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Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Tento pokyn upravuje postup pfi nakladani s dokumenty vyhotovovanymi v ramci projektd
spolufinancovanych z Integrovaného regionalniho operaéniho programu (dale jen ,IROP").

Pfehled zainteresovanych osob:

a) osoby opravnéné k jednani jménem SVS s fidicim organem (Ministerstvo pro mistni
rozvoj, dale jen ,MMR®), popf. zprostfedkujicim organem - Ustfedni feditel (dale jen ,UR),
feditel sekce veterinarni a projektovy manazer,

b) prOJektovy manazer - schvaluje vyhotovované dokumenty pfed jejich pfedanim k podpisu
UR a koordinuje praci zaméstnancti SVS i externich subjektd v ramci projektu,

c) metodik odborné ¢asti projektu (dale jen ,metodik") - je odbornym garantem zpracovani
technickych ¢asti projekta,

d) konzultant - pravnik projektu (dale jen ,pravnik") - je odbornym garantem
zpracovavanych dokumentll po pravni strance, v€asné publikace dokumentd na profilu
zadavatele apod.,

e) administrativni pracovnik projektu (dale jen ,administrativni pracovnik®) - vede
dokumentaci projektd ve spisu/projektové slozce (dale jen ,spis®) dle pfislusnych predpis
a ma ucet v informaénim systému KP14+, ktery je uréen pro Zadatele/pFijemce
pro zadavani zadosti o podporu a spravu projektd po celou dobu jejich zZivotniho cyklu, a
na portalu ESF v CR,

f) zhotovitel vefejné zakazky na zakladé smlouvy o poskytovani odbornych
konzulta€nich sluzeb (dale jen ,administrator projektu"),

g) zhotovitel verejné zakazky na zakladé smlouvy o poskytovani pravnich sluzeb
k administraci nadlimitnich vefejnych zakazek realizovanych SVS v ramci projektu
IROP (dale jen ,administrator VZ").

Interni pisemna korespondence tykajici se vSech osob zaclenénych do realizace projektd (véetné
administratora projektu a administratora VZ) probiha prostfednictvim sdéleni zasilanych
na e-mailovou adresu irop@svscr.cz a je pisemnosti nepodléhajici evidenci, neni-li v jejim
obsahu uvedeno jinak. Z koordina¢nich schuzek zpracovava administrator VZ zapis, ktery je
zasilan prostfednictvim vySe uvedené e-mailové adresy.

VSechny dokumenty SVS, jejichZz povaha to umoZhuje, jsou vyhotovovany ze Sablon
odpovidajicich Spisovému fadu SVS.

Na vSech vyhotovovanych dokumentech, jejichz povaha umoziiuje, aby byly podepsany
elektronicky, je pod predtiskem podpisové dolozky uveden text ,podepsano elektronicky".

Spisova dokumentace je vedena typicky v elektronické podobé. Autorizovana konverze
dokumentl z moci ufedni z listinné do elektronické podoby neni provadéna, je provadéna jina
konverze. Dokumenty vznikajici v ramci realizace projektd jsou dle pfisluSné metodiky MMR
uchovavany po dobu 10 let od skonéeni projektu.

Zpracovatel je jakdkoliv osoba, ktera zodpovidd za faktické vyfizeni dokumentu (tzn. jak
zaméstnanec SVS, tak zhotovitel vefejné zakazky).

Zpracovatel je povinen pfedavat vyhotovené dokumenty administrativnimu pracovnikovi
k zaloZeni do spisu bezodkladné po jejich faktickém vyfizeni, aviak v e-spis vzdy ve stavu
.Zpracovani", nikoliv ve stavu ,vyfizeno", anebo e-mailem ¢&i fyzickym predanim dokumentu
v analogové podobé. Skenovani dokumentl podepsanych v odlvodnénych pfipadech
vlastnoruéné (napf. smluv, pfedavacich protokoll, akceptaCnich protokold apod.) a jejich
vkladani k pfislusnému gislu jednacimu v e-spis zajiStuje administrativni pracovnik bezodkladné
poté, co mu je zpracovatel pfeda (evidencné i fyzicky).
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Administrativni pracovnik vklada vSechny dokumenty v elektronické podobé ¢i obrazy dokumentt
v listinné podobé zaroven do lokalniho ulozisté za ucelem jejich dalSiho vyuziti administratorem
projektu pfi zpracovavani dokumentu pro Fidici organ.

Administrator VZ vede v soucinnosti s administrativnim pracovnikem pfehled vSech dodavatel,
ktefi si vyzadali zadavaci dokumentaci (dale jen ,ZD"), a evidenéné v ném zaznamenava
veSkerou komunikaci s nimi.

Cl. 2
Proces zpracovani dokumentd vyhotovovanych administratorem VZ

Metodik s administratorem projektu zpracuji podklady pro technickou ¢ast ZD vefejné zakézky
(dale jen ,VZ") tak, aby mohla byt administratorem VZ vytvofena ostatni dokumentace VZ.

Administrator VZ si u administrativniho pracovnika vyzada cisla jednaci na jim vyhotovovany
dokument.

Administrativni pracovnik zalozi v e-spis profil dokumentu s metadaty a zasle na e-mail
administratora VZ prisluSnou Sablonu pro zpracovani dokumentu. V pfipadé dokumentu, ktery
ma byt zvefejnén ve véstniku VZ, zalozi administrativni pracovnik v e-spis pouze metadata
dokument( a pfislusné cislo jednaci sdéli administratoru VZ.

Zpracovany dokument zaSle administrator VZ e-mailem na adresu irop@svscr.cz
k pfipominkovani s uvedenim terminu pro uplatnéni pfipominek a

a) bude-li mit néktery z pfijemcl pfipominky, sdéli je v uvedeném terminu administratorovi
VZ (opét prostfednictvim e-mailové adresy irop@svscr.cz),

b) nebude-li mit Zadny z pfijemcl pfipominky, sdéli administrator VZ administrativnimu
pracovnikovi, Ze je verze dokumentu finalni.

Administrativni pracovnik zajisti vlozeni finalni verze dokumentu k pfislusnému Cislu jednacimu
v e-spis a preda ho k dalSimu vyfizeni, tj. k zajiSténi procesu schvaleni dle pfeddefinovaného
referatniku, podepsani opravnénou osobou a vypraveni adresatim. Posledni osobou, ktera
dokument schvaluje pfed jeho pfedanim k podpisu UR, je projektovy manazer.

Za uCelem zvefejnéni dokumentu na profilu zadavatele, v registru smluv apod., pfeda
administrativni pracovnik pfislusny dokument pravnikovi; pravnik nasledné pfeda fakticky
vyfizeny dokument administrativnimu pracovnikovi ke vloZeni do spisu.

Dokumenty uréené k vypraveni adresatim jsou vypravovany prostfednictvim datové schranky
SVS.

Administrativni pracovnik informuje administratora VZ o vypraveni dokumentu zaslanim jeho
podepsané verze, PrtScr zalozky Vypraveni v e-spis a nasledné zaslanim doru¢enek odeslanych
datovych zprav.

Cl.3
Proces zpracovani dokumenti dorué¢enych v ramci administrace VZ

Datovou zpravu zaslanou na e-mailovou adresu irop@svscr.cz administrativni pracovnik
zaeviduje v e-spis a vloZi do pfislusného spisu.

Datovou zpravu doru€enou do datové schranky SVS administrativni pracovnik zaeviduje v e-spis,
pfeposle na e-mailovou adresu irop@svscr.cz a pfeda k vyfizeni projektovému manazerovi.

Obsah zpravy pfijaté prostfednictvim elektronického nastroje E-ZAK zaSle administrator VZ
na e-mailovou adresu irop@svscr.cz s uvedenim data pfijeti a posledniho dne lhdty k odeslani
odpoveédi. Administrativni pracovnik zaslanou datovou zpravu zaeviduje a vlozi do pfisluSného
spisu.
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Pro datové zpravy zaslané na e-mailovou adresu administratora VZ se pouzije ustanoveni
pfedchoziho odstavce obdobné.

V zavislosti na obsahu dorucené datové zpravy ucini kompetentni osoba ukony sméfujici k jejimu
vyfizeni zpracovanim navrhu odpovédi.

Pro postup pfi zpracovani odpovédi na doru¢eny dokument se pouZiji ustanoveni uvedena v €l. 2
odst. 4 a nasledujicich obdobné.

Cl.4
Proces zpracovani dokumentd vyhotovovanych administratorem projektu

Administrator projektu si u administrativniho pracovnika vyzada dcisla jednaci na jim
vyhotovovany dokument.

Administrativni pracovnik zalozi v e-spis profil dokumentu s metadaty a vytvofi pfislusny el.
dokument nad Sablonou, kterou zasle na e-mailovou adresu administratora projektu.

Finalni verze dokumentu s uvedenim adres/y adresata/U je administratorem projektu zaslana
na e-mailovou adresu administrativniho pracovnika; v e-mailu je rovnéz uveden nejzaz§i mozny
termin pro vyfizeni/vypraveni dokumentu.

Administrativni pracovnik zajisti vloZzeni zaslaného dokumentu k pfislusnému Cislu jednacimu
v e-spis, v profilu dokumentu zaznamena termin pro vyfizeni/vypraveni, na zalozce Vypraveni
zalozi adresata/y dokumentu a pfeda ho zplisobem ,K vyfizeni" projektovému manazerovi.

Projektovy manazer pfeda dokument ke schvaleni a podepsani opravnéné osobé, popf.
v zavislosti na obsahu i dalSim osobam.

Po podpisu UR je dokument pfedan administrativnimu pracovnikovi, ktery zajisti jeho vypraveni
adresatim.

MVDr. Zbynék Semerad
ustfedni feditel
podepsano elektronicky

Dokument je podepséan elektronickym podpisem
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