KSUS

OV Eni A

e Spisovy a skartacni rad

Krajské spréava a Strana 1 (celkem 16)

udrzba silnic Rozdélovnik: C

Stfedoceského kraje, Verze: 1.1
pfispévkovd R-Sm-05
organizace

) Struc¢ny obsah
Ucelem tohoto dokumentu je stanovit zasady pro vykon spisové sluzby a manipulaci s dokumenty
v organizaci Krajské spravy a udrzby silnic Stiedoceského kraje, piispévkova organizace

Tento dokument véetné vSech svych piiloh je vyhradnim dusevnim vlastnictvim organizace Krajské spravy a udrzby silnic Stfedo¢eského
kraje, piispévkova organizace.
Potizovani kopii tohoto dokumentu nebo jeho &asti, poptipadé jeho pfedavani jinym osobam, bez pisemného souhlasu vedeni organizace
neni povoleno.

ZPRACOVATEL GARANT SPRAVCE DOKUMENTACE PRAVNI KANCELAR
Mgr. Michaela Humlova Bc. Zdenek Dvorak Ing. Miloslav Strobach
Podpis Podpis podpis Podpis
SCHVALIL A VYDAL

Bc. Zdenek Dvordk, feditel
Krajské spravy a tdrzby silnic Sttedoceského
kraje, ptispévkova organizace
Datum Podpis

Platnost od: 01. 01. 2012 Utinnost od: 01. 01. 2012

KSUS StiedoGeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
R-Sm-05



K KRAJSKA SPRAVA A UDRZBA SILNIC.
Stredozeského kraje

Krajska sprava a

udrzba silnic

Stfedoceského kraje,

pFispévkova
organizace

Spisovy a skartacni Fad

R-Sm-05

Strana 2 (celkem 16)
Rozdélovnik: C
Verze: 1.1

Udaje o zménach:

Zména
Cislo datum jméno zména Clanku
1 25.09.2015 | Mgr. Michaela Humlova Revize spisového fadu

KSUS StiedoGeského kraje, p. o.
R-Sm-05

Platnost od: 01. 01. 2012




e
'KRAJSKA SPRAVAA UDRZBA SILNIC . , v v
T Spisovy a skartacni rad
Krajska sprava a Strana 3 (celkem 16)
udrzba silnic Rozdélovnik: C
Stfedoceského kraje, Verze: 1.1
pfispévkovd R-Sm-05
organizace
Obsah
1. UVODNI USTANOVENL. .....oovieeeeeeeeeeteeeeeeseeeet e eeetee et et eeeeeees et e e eees et et s eeeeeeesseeeeseeeseneneneeens 4
(0 0 21 SO PR OPRR PRSI 4
1.2 ROZSAH UPLATNENI ....ciiiiii ittt sttt ettt et e st e et e e bae e sabe e e sbeeesnbeesbaeesnbeeeneeens 4
1.3 DEFINICE A POJIMY .1utututuuususssusssasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 4
1.4 POUZITE ZKRATKY ..eictiiiitteeiiteeiitieeiiteeesteeestreesibesestsessssessatesssbessssesssssessnsesessseesssesssssessnsessnsenans 6
1.5 NAVAZNOST DOKUMENTACE ....vviiitiiiitieeitteeiitesesttesstessstaeesbesassesassasssstesesssesssesssseessssessnsenans 6
) J (10N U107/ : 7SO 7
2.1 PRIJEM DOKUMENTU ....uviiitieiteeitteittesbeebeeebeeetesetesstesssveesteesteessessasssssesnbesnbessbesssssssssansesssesssesns 7
P2 N A © 11574 2 oY ) o 1 () 8
2.1.2  Oznacovani, zapisovani, pfipadné skenovani dokumentil.............cccoceerveriinienienienin s, 9
2.1.3  Evidence a pridélovani dokumentil kK VYTIZeni........cccvrvviniiiieiieiincse e 10
2.1.4  SKladba SPiSOVE ZNACKY ....oouvirvieirieiieiisiie ettt nn e n e nn e 11
2.2  ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU V ORGANIZACT.......ccvveiirieeirreeiireeesreesereeesseesseresesseee e 11
2.3 VYRIZOVANI DOKUMENTU.......0cciitiiiitieeitieeiiteeestteeeiteeastaeesteeesseeesssessbeeesatessnsesssseeesnsesesseeennns 12
2.4  PODEPISOVANI DOKUMENTU, UZIVANI RAZITEK A ODESILANI DOKUMENTU ........covevvreernnne. 13
241  Podepisovani dokumentll @ UZIVANT TAZItEK ......coveeiveriiiiiiiiesiieriie e 13
24.2 OdeSIIANT AOKUIMENTT ....vvviiiiiiiiiiiiiieiie e e et e e e s s e e e e e s s e ebb b et e e e e s e s iabbbrreeeessssbbbaaeeeeesssnes 13
2.5 UKLADANI DOKUMENTU .....coiiiiiitiieitieeitteeiiteeestteeetessetaeesnbeeesseeesssessbaeessbessnsessateeesbesessseesnns 13
2.5.1  Ukladani dokumentll NA USECICH ......coiiiiiiiiiiiii et r e e e e s e sbrees 13
IV 5 ¢: 1 v: Wa (o) a0 01111100 SUUU PO 14
253  Zamezeni ZneuZitl dOKUMENTT ..uvvvieiiiiiiiiiiiiie ettt e e st brr e e e e e s s eabrnees 14
254  Predani doKumentll K ULOZENI.....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e s sabrees 14
2.5.5 Predani dokumentll K arChiVaCi.....c.c.cooiuiiiiiiiii it 14
25.6 )€Y g Tolcl (0) 310 =3 111 H PR 14
2.6 VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH.......covvieiiiiiiriee e 15
2.6.1  Zduvodnéni vedeni nAhradni €VIAENCE. .......cuvieviieiuriiiieei ittt e e e e e sebreees 15
2.6.2  Povinnosti podatelen a referentli............cocvviiiiiiiiiiiisee 15
2.6.3  UkonCeni NAhradni EVIAEIICE ... .uvvviiiiiiiiiiieiiie ettt e ettt e e e s e et r e e e e s s s st e e e e e e e s s ssrreees 15
2.6.4  Evidence dokumentt v ndhradni eVIAENCI ........ccovviviiiiiiiiiiiiiiie et 15
2.6.5 Evidence ¢isel jednacich v mimofadng SItUACI..........cervevivireiiieniciseee e 15
2.6.6  Ukonceni NAhradni EVIAENCE ... .uuuuiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e s br e e e e e e s s sabbaes 15
T @) 1) 7024 21 0). (010} N U 16
4. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI ......uvviiiiiiiiiiiiiiiiiii et ssabsbrane e 16
TN Y A0 1N\ 0351 070 & U 16
KSUS StredoGeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012

R-Sm-05



L&
KRAISKA SPRAVAA UDRZBA SILNIC . , v s v
HEE Spisovy a skartacni rad
Krajské spréava a Strana 4 (celkem 16)
udrzba silnic
Stredoceského kraje, Verze: 1.1

pFispévkova
organizace

Rozdélovnik: C

R-Sm-05

1. UVODNi USTANOVENI

1.1 UC¢EL

Spisovou sluzbou se rozumi soubor Ccinnosti, které se zabyvaji manipulaci
s dokumenty. Dobra organizace spisové sluzby vytvati ptredpoklady pro ptesnou
evidenci, bezpeCny ob¢h, rychlé a pohotové vyhledavani a vyuzivani a archivovani
dokument.

1.2 ROZSAH UPLATNENI

Spisovy tad je fidicim dokumentem organizace Krajské spravy a udrzby silnic
Stfedoceského kraje, prispévkova organizace (dale jen KSUS nebo organizace) a je
zavazny pro vSechny jeho zaméstnance.

1.3 DEFINICE A POIMY

Autorizovana konverze dokumentu - je uplné ptevedeni dokumentu v listinné
podobé do elektronické podoby nebo uplné pievedeni elektronického dokumentu do
dokumentu v listinné podobé. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma
stejné pravni ucinky jako ovétena kopie dokumentu, jehoz pfevedenim vystup vznikl.
Pro pievedeni dokumentu z elektronické do listinné podoby je nutné, aby byl
dokument opatten platnym elektronickym podpisem.

Datova zprava - jsou elektronicka data, ktera lze ptenaSet prostfedky pro
elektronickou komunikaci a uchovavat na zdznamovych mediich, pouzivanych pfi
Zpracovani a pienosu dat elektronickou formou.

Dokument - veskeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy.

Centralni podatelna (CP) — je podatelna v misté sidla organizace nadfizena vSem
uzlovym podatelnam.

Casové razitko - je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb a ktera davéryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické
podobé s Casovym okamzikem a zarucuje, zZe uvedena data v elektronické podobé
existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci - je ¢&islo, které je automaticky ptidéleno dokumentu po zaevidovani
v pfislusném podacim deniku, slouzici k odliSeni dokumentii mezi sebou navzajem
a uvnitt spisu. SloZeni ¢isla jednaciho pro KSUS: poradové &islo z Atheny/rok/
KSUS/iisek/korespondenéni znak zaméstnance

Elektronicky podpis - jsou udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené
k datové zprave nebo jsou s ni logicky spojené, slouzici jako metoda k jednozna¢nému
oveteni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zpraveé. Na dokumenty, jez jsou
opatfeny ovéfenym elektronickym podpisem je nahlizeno jako na originalni
dokumenty.

Evidenéni ¢islo — je Cislo, které je pridéleno dokumentu pii zaneseni do systému
AthenA

KSUS StredoGeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
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Manipulace s dokumenty - tkony spojené s piejimanim, oznaovanim, tfidénim,
zapisovanim, ob¢hem, vyfizovanim, odesilinim, uklddanim a vyfazovanim
dokumentt.

Podatelna - je misto uréené k pfijimani, oznaCovani, evidovani a rozdé€lovani
dokumentti. Soucasti podatelny je vypravna, uréena k odesilani dokumentt.

Soubor — je souhrn informaci a dat ulozenych na datovém médiu

Spis - je soubor chronologicky ¢i jinak logicky uspotadanych dokumentd, vztahujicich
se k jedné véci. Spis je vytvaren spojovanim dokumentti nebo pomoci sbérného archu.
PPokud je spis vytvaren spojovanim dokumentl, potom se novy dokument zaeviduje
vV podacim deniku a ptidéli se mu ¢islo jednaci. V podacim deniku se pfedchazejici i
novy dokument nebo spis spoji vzajemnymi odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis
vlozenych dokumentii nebo spist s jejich ¢isly jednacimi.

FPokud je spis vytvaien pomoci sbérného archu, potom jsou v podacim deniku

.....

.....

a Cislo 1, vnasledujicich dokumentech spisu se za plvodni ¢islo jednaci doplni
pomlcka nebo lomitko a nasledujici celé kladné Cislo podle potadi dokumentu, ve
kterém je zaevidovan ve sbérném archu.

Spisova rozluka - provadi se pii zrueni nebo reorganizaci KSUS. Jeji souéasti je
vzdy skartacni fizeni, pii némz se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skarta¢ni
lhity. Ostatni dokumenty a spisy se piedavaji nastupci podle predavacich seznamd.
Spisova sluzba - je zajisténi odborné spravy dokumentli dorucenych a vzniklych
z ¢innosti KSUS, popiipadé z ¢innosti jeho pravnich predchideti, zahrnujici jejich
radny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vcetné kontroly téchto
cinnosti.

Spisovy znak - je Ciselné oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro
ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Ptehled spisovych znakt
je uveden v skartatnim rejstiiku (ptiloha ¢ 4 R-Sm-03 Archivace
a skartace pisemnosti).

Ze spisového znaku lze vy¢ist skartacni znak.

Skartacni znak ,,A“ — spisovy znak je vzdy celé Cislo

Skartacni znak ,,S* — spisovy znak je vzdy celé ¢islo doplnéné jednou Cislici za
teckou, ktera vyjadruje délku skartacni lhity.

Vytah — je kopie dokumentu pfedany na védomi dalSim zaméstnanciim

Uzlova podatelna — jedna se o podatelnu v oblastech KSUS dle organizaéniho #adu
a to: v Benesové TSU (BNT) a PU (BNP); v Kladné TSU (KLT) a PU (KLP); v Kutné
Hote TSU (KHT) a PU (KHP) a v Mnichové Hradisti TSU (MHT) a PU (MHP), dale
na sekretariatu feditele — R, u technického (TN) a provozniho (PN) naméstka a na
ekonomickém tseku — EKO.

KSUS StredoGeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
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1.4 POUZITE ZKRATKY

Sml.VB — smlouva o ziizeni vécného bfemene

NS — najemni smlouva

OU — smlouva o nahradé za omezeni uzivani silnice

RD — rodinny dm

PK — pozemni komunikace

MK — mistni komuniké

UK — uéelova komunikace

UP — tiprava provozu
US — Gizemni souhlas
UR — Uzemni fizeni

UR - izemni rozhodnuti

KS — kolauda¢ni souhlas

SP — stavebni povoleni

SR — stavebni fizeni

VP — vyvolané ptelozky (budouci smlouvy o zfizeni VB, smlouvy o zfizeni VB)

investice kraje

PD — projektova dokumentace

DN - dopravni nehoda

Zvl.uz. — zvlastni uzivani

1.5 NAVAZNOST DOKUMENTACE

Interni:

* R-Rd-01 - Organizacni fad
= R-Rd-03 - Podpisovy fad

= R-Sm-03 - Archivace a skartace pisemnosti

Externi:

e Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni
e Zakon o ucetnictvi, v platném znéni

e Zakon o ochran¢ osobnich udajt, v platném znéni

Zakon o elektronickém podpisu, v platném znéni

Zakon o ochrané utajovanych skutecnosti, v platném znéni

Vyhlaska o elektronickych podatelnach, v platném znéni

Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

KSUS StredoGeského kraje, p. o.

R-Sm-05
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2. SPISOVA

SLUZBA

2.1 PRIJEM DOKUMENTU

Pfijem veskerych dorucenych zasilek prostfednictvim drzitele posStovni licence
dorucuje zaméstnanec drzitele postovni licence povéfeny pifepravou poStovnich
zasilek, adresovanych KSUS, piebira pracovnik podatelny centralné v sidle
spole¢nosti. U KSUS  jsou ziizeny: centralni podatelna (CP) u feditelstvi, uzlové
podatelny jsou v sekretariatu feditele (R), technického ndméstka (TN), provozniho
naméstka (PN), ekonomického useku (EKO), dale v Benesové (BNT, BNP), Kladné
(KLT, KLP), Kutné Hote (KHT, KHP), Mnichové Hradisti (MHT, MHP) vzdy
provozniho a technického useku zvlast'. Uzlové podatelny v oblastech mizou pfijimat
dokumenty dorucené piimo utvaru mimo centralni podatelnu. Podatelna pfejima
v8echny druhy dokumentu jak v listinné, tak elektronické podobé (tj. dopisy, e-maily,
faxy, baliky a jiné postovni zasilky). Centralni podatelna navic pfejima v digitalni
podobé datové zpravy, doruéené prostiednictvim datové schranky KSUS.

Dokumenty dorudené KSUS osobné fyzickymi osobami piijima centralni podatelna
nebo uréeny zaméstnanec uzlové podatelny, jemuz byl dokument timto zplisobem
dorucen. Pozada-li dorucitel dokumentu o potvrzeni piijmu doruc¢eného dokumentu na
jeho stejnopisu ¢i kopii, kterou s sebou pfinesl, po zkontrolovani shody dorucené¢ho
dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii ji oznaci otiskem podaciho razitka spole¢nosti
suvedenim data pfevzeti dokumentu, jeho rozsahu vcetné piiloh a podpisem. Za
doruceny dokument se povazuje té€Z zdznam z osobniho jednani nebo telefonického
jednani, ktery byl potizen pisemné (napft. sluzebni cesta) nebo na elektronickém mediu
a predan osobné k evidenci v podatelné. Zaméstnanec, ktery dokument pievzal, je
povinen zabezpecit jeho neprodlené zaneseni K evidenci v systému elektronické
spisové sluzby AthenA. Casem doruceni dokumentu je okamzik, kdy je dokument
dostupny centralni podatelné nebo uzlové podatelné a je zaveden do systému
elektronické spisové sluzby.

Zasilky, které byly doruceny omylem, vrati podatelna doruciteli.
Ptijeti doporuc¢ené zasilky potvrdi podatelna doru¢ovaci poste.

Dokumenty se dostavaji do organizace:

a) roznaskou - poStovnim dorucovatelem

b) odnaskou - povéfenym zaméstnancem organizace z poStovni piihradky
podatelny KUSK

c) osobnim dorudenim - na sekretariat feditele

d) kuryrem - vlastnim (mezi jednotlivymi cestmistrovstvi a feditelstvim organizace
jednou tydné, nebo dle potteby) nebo pomoci firmy poskytujici kuryrni sluzby

e) elektronickou po$tou - pisemnosti do§lé na e-mailové adresy organizace

f) datovou schrankou - pisemnosti doslé na CP.

Doporucenou a cennou zasilku pfi doruceni zptisobem dle bodu a) a b) mohou prevzit
jen povéieni zam&stnanci organizace.

Postovni dokumenty dorucené zpisobem dle bodu a) - f) pfejima centralni podatelna.
V centralni podatelné se soustired’uje veSskera dosla posta do organizace.

KSUS StredoGeského kraje, p. o.

R-Sm-05

Platnost od: 01. 01. 2012
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2.1.1 OTEVIRANI OBALEK
a) Pfi pfijmu dokumentl je podatelna a povéfeny pracovnik uzlové (oblastni)

podatelny povinny ptezkoumat zejména nasledujici nalezitosti:

e zda dosly dle thrnného listku v§echny doruc¢ené dokumenty

e zda vsechny patii organizaci

e zda nejsou poSkozeny obaly dokumentl (poSkozeni reklamuje neprodlené u
posty)

e zda jsou dokumenty uplné (kontrola ptiloh).

b) Podatelna - otevira vsechny dokumenty véetné doporucenych s vyjimkou

c)

dokumenti, oznacenych:

e pfisné tajné

o tajné

e davérné

e vyhrazené

o dopisy oznacené ,,Neotvirat- Soutéz

e piimo na jméno pracovnika (jméno je uvedeno pied oznacenim organizace).
Zasilky/Dokumenty oznacené jako davérné nebo vyhrazené otvird Tteditel
nebo povéteny zastup.

Zasilky/Dokumenty oznacené jako ,,SoutéZ-neotvirat“ podatelna oznac¢i razitkem
s uvedenim hodiny podani a uloZi neporusené v zapeceténych obalkach, do doby,

nez si je vyzvedne predseda komise pro otevirani obalek bezprostredné pred jejich
komisionelnim otevienim nebo povéfena osoba.

d) Vsem zaméstnancim se doporucuje, aby si nenechavali zasilat soukromou

korespondenci do organizace. V piipadé, ze po otevieni dokumentu bude zjisténo,
ze se jedna o soukromy dopis, bude obalka znovu prelepena a oznacena podpisem
zam@stnancem a podatelna ptredana adresatovi. O jeho obsahu musi zachovat
mlcenlivost.

Zjisti-li zaméstnanec po otevieni dokumentu, Ze se nejedna o soukromou

korespondenci, je povinen ji neprodlené odevzdat podatelné (uzlové
podateln¢) k zapsani.

e) Obalky se ptipoji k doslé korespondenci jen v pfipadech:

e dokumenty ze zahranici

o dokumenty zaslané doporuc¢enou postou

o obsahuje-li obalka, adresovana organizaci, podani, které patii jinému piijemci.
V takovém pripadé¢ oznaci zaméstnanec podatelny dokument piichozim
razitkem, vlozi i spuvodni obalkou do nové obalky a zasle dokument
spravnému adresatovi. Nelze-li adresata zjistit, vrati podani odesilateli.

e neni-li odesilatel z podéani patrny

o rozhoduje-li u dokumentu datum dodani (soudni a jiné pravni nalezitosti apod.)

o je-li podstatny rozdil v datu na obalce a na dokumentu

KSUS StredoGeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
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e jde-li o stiznost.
Obalky ostatnich dokumenti fesit dle ¢l. 2.5 smérnice R-Sm-03 - Archivace
a skartace pisemnosti, centralni nebo uzlovou podatelnou.

f) Kazda zjisténa zavada se vyznaci na dokumentu. Reklamace chybéjicich doklada

9)

h)

provadg¢ji tseky, kterym nalezi vytizeni dokumentu.

Je-li dokument v digitalni podob&é opatfen elektronickym podpisem a je
automaticky ovéfena jeho platnost a vysledek ovéfeni se pfipoji k dokumentu
v digitalni podobé. Pokud ovéfeni prokaze jejich neplatnost, vyrozumi se o tom
odesilatel v pfipadé, ze tato neplatnost ma pravni dusledky pro dalsi zpracovani
dokumentu.

Doruceny dokument bude uloZen nejen v podobé technické zpravy (*.ZFO), ale
i vpodobé vSech komponent (viz Narodni standard pro elektronické spisové
sluzby). Pokud tyto komponenty obsahuji digitalni podpisy, digitalni znacky nebo
casova razitka, budou po doruceni systému elektronické spisové sluzby AthenA
bez zbyteCnych odkladii oveéfeny a AthenA o tom vystavi protokol, jenz se stane
komponentou dokumentu. Posouzeni uznavatelnosti je soucasti procesu ovéreni
a musi byt v souladu s aktualnim stavem platné legislativy.

Neni-li dosly digitalni dokument podepsan platnym kvalifikovanym certifikatem,
pak muze byt na podatelné¢ podepsan certifikditem podatelny a oznacen
kvalifikovanym ¢asovym razitkem. To doklada v souladu s ustanovenim odst. 8,
par. 69 a zakona 190/2009Sb. fakt pfijeti dokumentu do systému a prokazuje
presny cCas piijeti. Nijak to ale nefesi otazku zodpoveédnosti za obsah dokumentu.
Tu musi ve smyslu legislativy fesit autor a odesilatel dokumentu.

i) Dokument v digitalni podobé se dorucuje prostiednictvim informaéniho systému

datovych schranek do datové schranky KSUS nebo osobné na médiu pro pienaseni
dokumentt v digitalni podobé (CD, DVD, USB apod.)

j) Neni-li dorufeny dokument v digitdlni podobé ve formatu ptipustném dle

k)

prislusnych pfedpisi, musi byt v elektronické spisove sluzbé AthenA uchovan,
vyfizen jako necitelny podle svého charakteru. Seznam formatd, které je KSUS
schopna pfijmout je PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, RTF, JPG, JPEG.

Stahovani datovych zprav se provadi elektronickou sluzbou, ktera je nastavena na
urdity Gas automaticky, u KSUS je piijem novych datovych zprav, odesilani
datovych zprav a ptijem doru¢enek odeslanych datovych zprav nastaven pond¢€li az
patek v 8.00 hod.. Dokument z datové schranky v digitalni podob¢ je zaveden do
elektronického systému spisové sluzby AthenA a je oznaCen jednoznacnym
identifikatorem (evidenénim c&islem). Zaroven se do Atheny pienesou piislu$na
metadata zIS DS. Poté je poveéfenym pracovnikem podatelny odeslan na
ptislusnou uzlovou podatelnu, ze kterého ho ptidéluje opravnény vedouci svym
podtizenym k vyfizeni.

2.1.2 OzZNACOVANI, ZAPISOVANI, PRIPADNE SKENOVAN[ DOKUMENTU

Doruceny dokument v listinné podobé (popf. jeho obalka) je na podatelné opatfen
Vv den doruceni jednozna¢nym identifikatorem (Stitkem s ¢arovym kodem), ktery je
s danym dokumentem spojen a zaji$t'uje nezaménitelnost dokumentu.

KSUS StredoGeského kraje, p. o.

R-Sm-05
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Dokumenty urcené ke skenovani se skenuji na CP. Origindly naskenovanych
dokumentti se pfedaji povéfenym zaméstnanciim. Zaméstnanci, kteti dokumenty
vytizuji, je nasledn€ ulozi v pfirucnich registraturach.

Dokumenty neufedniho charakteru se neskenuji viibec.

2.1.3 EVIDENCE A PRIDELOVANI DOKUMENTU K VYRIZENI

Dokumenty v podateln& piebira povéfena osoba organizace. KSUS vede spisovou
sluzbu v elektronické podobé. Zakladni evidencni pomtckou spisové sluzby
Vv elektronické podobé je elektronicky systém spisové sluzby AthenA (dale podaci
denik).

Dokumenty jsou evidovany decentralizované chronologicky v ¢iselné fadé piislusné
uzlové podatelny KSUS. Ciselna fada zaGini dnem 1. ledna kalendainiho roku
a kon¢i dnem 31. prosince téhoz roku.

Prvotni evidenci dokumentu provadi centralni podatelna. Uplnou evidenci dokumentu
je povinen provést zaméstnanec, jemuz byl pfidélen k vytizeni. Ten v ptipadé potieby
doplni oznaceni dokumentu provedené podatelnou.

U dokumentu, ktery vznika z &innosti KSUS je identifikace i jeho zaevidovéni
provedeno na misté, kde doslo ke vzniku vlastniho dokumentu.

Na zaklad¢ pozadavku uzivatele je pii vzeti dokumentu do evidence piislusného
podaciho deniku automaticky pfidéleno Cislo jednaci. Cislo jednaci je pfidéleno
kazdému dokumentu, doru¢enému i vlastnimu.

Povinnymi polozkami pro evidenci dokumentll v podacim deniku jsou tyto udaje:
¥ Cislo jednaci ptidélené ptislusnému dokumentu
P Datum doruceni nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku

b Identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, oznaéi se
jako ,,vlastni*

» Cislo jednaci odesilatele

P Pocet listi doru¢eného nebo vlastniho dokumentu, pocet listti ptiloh nebo pocet
svazki ptiloh, u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

P Struény obsah dokumentu (véc)

P Nazev spolenosti, Gtvaru KSUS nebo jméno zaméstnance, kterému byl
dokument ptidélen k vyfizeni

P Zpusob vyfizeni

P Spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu, zdznam o vyfazeni ve
skarta¢nim fizeni

¥ Jednoznac¢ny identifikator dokumentu v digitalni podobé.

Podaci denik za CP je vytiStén a svazan a poté uloZen do spisovny s ozna¢enim
archivalie jedenkrat roc¢né.

Dutlezité e-maily doslé na centralni adresu organizace zanasi do evidence centralni
nebo uzlova podatelna sekretariatu feditele.

KSUS StredoGeského kraje, p. o.

R-Sm-05
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e-maily - dilezité, doslé¢ ostatnim zaméstnancim na jejich pfidélené PC musi
zaméstnanec vlozit do elektronické spisovny sam.

2.1.4 SKLADBA SPISOVE ZNACKY

Oznaceni spisu se sklada z c¢isla evidencniho a ¢isla jednaciho:
Cislo evidengni:

Ev. ¢.: 1221/2015
1221 - evidencni Cislo pfidélené systémem elektronické poSty AthenA pii
zaneseni podatelnou
2015 — aktualni rok

v

Cislo jednaci:
C.j.: 558/11/KSUS/BNT/Ben

558 - Cislo jednaci pridélené systémem elektronické podatelna AthenA

11 - koncové dvoj¢isli aktualniho roku

KSUS - zkratka organizace Krajska sprava a udrzba silnic Stiedoeského
kraje, piispévkova organizace

BNT- uzlova spisovna BeneSov-technicky usek

Ben — JUDr. Benes (tvoii vzdy prvni tfi pismena piijmeni)

558/11/KSUS/BNT/Ben - tvoii jednaci &islo dokumentu, které se uvadi ve veskeré
korespondenci v dané véci.

2.2 ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU V ORGANIZACI

a) Obéh dokumentd vramci KSUS je realizovin soub&zné v analogové
i elektronické podobé.

b) Pti obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani a prukaznost jeho pfedavani
a prebirani zachycujici jmenovité a casové veskerou manipulaci s dokumentem.

¢) Doruc¢ené dokumenty jsou po zaevidovani pfidéleny a rozdéleny dle platného
organiza¢niho fadu KSUS piislusnym usekiim organizace, popt. jednotlivym
zaméstnancim k vytizeni prostfednictvim uzlové podatelny, kam jsou naskenované
dokumenty pftip. datové zpravy odeslany.

d) V podateln¢ jsou pro distribuci zfizeny pfihradky, oznacené jednotlivymi Gsekim
KSUS, do kterych zaméstnanec podatelny rozdéluje dorugené dokumenty, které si
piislusné Gseky KSUS prostiednictvim povéfeného zaméstnance a kuryra piebiraji.
Prevzeti dokumenti a jejich fyzicky pocet stvrzuji svym podpisem na pracovisti
podatelny dle evidence v dorucovaci knize.

e) Dokumenty se predkladaji ptislusnému poveérenému zaméstnanci, ktery rozhodne o
jejich pridéleni. Jméno vytizujiciho zaméstnance, ptipadné jeho zména se oznaci
do evidence v dorucovaci knize.

f) Predané dokumenty, které nepatii piislusnému useku K vyfizeni, se vrati podatelné
nebo predaji v ramci oblasti nebo mezi oblastmi sami. V pfipadé zjisténi, Ze

KSUS StredoGeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
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9)

h)

doruéeny dokument nepatii KSUS a byl jiz vzat do evidence, podatelna vyrozumi
odesilatele, k dokumentu poznamena tuto skute¢nost a vrati odesilateli.

Piipadné spory ohledné piislusnosti k vyfizeni dokumentu fesi na KSUS feditel
organizace, naméstci nebo vedouci TSU ¢&i PU.

Pokud dokument musi vyfizovat vice usekl, projedna nameéstek S témito
zaméstnanci zpusob vytizeni a vzajemné soucinnosti a stanovi zodpoveédnou osobu.
Této osobé adresuje korespondenénim znakem original dokumentu a zajisti vytah
(kopie) dokumentu pro ostatni zaméstnance (kazdy zaméstnanec si ptidéli vlastni
spisovou znacku vytahu, s kterym pracuje). V ur€eném terminu pfipravi povéteny
zaméstnanec z podkladli a zvyjadieni ostatnich zaméstnanci odpovéd, tuto
zpracuje a nize popsanym zpusobem vypravi.

i) Dokumenty musi obihat mezi jednotlivymi tseky a jejich zaméstnanci jen

V nezbytné mite, pfitom rychle a plynule tak, aby se na zadném pracovisti
nehromadily a nezdrzovaly, ale aby byly co nejdiive vytizeny a odeslany.

2.3 VYRIZOVANI DOKUMENTU

a)
b)

d)

e)

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis.

Pro vyftizovani spisu plati zdsada, Zze kazdou véc a kazdy spis je tfeba vyfizovat
samostatné a o priabéhu a zplsobu vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou
formou nebo ustné, vést Gplnou evidenci. Vytizeni dokumentu je realizovano
odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu, vyfizenim véci uUstné
(telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci jinému utvaru nebo
organu vetejné moci, ktery je k vyfizeni ptislusny. Byl-li dokument vyfizen spolu
s jinym dokumentem, uvede se tato skutenost v evidenci. Za v¢asnost vyfizeni
odpovida, jak zaméstnanec ktery spis vyfizuje, tak jeho nadfizeny.

Dokumenty vzniklé zufedni &innosti KSUS se ozna¢uji zahlavim s nazvem
a sidlem spolecnosti, ¢islem jednacim (v odpovédich na dorucené dokumenty se
uvadi i Cislo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje), datem podpisu
dokumentu, poctem listi dokumentu, poétem listl ptiloh nebo pocétem svazki
a priloh, jménem, piipadné jmény, piijmenimi a funkcemi zameéstnanct
povetrenych jeho podpisem.

Vyhotovovani dokumentd se ¥idi pisluinymi smérnicemi KSUS R-Sm-01 Rizeni
dokumentti a zaznamil. Pro upravu dokumentu plati ustanoveni CSN 01 6910 —
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. Pfi vn&j§im i vnitinim styku je
povinnosti zaméstnance pouzit formulatf Hlavickovy papir — dopis a Hlavickovy
papir — vnitini sdéleni (dle Ceské technické normy. Ve viech dokumentech musi
zaméstnanci spoleCnosti dbat na jazykovou stranku, vystiznost, srozumitelnost
a strucnost. Pii pouZzivani zkratek je tfeba omezit se pouze na zkratky vSeobecné
VZité.

Pti vyfizovani jsou zaméstnanci povinni ochrafiovat sluzebni a obchodni tajemstvi.

KSUS StredoGeského kraje, p. o.

R-Sm-05
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2.4 PODEPISOVANI DOKUMENTU, UZIVANI RAZITEK A ODESILANI DOKUMENTU

2.4.1 PODEPIS

OVANI DOKUMENTU A UZIVANI RAZITEK

Podepisovani dokumentti a uzivani razitek se ¥idi platnym R-Rd-03 - Podpisovym
radem. Podpisové vzory jsou soucasti podpisového fadu.

Pokud je odesilany dokument v podpisové pravomoci feditele, pfedavaji jednotlivé
useky dokumenty k podpisu na sekretariat feditele. Po podpisu feditelem jsou
dokumenty vraceny zpracovateli k odeslani.

2.4.2 ODESILANI DOKUMENTU

a)

b)

Odesilani dokumentd s vyjimkou elektronické posty zajistuje centralni podatelna
a uzlové podatelny na oblastech, které plni funkci vypravny. Elektronickou postu
vypravuje zpracovatel sam.

Dokumenty jsou odesilany prioritné v digitalni podob¢ prostfednictvim datove
schranky KSUS. Pouze ty dokumenty, které nelze zaslat elektronicky, jsou
odesilany v listinné podobg.

Dokumenty v listinné podobé jsou odesilany podle jejich zavaznosti obycejnou
postou, doporucene, na dodejku, na dodejku s dobirkou nebo do vlastnich rukou,
osobné nebo kuryrem. Dokumenty u nichZ je nutno ovéfovat doruceni jsou zasilany
na dodejku, kterd se po potvrzeni a vraceni zpét piipoji ke spisu. Pfislusni
zpracovatelé vlozi dokumenty zasilané mimo spolecnost pied jejich postoupenim
k vypraveni podatelné do =zalepenych obalek s pfesnou adresou piijemce
a potiebnymi nalezitostmi (napt. ¢islo obalky, ¢arovy kod).

d) Podatelna zajistuje také odesilani balikii prostiednictvim sluzeb Ceské posty s. p..

Baliky jsou na podatelnu predavany dobte zabalené, pievazané, opatfené adresou
pfijemce a odesilatele.

Podatelna roztiidi zasilky podle pozadovaného druhu doruceni a poté vyplni
postovni archy. Tyto archy se v podatelné, po potvrzeni zaméstnancem Ceské
posty s. p. vraceji, zaeviduji a zakladaji.

f) Centralni podatelna odesila dokumenty ji predané k odeslani do 12 hodin.

9)

Podatelna spisového uzlu odesila dokumenty pfedané k odeslani do 14 hod.

Urceni kontaktni zaméstnanci na oblastech, pfi odesilani dokumenti urcenych
mimo i v ramci KSUS, je piipravi zpravidla v tyZ den, kdy dokumenty pievzali
k odeslani. Dopisy i jednotlivé dokumenty zasilané z oblasti KSUS se vyfizuji ve
stejném rezimu, Vviz bod 2.4.2. bod c) a d). Odesilané dokumenty se oznaci, pro
kterou oblast jsou ureny a mohou byt odesilany také hromadné ve spole¢nych
obalkach k vypraveni na centralni podatelnu.

h)Odchozi datové zpravy se automatick odesilaji kazdy pracovni den v 8hod.

2.5 UKLADANI DOKUMENTU

2.5.1 UKLADANi DOKUMENTU NA USECICH

a)

Ukladani dokument se fidi provenienénim principem (dle ptvodcl), podle
kterého  jsou origindly dokumentl  ukladany v pfirucni registratuie

KSUS Stredogeského k
R-Sm-05
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zpracovatelského utvaru. Za registraturu zodpovida piislusny vedouci. Spravné
ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentt zajistuje poveéreny zaméstnanec.

b) V ptiruéni registratufe se ponechavaji pouze spisy z bézného roku a dokumenty
dosud nevytizené. Ostatni dokumenty a spisy se ukladdaji podle spisového
a skartacniho planu ve spisovné, nebo v elektronickém systému spisové sluzby.

C) Vyfizovatel predavaného spisu k ulozeni, odpovida za to, ze je spis pred uloZenim
uplny, prehledné uspotadany a fadn¢ oznaceny.

d) Pfedavani dokumenti do spisovny probihda soucasné elektronickou i fyzickou
formou.

Posouzeni hodnoty dokumentu, pridéleni skartaénich znakd a stanoveni
skarta¢nich lhiut je provadéno vramci vykonu spisové sluzby na kaZdém
pracovisti organizace, v souladu se zisadami uvedenymi touto smérnici. Pridéleni
skartacnich znaki a stanoveni skartac¢nich lhit se v jednotlivych usecich provadi
nejpozdéji pii predani pisemnosti do usekové spisovny.

2.5.2 ZTRATA DOKUMENTU

Kazdou ztratu dokumentu je tieba ihned nahlasit vedoucimu zaméstnanci piislusného
useku. Jestlize existuje odivodnéné podezieni, ze ztrata nebo zniceni dokumentu ma
zavazné dusledky pro organizaci, projedna prislusny vedouci zaméstnanec useku dalsi
postup s feditelem organizace.

2.5.3 ZAMEZENI ZNEUZITI DOKUMENTU

Vedouci zaméstnanec prislusného useku odpovida za dodrzovani takového rezimu
ukladani a zamykéani dokumentii, aby se maximalné zamezilo zneuziti. Veskeré
dokumenty musi byt ulozeny u zaméstnance nebo na tsecich vhodnym a bezpe¢nym
zpusobem (registry).

2.5.4 PREDAN{ DOKUMENTU K ULOZENT{

V ptipadg, Ze jiz neni ucelné ulozeni dokumentti v rdmci daného iseku, nebo ulozeni u
zaméstnance, piedaji se dokumenty do jednotlivych usekovych spisoven. Za tadné
predani zodpovida pfislusny predavajici zaméstnanec a za fadné ulozeni dokumentd
do usekové spisovny zodpovidd povéreny zaméstnanec daného tseku, ktery je touto
¢innosti poveten.

Predavané dokumenty se zapisuji do Inventarnich soupisu ,,A, S a V* (podle R-Sm-
03- Archivace a skartace pisemnosti, pfiloha ¢. 1). Soupisy se vyhotovuji ve dvojim
provedeni - prvopis pro pfijemce a 1. kopie pro zpracovatele.

2.5.5 PREDANI DOKUMENTU K ARCHIVACI

Zéasady predani dokumentti K archivaci jsou popsany vesmérnici R-Sm-03 —
Archivace a skartace pisemnosti.

Archivace datovych zprav se provadi po zaneseni do spisové sluzby AthenA, jako u
ostatnich dokumenti. Datové zpravy na internetu se automaticky rusi po 90 dnech.
2.5.6 SKARTACE DOKUMENTU

Zasady posouzeni hodnoty dokumentdi a provadéni skartace jsou upraveny
v dokumentu R-Sm-03 - Archivace a skartace pisemnosti.

KSUS StredoGeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
R-Sm-05
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2.6 VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH

2.6.1 zZDUVODNENI VEDENI NAHRADNI EVIDENCE
V ptipadé zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimotadné situace, v jejichz dtsledku je znemoznéno po omezené ¢asové obdobi
uzivani el. systému spisové sluzby obvyklym zpisobem, bude spisova sluzba vedena
nahradnim zptisobem v listinné podobé¢ v jednom podacim deniku.

2.6.2 POVINNOSTI PODATELEN A REFERENTU
Na zapisovani udaji v podacim deniku se kromé obsluhy podatelny budou podilet
i jednotlivé podatelny spisovych uzli. Pro vlastni dokumenty si vyfizujici referenti
vyzédaji sdeleni dalsiho ¢.j. z podaciho deniku od obsluhy podatelny. Soucasné
nahlési, ojakou véc se jedna. Udaje o vyfizeni dokumenti budou bezodkladng

v v

prabézne do podaciho deniku v podatelné dopliiovat

2.6.3 UKONCENI NAHRADNI EVIDENCE
Néhradni evidence se uzavie bezodkladné po ukonceni mimotadné situace.

2.6.4 EVIDENCE DOKUMENTU V NAHRADNI EVIDENCI
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:
a) méneé nez 48 hodin, pfeeviduji se do el. spisové sluzby.
b) déle nez 48 hodin, vefejnopravni puvodce je ponecha zaevidované v nahradni

evidenci, aty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje
v evidenci dokumentl nebo samostatné evidenci dokumentu. pak

» dokumenty, které se vyfidi auzaviou, zustanou evidovany v nahradni
evidenci,

= dokumenty, které nelze vyfidit a uzavfit v ndhradni evidenci, se pfeeviduji
do el. spisové sluzby.

Za preevidovani dokumentl z nahradni evidence do el. spisové sluzby odpovidaji
vedouci jednotlivych Useku. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se
uloZi ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty.

2.6.5 EVIDENCE CISEL JEDNACICH V MIMORADNE SITUACI

Tvary Cisel jednacich v nahradni evidenci nesmi byt totozné s tvary Cisel jednacich
pouzivanych pfed vznikem mimofadné situace. Tvar €.j. bude odliSen pfidanim
zkratky ,MRS* na jeho zacatek.

(PFiklad &.j. odboru technického Gseku: MRS/558/11/KSUS/BNT/Ben )

2.6.6 UKONCENI NAHRADNI EVIDENCE

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidencné preveden do el.
spisové sluzby, primarni evidenéni zaznam se ukonéi poznamkou o pfeevidovani
dokumentu, v€etné uvedeni nového &isla jednaciho dokumentu. v analogové evidenci
dokumentlt se prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci stranky pro$krtnou
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a dopini se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém
pofadovém Cisle; zaznam se formalné uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ... pofadovym
Cislem ...“. K zdznamu se pfipoji jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis obsluhy
podatelny.

3. ODPOVEDNOSTI

Za tadny chod spisové sluzby KSUS odpovida feditel organizace.
Za dodrzovani spisového fadu odpovidaji vSichni zaméstnanci, ktefi se podileji na
praci s pisemnostmi.

Za praci s dokumenty v pfislusnych tsecich odpovidaji vedouci zaméstnanci téchto
usekl.

4. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

DodrZovani tohoto spisového fadu v organizaci kontroluje kazdy vedouci zaméstnanec
V ramci své pusobnosti.

Zamegstnanci organizace jsou povinni se podrobné sezndmit s ustanovenimi spisového
a skarta¢niho fadu a fidit se jimi pfi zabezpeCovani manipulace s dokumenty na svych
pracovistich.

5. SEZNAM PRILOH

R-Sm-05-01 Skartacni rejstiik
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