Prakticky pomocnik pro archivaci zjednodusenych projekta, tzv. Sablon

PoZadavky na archivaci jsou uvedeny v Pravidlech pro Zadatele a pfijemce zjednodusenych projektd,
verze 1 — 3, vkap. 7. Na webu OP VVV byl také zvefejnén dotaz mésice vztahujici se k archivaci
u jednotlivych vyzev — napf. ve vyzvé 63 se jednd o dotaz Cislo 23, |viz
https://opvvv.msmt.cz/vyzva/vyzva-c-02-18-063-sablony-ii-mimo-hlavni-mesto-praha-verze-

1/dotazy.htm.

Veskera dokumentace k projektu musi byt v originale k dispozici kontrolnim orgdniim do 31. 12. 2033,
pokud legislativa nepozaduje del$i dobu archivace. V souvislosti s uvedenym datem musi $koly/Skolska
zafizeni (dale jen ,Skoly”) upravit skartacni rad Skoly tak, aby obsahoval informaci o povinnosti
archivace projektovych dokumentt do uvedeného terminu.

V Pravidlech pro Zadatele a pfijemce zjednodusenych projektl je uvedeno, Ze dokumenty, které jsou
originaly v IS KP14+, neni pfijemce povinen uchovavat v originale na misté odliSném od IS KP14+. Pokud
je v tomto informacnim systému k dispozici pouze sken dokumentu, musi uchovani originalu
(Ci ovérené kopie) zajistit prijemce.

Nicméné vzhledem k pfipadnym persondlnim zménam ¢&i ztraté pristupovych tdaju do systému
IS KP14+ je vhodné dokumenty, které velmi Gzce souvisi s realizaci projektu, archivovat v interni
elektronické projektové slozce mimo IS KP14+. ZvI4sté pak komunikaci s Ridicim organem, ktera svym
zpUsobem ovlivnila realizaci projektu, ¢i fesila napriklad uznatelnost vystupd.

Lze doporucit, aby pfijemce dotace pro kazdou jednotlivou aktivitu (Sablonu) archivoval dokumenty
potifebné pro zpravu o realizaci i pro kontrolu na misté. V persondlnich Sablonach je tak tfeba
archivovat evidenci dochazky, v Sablonach projektovych dnl smlouvu s odbornikem atd. V Sablonach
DVPP je po skonceni realizace projektld nutné uchovavat originaly osvédceni DVPP. Origindl osvédceni
primarné nalezi pedagogovi — pfijemce mzZe archivovat duplikat (je-li poskytovatelem DVPP vystaven)
nebo si musi zajistit Ufedné ovérenou kopii. Pokud v dobé mimoradnych opatieni (zaviend/¢astecéné
zaviena skola) byly realizovany aktivity distanéni formou, je tfeba se fidit Sdélenim k realizaci Sablon
a uchovavat otisky obrazovek dokladujici distanc¢ni realizaci Sablon, viz
https://opvvv.msmt.cz/aktualita/sdeleni-k-realizaci-sablon.htm.

Prakticky prehled dokumentt, které je tfeba uchovavat:

Tento prehled vychdzi z prehledu v kap. 7 PpZP ZP a nejednd se o konecny vycet dokumenti. VZdy je
tfeba vzit v potaz vSechny dokumenty k projektu a jeho realizaci.
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- dokumenty predkladané k Zadosti o podporu (Zaddost o podporu a vSechny pfilohy dle
pozadavkl konkrétni vyzvy, popf. doplnéné ¢i opravené prilohy — vse v IS KP14+, déle souhlas
zfizovatele s realizaci projektu pro Skoly zfizené obci, svazkem obci, kraje);

- dokumenty predkladané pred vydanim pravniho aktu (dle poZzadavkd konkrétni vyzvy —vse v IS
KP14+);

- doklady prokazujici pfislib a pfiznani dotace (pravni akt se vSemi dodatky — vSe v IS KP14+);

- doklady potvrzujici zmény projektu (Zadosti o zménu v¢. pripadnych ptiloh, dodatky
k pravnimu aktu, popf. usneseni ze strany RO o zastaveni fizeni nebo o zamitnuti zmény — vie
v IS KP14+);

- doklady ke zpravam o realizaci projektu (zpravy o realizaci, veskeré prilohy, pfipadna pisemna
komunikace, pfipadné podani pfipominek a jejich vyporadani);

- doklady pro kontrolu na misto bez ohledu na to, zda takova kontrola probéhla ¢i nikoliv
(dolozZeni vystupl a vysledkovych indikator(/milniku pro kontrolu na misto);

- doklady potvrzujici naplnéni vysledkovych indikdtord a milniku (vystupy z dotaznikovych
Setfeni k indikatoru 51010, portfolia pedagogl k indikatoru 52510, podepsané karty ucastnikt
k milniku 60000);

- dokumenty prokazujici mimoradna opatieni ve Skole (pro preruseni aktivit ¢i vyuZziti realizace
aktivit podle Sdéleni k realizaci $ablon) — zakaz ¢i omezeni pfitomnosti déti/zakd na celostatni
urovni neni tfeba prokazovat;

- dokumenty k zadavacim fizenim (dokumentace o zakdzkdch a zaznamy o elektronickych
ukonech souvisejicich s realizaci zakazek);

- dokumenty souvisejici s provadénim kontrol ze strany Ridiciho organu a dal3ich organ( (v&.
pfipadnych namitek a jejich vyporadani);

- pisemna komunikace s Ridicim orgdnem (zejména, pokud méla vliv na realizaci aktivit ¢i na
Ihaty predloZeni ZoR apod.);

- interni doklady pfijemce pro realizaci projektu (napf. Uprava skartacniho Fadu, interni
smérnice k odménovani pracovnikl zapojenych do projektu ¢i k obéhu ucetnich dokladd,
komunikace se zfizovatelem k realizaci projektu);

- doklady prokazujici provedeni vratky financnich prostredk;

- financni vyporadani ¢i podklady zaslané zfizovateli k finanénimu vyporadani.

V Praze dne 1. 12. 2020



