ZS k zadostem o platbu, néeba
znovu redkladat)

vykaz vydaj za mistni pracovniky a experty na zéklagracovnich smluv
s uvedenim podrobnosti o vyplacenych édach. Polozky budou réenény na
hrubou mzdu, zalohy dana vydaje na socialni a zdravotni pajist Pokud
piedkladany vySe uvedené vydaje v Zadostech o platbozit kopie pracovnich
smluv, jejichz originaly uloZeny u zastnavatei

v pripac, Ze pracovnik je stalym zastnancem firmy a na projektu pracuje
pouze nacastény Uvazek, musi byt ve vykazuretelrt oddilena mzda



g
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vyplacena v souvislosti s realizaci projektu od wnzdyplacené v souvislosti
scinnostmi s projektem nesouvisejicichfilgZit kopie  pracovnich smluv
s uvedenim Uvazku na projekt.

» cestovni doklady — fpdloZit k archivaci kopie cestovnichtikazi a jejich
vyucétovani wetrg dokladi, pokud tyto nejsouipdkladany v Zadostech o platbu.

» knihy jizd s vyzn&enim jizdy v ramci projektu (pro doloZeni sfedty paliva -
souhrnny pehled ujetych kilometr, ndklady na pohonné hmoty), pokud je tato
povinna

» kopie prvotnich doklai provoznich naklai G¢tovanych v rdamci projektu, pokud nebyly
piedlozeny spolu se Zadosti o platbu

» kopie prvotnich doklai reZijnich vydaj, véetrg metodiky vypdtu alikvotniho podilu
na sluzby, najem apod., pokud jiz tyto nebyitgqioZzeny jako satast Zadosti o platbu

3. Korespondence
» Se vSemi subjekty souvisejici s projektem
» Soupiska di€isla jednaciho

4. Pracovni dohody
e Pracovni smlouva
e Dohoda o provedeni prace, Dohoda o pracowmosti
* Doklady o plrgni v¢. predavacich protokél

5. Inventarizace hmotného majetku
* Soupis dle MP pro uzavirani projékiodporovanych z OP RLZ /kapitola 3.2
bod 3./
6. Vystupy projektu / jiné nezMZ a ZOP / vytvdit soupis dle aktivit projektu /

7. Publicita
* Soupisclanki, prezentaci v médiich, sbordjkCD-Romi apod. vzdy po jednom
kuse

VSechny peadae a archivani boxy musi byt ozri@ny logem ESF, registtaim
¢islem projektu a zkrdcenym nazvem projektu.

K tomuto dodatku jeifpojen vzor uloZzeni dokumentace — systémeena— dle aktivit
a vzor soupisek, které dopéugeme k vyuziti.
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Zapeetni archivnich bok prokéhne po¥tenou osobou porpvzeti a kontrole
obsahu. Déle pa@¥ena osoba vyda potvrzeni fedani, pevzeti a zap@tni archivalii. Prace
s archivaliemi bude monitorovana v Deniku archivaaeaklad prislusnych oprawni.

Powtenou a kontaktni osobou pro archivaci ueaych projeki podporovanych
z OP RLZ je RNDr. Jan Kuar tel: 234813142.

Prib¢h archivace bude probihat postupnyfadanim X pétu aktivit / nejmén vSak
1/4 z celkového pau aktivit / za kazdé kalendt# ctvrtleti, painaje nejpozdi prvnim
¢tvrtletim roku 2009.Koneéné uzaweni archivace je stanoveno na listopad r. 2009. Tak
stanovenou lhitu nelze pgrekrodit,
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Uvedené flohy jsou sodasti MP pro uzavirani projekipodporovanych OP RLZ
Priloha 5

Soupis obsahu archivéniho boxué. ...

VPrazedne .........ccvviiii.. ..

Nazev pijemce podpory z OP RLZ / Partnera: Skupina ll / .............
Adresa PijemCe / PartNera: .......ouuie it e e e et e e e e e e e e e

I?'oradove Nazev dokumentu/gredmétu
¢islo
Vypracoval/a: ..........ccccoveiiiiiiiiiinanns Schvalilla: ...

Podpis: Podpis: o
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Priloha 4

Prehled dokumentace nefedané k archivaci do centralniho archivu

VPrazedne .........cccvviii.. ..

Nazev pijemce podpory z OP RLZ / Partnera: Skupina ll / .............
Adresa PijemCe / PartNera: .......ouoieiie e e e e et e e e et e e e e e

;ggdove Nazev dokumentu Adresa ulozigt
Vypracoval/a: ..........ccccoveiiiiiiiiinnanns Schvalilla: ...

Podpis: Podpis: ..
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