. Krajska sprava a adrZba silnic Stfedofeského kraje, pFispévkova organizace
se sidlem: Zborovska 81/11, 150 21 Praha 5 - Smichov
ICO: 00066001
DIC: CZ00066001

jejimz jménem jedna Be. Zden&k Dvorik, feditel
&. smlouvy: 148/00066001/2017

dale jen ,,Objednatel* na stran€ jedné

Systematic a.s.

se sidlem: Vinohradska 1899/112, Praha 3, 130 00
ICO: 27116484

DIC: CZ27116484

bankovni spojeni: 4146752/0800, Ceska spotitelna a.s.

zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném méstskym soudem v Praze, oddil B, vloZka 11076

SMLOUVAOPOSKYINIUTI SLUZEB

jejimz jménem jedna Ing. Petr Helcl, statutarni feditel
&. smlouvy: SYS00892017

dale jen ,,Poskytovatel” na strané druhé
(Objednatel a Poskytovatel spoleéné déle téZ jen ,,Smluvni strany*)

uzaviraji ve smyslu ustanoveni § 1746 odst. 2 a nasl. zédkona &. 89/2012 Sb., ob&anského zakoniku
(dale téZ ,,obéansky zakonik*), tuto

smlouvu o poskytnuti sluZzeb

(dale jen ,,Smlouva*):

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

1.1.  Tato Smlouva je uzaviena na zakladg vysledki zadavaciho fizeni na vefejnou zakazku
s nazvem: ,,Archivace a skartace dokumenti“ (dale jen ,,Zakazka“), ve které byla
nabidka Poskytovatele vybrana jako nejvhodné;si.

Clanek 2.
Predmét Smlouvy
2.1.  Poskytovatel se zavazuje za podminek stanovenych touto Smlouvou na sviij néklad,

na své nebezpeéi, v souladu s pravnimi pfedpisy a s naleZitou odbornou pé&i provést

sluzby spodivajici v:

a) Pifedmétem vefejné zakazky je archivace a skartace dokumentdi véetné jejich
dopravy. Rozumi se tim roztéidéni dokumentti dle Skartaniho rejstriku KSUS




2.2.

2.3.

24,

2.5.

2.6.

3.L

3.2.

3.3.

4.1.

StfedoCeského kraje (R-Sm-05-01) viz. p¥iloha &. 2 , dale nakup archivnich krabic,
nasledné uloZeni dokument v archivnich krabicich do regalt a jejich popis.
Nedilnou soudésti je také zapsani ulozenych dokumentti do archivni knihy a v
elektronické podobé do souboru viz ptiloha &. 3. Po rozttidéni dokumenti bude dle
schvaleni Stitniho okresniho archivu Praha — zipad provedena samostatnd
odborna skartace.

b) Cely proces archivace a skartace musi byt v souladu se smémici ,,Archivace a
skartace pisemnosti (R-Sm-03)“ a ,,Spisového a skartadniho fadu (R-Sm-05)*
KSUS Stedoteského kraje.

ato v rozsahu Cinnosti a vysledkid uvedenych v Pfiloze &. 1 k této Smlouvé (dale jen

»Sluzby*).

Nad ramec Cinnosti uvedenych v Pfiloze ¢&. 1 této Smlouvy je Poskytovatel povinen

provadét i dalsi Cinnosti, které jsou nezbytné pro ¥adné dokondeni Sluzeb, a o kterych
Poskytovatel vzhledem ke své kvalifikaci a zkusenostem mél nebo mohl v&dét.

Objednatel se zavazuje za sjednanych podminek vysledky poskytnutych Sluzeb
pievzit a za poskytnuté Sluzby a jejich vysledky Poskytovateli zaplatit sjednanou cenu
ve vysi a za podminek sjednanych v této Smlouvé.

Poskytovatel prohlaSuje, ma pro poskytnuti Sluzeb veskera opravnéni dle pravnich
predpisi, odbornou zpiisobilost a dostatek potiebnych zkusenosti.

Poskytovatel déle prohlaSuje, Ze je pIné sezndamen s rozsahem a povahou SluZeb a jsou
mu znamy veSkeré technické, kvalitativni ajiné podminky nezbytné k poskytnuti
SluZeb dle této Smlouvy.

Poskytovatel je povinen fidit se pfi poskytovani Sluzeb dle této Smiouvy pokyny
Objednatele. Tim neni dotlena povinnost Poskytovatele upozornit na pkipadnou
nevhodnost pokynu Objednatele, vyzadat si udéleni takového pokynu v pisemné
form& a moznost Poskytovatele od Smlouvy odstoupit v piipads, e Objednatel po
Poskytovatelové upozornéni na svém nevhodném pokynu trva.

Clének 3.
Misto poskytnuti SluZeb, piedani vysledki poskytnutych Sluzeb
Mistem poskytnuti Sluzeb je KSUS Stiedoteského kraje — Rakovnik, Pribram, Praha,
Ricany.
Protokolarni pfedani vysledkii poskytnutych Sluzeb dle této Smlouvy Objednateli

probéhne na adrese: Krajska sprava a udrzba silnic Stfedogeského kraje, pfispévkova
organizace — Zborovska 11, 150 21 Praha 5

Vysledky poskytnutych SluZeb budou Objednateli predany v nasledujicim poétu
vytiskii a formatu:

Archivni kniha Ix v listinné podobé a 1x digitaln&
na CD

Clének 4.
Dodate¢né Sluzby

Objednatel miize pozadovat zm&nu rozsahu SluZeb, a to pi respektovéni povinnosti
Objednatele dle zékona &. 134/2016 Sb., o zadavéani vefejnych zakazek, ve znéni
pozdégjSich predpist (dile jen ,,Zikon o ZVZ*). Poskytovatel je v takovém pfipadé
povinen vyhovét poZadavku Objednatele a (i) sniZit rozsah Sluzeb nebo (ii) bez
zbyte€ného odkladu podat nabidku na zvy$eni rozsahu Sluzeb o Sluzby stejného
charakteru jako Sluzby sjednané ve Smlouvé s tim, Ze:

a) pfi sniZeni rozsahu se cena stanovena dle &l. 6.1 odpovidajicim zpisobem
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5.1

52

snizi,

a) pii zvyseni rozsahu bude cena v nabidce Poskytovatele stanovena na zékladé
cen uvedenych v nabidce na uzavieni Smlouvy. V piipadé, Ze neni moZné
cenu stanovit timto zpisobem, bude cena takovych SluZeb stanovena na
zdkladé jednotkové ceny (K¢&/hod), a to ve vysi, kterd nepfesahne cenu
obvyklou v mist& a &ase pro dany typ a charakter ¢innosti,

b) termin dokonéeni SluZeb se ve vhodnych pfipadech pfiméfené upravi dohodou
Smluvnich stran,
c) snizeni &i zvySeni rozsahu musi byt sjedndno pisemnym dodatkem k této
Smlouvé.
Clanek 5.

Terminy plnéni
Poskytovatel je povinen poskytnout Sluzby v nasledujicich terminech:

5.1.1 Archivace a skartace dokumenti

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

= Nejpozdéji do 31.8.2017 od podpisu Smlouvy

Poskytovatel bude mit narok na prodlouZeni stanovenych termind, jestlize do3lo nebo
dojde ke zdrzeni zddvodii vyluéné na strané Objednatele &i dojde k preruseni
poskytovani viech SluZeb nebo jejich &asti z diivodu vyluéné na strané Objednatele.
Po obdrzeni Zadosti Poskytovatele Objednatel zvaZzi viechny okolnosti a informace
obdrzené od Poskytovatele a odpovidajicim zpisobem prodlouzi termin provadéni
SluZeb, jakoz i jednotlivé dil¢i terminy.

Clanek 6.
Cena za poskytovani Sluzeb

Objednatel se zavazuje uhradit Poskytovateli za fadné poskytnuti Sluzeb dle
této Smlouvy odménu v nasledujici vysi:

Cena za viechny sluzby dle této Smlouvy je stanovena na zékladé jednotkovych
cen uvedenych v ocenéném soupisu praci uvedeném v Pfiloze €. 1 k této Smlouve,
které budou vynasobeny skute¢nym rozsahem Poskytovatelem poskytnutého a
Objednatelem dle ¢l. 7. Smlouvy odsouhlaseného rozsahu plnéni. Jednotkové
ceny v ocenéném soupisu praci jsou uvedeny bez DPH. Vy3e jednotkovych cen
uvedenych ocenéném soupisu praci je zdvazné po celou dobu plnéni této Smlouvy
Poskytovatelem.

K cenam stanovenym dle &l. 6.1 této Smlouvy bude vzdy pfipoétena DPH ve vysi
platné ke dni uskute¢néni zdanitelného plnéni.

Ceny stanovené dle &l. 6.1 pokryvaji viechny smluvni zavazky a vSechny zéleZitosti a
véci nezbytné k fadnému poskytnuti Sluzeb, a to véetnd cestovného, stravného apod.
Na vysi cen dle&l. 6.1 nema dopad zvySeni materidlovych, mzdovych a jinych
nakladi, jakoZ i pfipadna zmé&na kursu eské koruny po podpisu Smlouvy, popiipadé
jiné vlivy.

Podpisem této Smlouvy Poskytovatel vyslovné piejima nebezpe¢i zmény okolnosti
ve smyslu ustanoveni § 1765 odst. 2 ob&anského zikoniku.




7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Clanek 7.
Platebni podminky

Podkladem pro thradu bude dafiovy doklad, resp. faktura (dale jen faktura®),
vystavena Poskytovatelem za podminek stanovenych nize.

Zalohy se neposkytuji. Smluvni strany vyslovné vyluduji pouZiti ustanoveni § 2611
obganského zakoniku.

Cena za viechny Sluzby dle Smlouvy bude Poskytovatelem vyi&tovana po dokon&eni
Sluzeb a jejich prevzeti bez vad a nedod&lkii Objednatelem. Datum uskutecnéni
zdanitelného plnéni je den podpisu protokolu o pfevzeti té€chto SluZeb bez vad
a nedodélk Objednatelem.

Faktury budou vystaveny vzdy s dobou splatnosti 30 dnii od jejich vystaveni, pfiCemz
faktura musi byt Objednateli doruéena alespoii 25 dni pfed datem splatnosti na adresu
dle nize uvedeného &lanku. Faktura bude obsahovat vegkeré naleZitosti predepsané dle
zak. &. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdgjsich pfedpisi a dale
&islo Smlouvy a nazev Zakéazky. V pfipadg, Ze faktura nebude obsahovat nékterou
z predepsanych naleZitosti nebo ji bude obsahovat chybné, je Objednatel opravnén
takovou fakturu vratit Poskytovateli. Lhita splatnosti v takovémto pfipadé pocind
béret znovu azod vystaveni opravené &idoplndné faktury. VeSkeré platby dle
Smlouvy budou probihat vyluéng bezhotovostnim pfevodem v Ceské méng, a to na
et Poskytovatele uvedeny na faktufe. Pfislu$na astka se povaZuje za uhrazenou
okamZikem, kdy byla tato odeslana na bankovni Gi¢et Poskytovatele.

Objednatel prohlasuje, Ze pindni dle této smlouvy pouzije vyluné pro ucely,
které nejsou pfedmétem dané z ptidané hodnoty, resp. pifjemce ve vztahu k
dafiovému plnéni nevystupuje jak osoba povinna k dani, proto se u plnéni dle
této smlouvy nepouZije reZim pienesené dailové povinnosti podle § 92a
(obecné pravidla) a zejména § 92 e (stavebni prace) zdkona €. 235/2004 Sb., 0
dani z pfidané hodnoty. Plnéni dle této smlouvy je plnénim souvisgjicim s
ginnosti vykonu vefejné spravy v souladu se zdkonem ¢&. 129/2000 Sb., o
krajich (krajské zfizeni), ve zn&ni pozdéjSich predpisi.

Faktury podle této Smlouvy budou zasilany na nésledujici adresu Objednatele:

adresa pro dorueni faktur: Krajska sprava a udrzba silnic Sttedoceského kraje,
prispévkova organizace, Zborovska 11, 150 21 Praha 5.

Faktury je moZné dorugit také prostfednictvim datové schranky: a6ejgmx
nebo e-mailem na adresu: podatelna@ksus.cz
a to ve formatu pdf/A naskenované Cernobile.

Faktury podle této Smlouvy budou zasilany na nésledujici adresu Objednatele:

adresa pro doruceni faktur: Krajska sprava a udrzba silnic
StiedoCeského kraje, p.o.
Zborovska 11, 150 21 Praha 5
Fax: 257 280 611
K rukam: Jaroslava Kaucka




8.1.

8.2,

9.1.

10.1.

10.2,

Clanek 8.
Zastupce smluvnich stran a komunikace

Veskera pisemnd komunikace mezi Smluvnimi stranami bude probihat v Ceském
jazyce a vyhradné osobnim dorucenim, doporu€enou poStou nebo kuryrni sluzbou
na niZze uvedené adresy:

Pti dorudovani Objednateli: ~ Krajska sprava a udrzba silnic
Stredodeského kraje, p.o.
Zborovska 11

Praha 5

PSC 150 21

Fax: 257 280 611

K rukdm: Jaroslava Kaucka

Pfi doruovani Poskytovateli: Adresa: Systematic a.s.

Vinohradska 1899/112
Praha 3
PSC: 130 00

Fax: 255717519

K rukam: Ing. Petr Helcl

Jind nez pisemna komunikace mezi Smluvnimi stranami bude probihat v &eském
jazyce prostiednictvim nasledujicich kontaktu:

V pfipadé Objednatele: Jméno: Jaroslava Kaucka
E-mail: jaroslava.kaucka@ksus.cz
V pripadé Poskytovatele: Jméno: Ing. Petr Helcl
E-mail: petr.helcl@systematic.cz
Tel.: +420 603 433 003

Veskeré zmény kontaktnich idaji uvedenych v €l. 8.1 je smluvni strana, jiZ se zména
tyka, povinna pisemné sdélit druhé smluvni strang s tim, Ze zména kontaktnich Gdaji
nabyva Gcinnosti ve vztahu k druhé smluvni stran€ doru¢enim tohoto sdé€leni.

Clanek 9.
Bankovni zaruka za provedeni SluZeb a zaruka za odstranéni vad

Smluvni strany vyslovné sjednavaji, Ze se bankovni ziruka za provedeni Sluzeb
a za odstranéni vad po Poskytovateli nepozaduje.

Clanek 10.
Zarucni doba
Zaru¢ni doba na poskytnuté Sluzby &ini 24 mésici. Zaruéni doba pocina dnem
nasledujicim po dni pfedani a pievzeti Sluzeb, nebo pfislusné casti Sluzeb dle ¢l. 5.
této Smlouvy.
Vady zjisténé béhem zaru¢ni doby je Poskytovatel povinen odstranit v terminech
stanovenych Objednatelem s prihlédnutim k vad&. Poskytovatel je povinen pri

reklamaci vad v zaruéni dobé do15dni po obdrzeni pisemné reklamace
od Objednatele navrhnout zp(isob a termin odstranéni vad.




10.3.

11.2.

11.3.

11.4.

11.6.

11.7.

12.1.

12.2

Nebezpedi $kody na vécech (dokumentaci) zhotovenych dle této Smlouvy nese
Poskytovatel az do dne jeho pfedani a pfevzeti Objednatelem bez vad a nedodé€lki.

Clanek 11.
Smluvni pokuty

Nedokongi-li Poskytovatel Sluzby, resp. ¢ast Sluzeb ve lhitach pro jejich dokonceni
dle ¢&l. 5. této Smlouvy, zaplati Objednateli smluvni pokutu za kazdy kalendafni den, o
ktery se opozdilo dokonceni Sluzeb, ve vysi 0,5 % z ceny opoZdéné dodanych Sluzeb
bez DPH dle &l. 6. této Smlouvy, maximalné vsak 10 % celkové ceny uvedené v
nabidce na uzavieni Smlouvy.

Pfevezme-li Objednatel Sluzby s vadami a nedod€lky, stanovi v zapise o pfedani a
ptevzeti SluZzeb doby k odstranéni t&chto vad a nedodélki. Za neodstranéni vad a
nedod&lki v takto stanovenych dobach je Poskytovatel povinen zaplatit smluvni
pokutu ve vysi 500,- K& za kazdou vadu a den prodleni.

Smluvni pokuta je splatnd dorucenim pisemného oznadmeni o jejim uplatnéni
Poskytovateli. Poskytovatel je povinen ji zaplatit Objednateli v souladu s platebnimi
udaji uvedenymi v pisemném ozndmeni o jejim uplatnéni, ptiCemz se zaplacenim
smluvni pokuty rozumi jeji pfipsani, resp. pfipsani odpovidajici ¢astky na bankovni
tdet Objednatele. Objednatel je opravnén svou pohledavku z titulu smluvni pokuty
zapodist oproti splatné pohledavce Poskytovatele na cenu SluZeb stanovenou dle ¢l.
6.1 této Smlouvy.

Objednateli vznikne pravo na zaplaceni smluvni pokuty bez ohledu na zavinéni
Poskytovatele. Objednatel ma pravo na nahradu $kody vzniklé z poruseni povinnosti,
ke kterému se smluvni pokuta vztahuje, v plné vysi.

Smluvni pokutou neni dotdeno pravo Objednatele na odstoupeni od této Smlouvy.
Zru$enim/zanikem této Smlouvy pravo na zaplaceni smluvni pokuty nezanika.

V ptipadé prodleni Objednatele s Gihradou faktury je Poskytovatel opravnén poZadovat
arok z prodleni ve vysi stanovené pravnimi ptedpisy. Poskytovatel neni opravnén
zapolist jakékoli své pohledavky oproti narokiim Objednatele. Néahrada $kody
zpusobené pfipadnym prodlenim Objednatele je kryta iroky z prodleni.

Smluvni strany shodné prohlasuji, Ze povazuji smluvni pokuty uvedené v tomto
¢lanku za pfiméfené.

Clanek 12.

Prava duSevniho vlastnictvi k dokumentaci

Objednatel ma pravo uzivat vysledky SluZeb (dokumentaci) v souladu s tcelem
Smlouvy a v souladu s charakterem poskytovanych Sluzeb. Objednatel je v tomto
ohledu také opravnén poskytnout vysledky Sluzeb tfetim osobam ¢&i na né vysledky
SluZeb pfevést spolu se viemi pravy, kterymi bude Objednatel disponovat. Objednatel
je tak opravnén postoupit na téeti osobu veskeré licence, prevést pravo vlastnické k
hmotnym podkladiim a poskytnout veskeré nezbytné souhlasy ve smyslu pravnich
piedpisti, které Poskytovatel Smlouvou udélil Objednateli v souvislosti s vysledky
SluzZeb, aniz by se k tomu vyZzadovalo dalsi svoleni ¢i vyjadfeni Poskytovatele.

Poskytovatel uzavienim Smlouvy opraviiuje Objednatele a ud€luje mu veskeré
nezbytné souhlasy (licence) ke vSem formam uZiti dokumentace a veskerych jinych
pfedmétd prav dusevniho vlastnictvi, které Objednatel potfebuje k fadnému uZivani
vysledkii SluZeb. Objednatel je zejména opravnén k nezbytnému rozmnoZovani
dokumentace, jejimu rozSifovani, (ipravé a zménam, stejné jako k poskytnuti t&chto
opravnéni tieti osob&. Objednatel viak neni povinen tato opravnéni (licence) vyuZit.
Souhlasy (licence) k pfedmétim prav duSevniho vlastnictvi jsou tzemné neomezené




13.1.

13.2.

13.3.

14.1

14.2

(tj. jsou udéleny jak ve vztahu k Gizemi Ceské republiky, tak k zahranigi), jsou udéleny
na celou dobu trvani pfedmétnych prav dusevniho vlastnictvi a nelze je jednostranné
vypové&dét. Poskytovatel tedy zejména neni opravnén vypov&det &i jinak jednostranné
zamezit moZnosti uzivani dokumentace ani jakychkoliv jinych predmétd prav
dugevniho vlastnictvi, které na zikladé Smlouvy poskytl Objednateli.

Clének 13.
Pojisténi
Poskytovatel se zavazuje po dobu trvani této Smlouvy zajistit a udrZovat pojiSténi své
odpovédnosti za $kodu zpiisobenou teti osobé pfi vykonu podnikatelskych &innosti,
které jsou soudasti plnéni dle této Smlouvy, a to s pojistnym pln&nim vyplyvajicim
z takového pojiéténi minim4lng v hodnotg celkové ceny uvdené v nabidce na uzavieni
Smlouvy.

Poskytovatel je povinen predlozit kdykoliv po dobu trvani této Smlouvy na pfedchozi
7adost Objednatele platnou pojistnou smlouvu, pojistku nebo potvrzeni pfislusne
poji¥tovny, p¥ip. potvrzeni pojistovaciho zprostiedkovatele (insurance broker),
prokazujici existenci poji§téni v rozsahu pozadovaném v pfedchozim odstavei této
Smlouvy.

Pojisténi odpovédnosti za $kodu zpisobenou Poskytovatelem tfetim osobam musi
rovnéZ zahrnovat i pojisténi vSech poddodavateli Poskytovatele, piipadng je
Poskytovatel povinen zajistit, aby obdobné pojisténi v pfiméfeném rozsahu sjednali
i viichni jeho poddodavatelé, ktefi se pro ngj budou podilet na poskytovani Sluzeb
podle této Smlouvy.

‘Clanek 14.
Odstoupeni od Smlouvy

Smluvni strany sjednavaji, e Objednatel je opravnén od Smlouvy kdykoliv odstoupit,
nebo dat pokyn Poskytovateli k pferuseni poskytovani Sluzeb, a to i bez uvedeni
diivodi. Objednatel miZe dale od Smlouvy odstoupit, nebo dat pokyn Poskytovateli k
preruSeni poskytovani SluZeb mj. (nikoli v3ak vylu¢né€) v ptipad€, Ze nebude zajisténo
dostate¢né financovani stavby, ke které se Sluzby vztahuji (napi. dojde ke zméné
investiéni politiky zfizovatele - Krajského ufadu Stfedoceského kraje, ke zmeng
strategie realizace vybranych silniCnich staveb zfizovatelem nebo Objednatelem,
nebude-li schvalen investiéni zamér stavby, vznikne dlouhodoby nedostatek
finanénich prostfedkd v ramci ptipravované/zasmluvnéné akce apod.) a/nebo nastanou
jiné piekazky realizace této stavby (napf. nemoZznost projednéani &i vydani uzemniho
rozhodnuti/souhlasu a/nebo stavebniho povoleni apod.). Poskytovatel je povinen
provést viechna nezbytna opatfeni k zamezeni vzniku $kody Objednateli nejpozdéji
do 5 pracovnich dnii od obdrZeni pokynu Objednatele k pferuseni poskytovani SluZeb
nebo od ukonceni Smlouvy.

Poskytovatel je opravnén odstoupit od Smlouvy v ptipadé, Ze:

a) je Objednatel v prodleni po dobu del§i nez jeden mésic s Ghradou pen&Zitych
zavazki ve lhitach splatnosti dle této Smlouvy;

b) Objednatel trvd na poskytovani Sluzeb dle nevhodného piikazu i po té, co
Poskytovatel na takovy nevhodny ptikaz Objednatele pisemné upozornil;

c) bude na majetek Objednatele vyhlagen konkurs, popf. bude navrh na vyhlaSeni
konkursu zamitnut pro nedostatek majetku;

d) bude vydino rozhodnuti o upadku tykajici se Objednatele, popt. takovyto
insolvenéni navrh bude zamitnut pro nedostatek majetku Objednatele.

o g ——
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14.4

14.5

14.6

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

Smluvni strany v pfipadé odstoupeni od této Smlouvy nebudou mit ve smyslu § 2004
odst. 2 povinnost vratit si plnéni, které jiz bylo poskytnuto pfed odstoupenim
od Smlouvy, ledaZe jiZ pfijaté plnéni nema samo o sobé pro Objednatele vyznam.

V piipadé jednostranného ukon&eni Smlouvy z diivodi nikoli na stran& Poskytovatele
ma Poskytovatel v pfipadé ¢asti SluZeb, u kterych nevznikl narok na zaplaceni ceny
dle této Smlouvy, narok na dhradu eln¢ vynaloZenych nakladd na plnéni té€chto Casti
Sluzeb. Tyto naklady budou vy¢isleny na zakladé dohody Smluvnich stran.

Odstoupenim od Smlouvy neni dotlen jiZ existujici ndrok smluvni strany na zaplaceni
smluvni pokuty.

Odstoupeni od Smlouvy je u¢inné doru€enim pisemného oznimeni o odstoupeni
druhé smluvni strané.

Clanek 15.
Ostatni ujednani

Poskytovatel neni opravnén zadat realizaci pfedmétu této Smlouvy poddodavatelim v
rozsahu vét§im neZz 10% (vyjadieno podilem na celkové cené za poskytované Sluzby
dle ¢lanku 6. této Smlouvy) bez piedchoziho pisemného souhlasu Objednatele.
Poskytovatel bude odpovidat za jednani nebo chyby vSech poddodavateli stejné jako
by $lo o jednani nebo chyby Poskytovatele.

Poskytovatel podpisem této Smlouvy vyslovuje souhlas s jejim uverejnénim na profilu
Objednatele ve smyslu § 147a odst. 1 a odst. 2 Zakona o VZ, jakoZ i souhlas
s uvefejnénim vySe skuteén& uhrazené ceny za Sluzby. Poskytovatel se zavazuje
poskytovat Objednateli dokumenty v terminech a v rozsahu stanoveném v § 147a
odst. 4, 5 a 8 Zakona o VZ.

Tato Smlouva nabyva platnosti dnem jejiho uzavieni. Poskytovatel bere na védomi
a souhlasi s tim, Z¢ Objednatel tuto Smlouvu uvetejni v registru smluv dle
zakona &. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach u¢innosti nékterych smluv
a o registru smluv (zakon o registru smluv). Smlouva nabyva u¢innosti dnem
jejiho uvetejnéni v registru smluv.

Tato Smlouva obsahuje uplnou a jedinou pisemnou dohodu smluvnich stran
o vzajemnych pravech a povinnostech upravenych touto Smlouvou.

Vzijemné pravni vztahy smluvnich stran, které jsou touto Smlouvou zaloZeny, aviak
nejsou vyslovné upraveny v této Smlouvé, se fidi predevS§im piislusnymi
ustanovenimi ob&anského zakoniku s vyjimkou t&ch ustanoveni, jejichz pouZiti
smluvni strany bud’ vyslovné vylougily, nebo se od nich odchylily vlastnim ujednanim
v této Smlouvé.

Smluvni strany si nepfeji, aby nad rAmec vyslovnych ustanoveni této Smlouvy byly
jakékoliv prava a povinnosti dovozovany z dosavadni &i budouci praxe zavedené mezi
smluvnimi stranami, ledaZe je ve Smlouvé ujednano jinak.

Je-li nebo stane-li se nékteré ustanoveni této Smlouvy neplatné, nedotyka
se to ostatnich ustanoveni této Smlouvy, ktera zistavaji nadale platna a (i¢inna.

Jakékoli spory mezi Smluvnimi stranami vyplyvajici ze Smlouvy budou feSeny
nejprve smirné. Nepodaii-li se smirného feSeni dosidhnout, bude spor rozhodnut
na navrh kterékoli smluvni strany obecnym soudem.

Poskytovatel neni opravnén bez piedchoziho pisemného souhlasu Objednatele prevést
na tieti osobu jakékoli prava nebo povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy, ani postoupit
tuto Smlouvu tieti osobg, zastavit & jakkoliv jinak disponovat s jakymikoliv
pohledavkami.

Tuto Smlouvu je mozno ménit, dopliiovat a upravovat pouze vzestupné islovanymi
pisemnymi dodatky ke Smlouvé, podepsanymi obéma Smluvnimi stranami.




15.11. Tato Smlouva se vyhotovuje v péti (5) stejnopisech, z nichZ Objednatel obdrZi tii (3)
stejnopisy a Poskytovatel dva (2) stejnopisy.

15.12. Kazda ze Smluvnich stran prohlaSuje, Ze tuto Smlouvu uzavird svobodné a vazné,
7e povaZuje obsah této Smlouvy za urdity a srozumitelny a Ze jsou ji zndmy vSechny
skute&nosti, jeZ jsou pro uzavieni této Smlouvy rozhodujici.

15.13. Nedilnou sougast této Smlouvy tvofi ptilohy:

Ptiloha &. 1 — Ocenény soupis sluzeb
Ptiloha ¢&. 2 — Spisovy a skartaCni fad
Priloha &. 3 - Archivni kniha
V Ri¢anech dne 10, 07, 2017 V Praze dne 30" 4 ‘QO

sg SysteMatic ..

8 hradska 18997112, 130 00 Praha 3
A 484, tel: 255 717 519

Emnﬂ info@systematlc 1

// 77 %_5_

Krajskd sprava E si Systematic a.s.
Stiedoéeského kraje, lspevkov

organizace

Ing. Petr Helcl, statutdrni feditel

Zdené&k Dvorak, feditel

Krajek snréava a (drzba silnic
Stfedodeského kraje, a»

prispévkova organizace

Zborovska 11
IGO; 00086001

15021 Praha 5
DIC: CZO0066001
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) Struény obsah
Ugelem tohoto dokumentu je stanovit zisady pro vykon spisové sluzby a manipulaci s dokumenty
v organizaci Krajské spravy a (drzby silnic Stfedoeského kraje, pfispévkova organizace

Tento dokument v&etn& viech svych priloh je vyhradnim dusevnim vlastnictvim organizace Krajské spravy a udrzby silnic StredoZeského
kraje, pkispévkova organizace.
Potizovani kopii tohoto dokumentu nebo jeho &asti, poptipadé jeho piedavéni jinym osobam, bez pisemného souhlasu vedeni organizace
neni povoleno.
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Mgr. Michaela Humlova Bc. Zdengk Dvoték Ing. Miloslav Strobach
Podpis Podpis podpis Podpis
SCHVALIL A VYDAL

Bc. Zden&k Dvorak, feditel
Krajské spravy a udrZby silnic Stfedo¢eského
kraje, ptisp&vkova organizace
Datum Podpis

Platnost od: 01. 01. 2012 Utinnost od: 01. 01. 2012
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1. UVODNi USTANOVENT

1.1 UCEL

Spisovou sluzbou se rozumi soubor &innosti, které se zabyvaji manipulaci
s dokumenty. Dobra organizace spisové sluzby vytvaii predpoklady pro presnou
evidenci, bezpeény obéh, rychlé a pohotové vyhledavani a vyuzivani a archivovini
dokumentd.

1.2 ROZSAH UPLATNENI

Spisovy fad je fidicim dokumentem organizace Krajské spravy a adrzby silnic
Stiedodeského kraje, prispévkova organizace (dale jen KSUS nebo organizace) a je
zéavazny pro viechny jeho zamé&stnance.

1.3 DEFINICE A POJMY

Autorizovana konverze dokumentu - je aplné pievedeni dokumentu v listinné
podobg do elektronické podoby nebo apiné pievedeni elektronického dokumentu do
dokumentu v listinné podobé. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma
stejné pravni G¢inky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz pievedenim vystup vznikl.
Pro prevedeni dokumentu 7 elektronické do listinné podoby je nutng, aby byl
dokument opatien platnym elektronickym podpisem.

Datovd zprava - jsou elektronickd data, ktera lze pienaset prostiedky pro
clektronickou komunikaci a uchovavat na zaznamovych mediich, pouzivanych pfi
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou.

Dokument - veikeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné zadznamy.

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

Casové razitko - je datovd zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb a ktera diivéryhodnym zpusobem spojuje data v elektronické
podobé s ¢asovym okamZikem a zarutuje, Ze uvedena data v elektronické podobé
existovala pred danym asovym okamzikem.

Cislo jednaci - je &islo, kter¢ je automaticky pridéleno dokumentu po zaevidovani
v piislugném podacim deniku, slouzici k odliseni dokumentii mezi sebou navzijem
a uvniti spisu. Slozeni &isla jednaciho pro KSUS: poradové &islo z Atheny/rok/
KSUS/tisek/korespondenéni znak zaméstnance

Elektronicky podpis - jsou (daje v elektronické podobé, které jsou pfipojené
k datové zpravé nebo jsou s ni logicky spojené, slouzici jako metoda k jednozna¢nému
ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zpravé. Na dokumenty, jeZ jsou
opatfeny ov&fenym elektronickym podpisem je nahlizeno jako na originalni
dokumenty.

Eviden&ni &islo — je &islo, které je pridéleno dokumentu pfi zaneseni do systému
AthenA

KSUS Stiedodeského kraje, p. o, Platnost od; 01, 01,2012

1R-Sm-03
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Manipulace s dokumenty - akony spojené s ptejimanim, oznaovanim, tfidénim,
zapisovanim, ob¢hem, vytizovanim, odesilanim, ukladdnim a vyfazovanim
dokumentd.
Podatelna - je misto urené Kk pfijimani, oznadovani, evidovani a rozdélovani
dokumentil. Soudasti podatelny je vypravna, uréena k odesilani dokumentil.
Soubor — je souhrn informaci a dat uloZenych na datovém médiu
Spis - je soubor chronologicky &i jinak logicky uspofadanych dokumentd, vztahujicich
se k jedné véci. Spis je vytvaFen spojovanim dokumentl nebo pomoci sbérného archu.
bPokud je spis vytvaten spojovanim dokumentd, potom se novy dokument zaeviduje
v podacim deniku a ptidéli se mu &islo jednaci. V podacim deniku se predchazejici i
novy dokument nebo spis spoji vzajemnymi odkazy. Soucasti spisu je vZdy soupis
vlozenych dokumentii nebo spist s jejich Cisly jednacimi.
»Pokud je spis vytvafen pomoci sbérného archu, potom jsou v podacim deniku
archu. V inicia¢nim dokumentu se za ¢&islo jednaci doplni poml¢ka nebo lomitko
a &islo 1, vnasledujicich dokumentech spisu se za ptvodni ¢islo jednaci doplni
poml¢ka nebo lomitko a nasledujici celé kladné &islo podle poradi dokumentu, ve
kterém je zaevidovan ve sbérném archu.
Spisova rozluka - provadi se pfi zruSeni nebo reorganizaci KSUS. Jeji soucésti je
vzdy skartadni Fizeni, pfi némz se vyfadi dokumenty a spisy, jimZ uplynuly skartaini
lhiity. Ostatni dokumenty a spisy se pfedavaji nastupci podle predavacich seznam.
Spisova sluzba - je zajidténi odborné spravy dokumentli doruéenych a vzniklych
z &innosti KSUS, popiipadé z &innosti jeho pravnich predchidet, zahrnujici jejich
fadny piijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartadnim fizeni, a to vetn€ kontroly téchto
¢innosti.
Spisovy znak - je &iselné oznaleni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro
adely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Prehled spisovych znaki
je wuveden v skartalnim rejstiiku (pfiloha ¢ 4 R-Sm-03  Archivace
a skartace pisemnosti).

Ze spisového znaku lze vy¢ist skartaéni znak.

Skarta¢ni znak ,,A“ — spisovy znak je vzdy celé Cislo

Skartadni znak ,,S“ — spisovy znak je vidy celé &islo doplnéné jednou d&islici za
teCkou, ktera vyjadfuje délku skartaéni thiity.

Vytah — je kopie dokumentu pfedany na védomi dal3im zamé&stnancim

Uzlova podatelna — jedna se o podatelnu v oblastech KSUS dle organizagniho ¥adu
a to: v Benesové TSU (BNT) a PU (BNP); v Kladng TSU (KLT) a PU (KLP); v Kutné
Hote TSU (KHT) a PU (KHP) a v Mnichové Hradiiti TSU (MHT) a PU (MHP), déle
na sekretariatu feditele — R, u technického (TN) a provozniho (PN) ndméstka a na
ekonomickém useku — EKO.

KSUIS Stiedogeského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
R-Sm-03
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1.4 POUZITE ZKRATKY

Sml.VB — smlouva o zfizeni vécného bfemene

NS — nijemni smlouva

OU — smlouva o nahrad® za omezeni uZivéani silnice

RD - rodinny dim

PK — pozemni komunikace

MK — mistni komuniké

UK - Géelova komunikace

UP — (prava provozu

US — izemni souhlas

UR - fizemni Fizeni

UR - izemni rozhodnuti

KS — kolaudagni souhlas

SP — stavebni povoleni

SR — stavebni fizeni

VP — vyvolané prelozky (budouci smlouvy o ziizeni 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 - Organizaéni fad
= R-Rd-03 - Podpisovy fad
= R-Sm-03 - Archivace a skartace pisemnosti
Externi:
e Zakon o archivnictvi a spisové sluzbg, v platném znéni

Zakon o uéetnictvi, v platném znéni
e Zakon o ochrand osobnich Gdajii, v platném znéni

Zakon o elektronickém podpisu, v platném znéni

Zakon o ochrang utajovanych skute¢nosti, v platném znéni
Vyhlégka o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni
Vyhlaska o elektronickych podatelnach, v platném znéni

KSLUIS Stredoteského kraje, p. 0. Platnost od: 01. 01,2012
R-Sm-03
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2. SPISOVA SLUZBA

2.1 PRiJEM DOKUMENTU

Pfijem veskerych dorudenych zasilek prostiednictvim drzitele postovni licence
doruduje zamé&stnanec drzitele postovni licence povéfeny piepravou postovnich
zasilek, adresovanych KSUS, piebira pracovnik podatelny centrdlné v sidle
spolecnosti. U KSUS jsou ziizeny: centralni podatelna (CP) u reditelstvi, uzlové
podatelny jsou v sekretariatu feditele (R), technického naméstka (TN), provozniho
naméstka (PN), ekonomického tseku (EKO), dale v BeneSove (BNT, BNP), Kladn¢
(KLT, KLP), Kutné Hofe (KHT, KHP), Mnichové Hradigti (MHT, MHP) vzdy
provozniho a technického tseku zvlast. Uzlové podatelny v oblastech mizou prijimat
dokumenty dorudené piimo dtvaru mimo centrélni podatelnu. Podatelna piejima
viechny druhy dokumenti jak v listinné, tak elektronické podobé (tj. dopisy, e-maily,
faxy, baliky a jin¢ postovni zésilky). Centralni podatelna navic prejima v digitalni
podobg datové zpravy, dorucené prostiednictvim datové schranky KSUS.

Dokumenty dorucené KSUS osobng fyzickymi osobami pfijima centralni podatelna
nebo uréeny zaméstnanec uzlové podatelny, jemuz byl dokument timto zplsobem
dorucen. Pozada-li doruditel dokumentu o potvrzeni pfijmu dorueného dokumentu na
jeho stejnopisu &i kopii, kterou s sebou prinesl, po zkontrolovani shody doruceneho
dokumentu s jeho stejnopisem &i kopii ji oznati otiskem podaciho razitka spoleénosti
s uvedenim data pievzeti dokumentu, jeho rozsahu veetné priloh a podpisem. Za
dorugeny dokument se povazuje €z zaznam z osobniho jednani nebo telefonického
jednani, ktery byl pofizen pisemné (napf. 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 elektronicke
spisové sluzby AthenA. Casem doruceni dokumentu je okamzik, kdy je dokument
dostupny centralni podatelng nebo uzlové podatelné a je zaveden do systému
elektronické spisové sluzby.

Zasilky, které byly doruceny omylem, vrati podatelna doruditeli.
Ptijeti doporucené zasilky potvrdi podatelna dorucovaci poste.
Dokumenty se dostavaji do organizace:

a) roznaskou - postovnim dorudovatelem

b) odnaskou - povéfenym zameéstnancem organizace z poStovni ptihradky
podatelny KUSK

¢) osobnim dorugenim - na sekretariat feditele

d) kuryrem - vlastnim (mezi jednotlivymi cestmistrovstvi a teditelstvim organizace
jednou tydng, nebo dle potieby) nebo pomoci firmy poskytujici kuryrni sluzby

e¢) elektronickou postou - pisemnosti do§lé na e-mailové adresy organizace

f) datovou schriankou - pisemnosti doslé na CP.

Doporutenou a cennou zasilku pfi dorudeni zplisobem dle bodu a) a b) mohou prevzit
jen povereni zaméstnanci organizace.

Postovni dokumenty doruené zplisobem dle bodu a) - f) prejimé centralni podatelna.
V centrilni podatelné se soustied’uje veskera doSla poSta do organizace.

KSUS Siredoteského Kraje, p- o. Platnost od: 01, 01, 2012
R-Sm-03
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2.1.1 OTEVIRANI OBALEK

a) Pii piijmu dokumentd je podatelna a povéfeny pracovnik uzlové (oblastni)
podatelny povinny piezkoumat zejména nasledujici naleZitosti:

e zda dogly dle Gthrnného listku viechny doru¢ené dokumenty
e zda viechny patii organizaci
e zda nejsou poskozeny obaly dokumentd (poskozeni reklamuje neprodlené u
posty)
e zda jsou dokumenty tplné (kontrola ptiloh).
b) Podatelna - otevird vSechny dokumenty vcetné doporuéenych s vyjimkou
dokumentii, oznadenych:
e pfisné tajné
e tajné
e davérné
e vyhrazené
e dopisy oznadené ,Neotvirat- Soutéz
e pfimo na jméno pracovnika (jméno je uvedeno pred oznaenim organizace).
Zasilky/Dokumenty oznatené jako div&rné nebo vyhrazené otvird feditel
nebo povéfeny zastup.
¢) Zasilky/Dokumenty oznadené jako ,,SoutéZ-neotvirat® podatelna oznadi razitkem
s uvedenim hodiny podéni a uloZi neporugené v zape&eténych obalkach, do doby,

nez si je vyzvedne piedseda komise pro otevirani obélek bezprostfedné pied jejich
komisionelnim otevienim nebo povéfena osoba.

d) Viem zaméstnancim se doporufuje, aby si nenechavali zasilat soukromou
korespondenci do organizace. V ptipad¢, Ze po otevieni dokumentu bude zjisténo,
%e se jedna o soukromy dopis, bude obalka znovu prelepena a oznaCena podpisem
zaméstnancem a podatelna ptedéna adrestovi. O jeho obsahu musi zachovat
mlcenlivost.

Zjisti-li zamé&stnanec po otevieni dokumentu, Ze se nejednd o soukromou
korespondenci, je povinen ji neprodlené odevzdat podatelng (uzlové
podatelné) k zapsani.

e) Obalky se pFipoji k doslé korespondenci jen v piipadech:

dokumenty ze zahrani¢i

dokumenty zaslané doporucenou postou

obsahuje-li obélka, adresovana organizaci, podani, které patfi jinému prijemci.
V takovém piipadé oznadi zaméstnanec podatelny dokument pfichozim
razitkem, vlozi i spvodni obilkou do nové obilky a zaSle dokument
spravnému adresitovi. Nelze-li adresata zjistit, vrati podani odesilateli.

neni-li odesilatel z podani patrny

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

e je-li podstatny rozdil v datu na obélce a na dokumentu

KSUS Stredoteského kraje, p. o. Platnost od: 1. 01,2012
R-Sm-03
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e jde-li o stiznost.
Obalky ostatnich dokumentd 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 chybgjicich dokladi

g)

h)

provadéji Giseky, kterym néleZi vyfizeni dokumentu.

Je-li dokument v digitalni podob& opatien elektronickym podpisem a je
automaticky ovéfena jeho platnost a vysledek ovéreni se pfipoji k dokumentu
v digitalni podobé. Pokud ovéfeni prokaze jejich neplatnost, vyrozumi se o tom
odesilatel v piipadé, %e tato neplatnost ma pravni dasledky pro dalsi zpracovéni
dokumentu.

Doruéeny dokument bude uloZen nejen v podobé technické zpravy (*.ZFO), ale
i vpodobé viech komponent (viz Narodni standard pro elektronické spisové
sluzby). Pokud tyto komponenty obsahuji digitalni podpisy, digitdlni znatky nebo
gasova razitka, budou po dorudeni systému elektronické spisové sluzby AthenA
bez zbytednych odkladi ovéfeny a AthenA o tom vystavi protokol, jenz se stane
komponentou dokumentu. Posouzeni uznévatelnosti je soudasti procesu ovéfeni
a musi byt v souladu s aktudlnim stavem platné legislativy.

Neni-li dosly digitalni dokument podepsan platnym kvalifikovanym certifikdtem,
pak miize byt na podateln¢ podepsin certifikitem podatelny a oznacen
kvalifikovanym &asovym razitkem. To doklada v souladu s ustanovenim odst. 8,
par. 69 a zdkona 190/2009Sb. fakt pfijeti dokumentu do systému a prokazuje
presny Cas prijeti. Nijak to ale nefesi otazku zodpovédnosti za obsah dokumentu.
Tu musi ve smyslu legislativy fesit autor a odesilatel dokumentu.

i) Dokument v digitalni podob& se dorutuje prostiednictvim informaéniho systému

datovych schrének do datové schranky KSUS nebo osobné na médiu pro pfenéseni
dokumenti v digitalni podob& (CD, DVD, USB apod.)

i) Neni-li doru¢eny dokument v digitlni podob& ve formatu piipustném dle

k)

ptislusnych predpist, musi byt v elektronické spisové sluzb& AthenA uchovan,
vytizen jako neitelny podle svého charakteru. Seznam formatd, které je KSUS
schopna p¥ijmout je PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, RTF, JPG, JPEG.

Stahovéni datovych zprav se provadi elektronickou sluzbou, ktera je nastavena na
urdity &as automaticky, u KSUS je piijem novych datovych zprv, odesilani
datovych zprav a pifjem dorugenek odeslanych datovych zprav nastaven pondéli az
patek v 8.00 hod.. Dokument z datové schranky v digitalni podobé je zaveden do
elektronického systému spisové sluzby AthenA a je oznaCen jednoznaénym
identifikatorem (evidenénim &islem). Zaroveii se do Atheny prenesou piislusna
metadata zIS DS. Poté je povéfenym pracovnikem podatelny odeslan na
piisiusnou uzlovou podatelnu, ze kterého ho pridéluje opravnény vedouci svym
podfizenym k vyfizeni.

2.1.2 OZNACOVANI, ZAPISOVANI, PRIPADNE SKENOVANI DOKUMENTU

Dorudeny dokument v listinné podob& (popi. jeho obalka) je na podateln€ opatfen
v den dorudeni jednoznaénym identifikdtorem (Stitkem s &arovym koédem), ktery je
s danym dokumentem spojen a zaji$t'uje nezaménitelnost dokumentu.

KSUS Stiedoteského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012

R-Sm-03
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Dokumenty urené ke skenovéani se skenuji na CP. Originaly naskenovanych
dokumentd se predaji povéfenym zaméstnancim. Zaméstnanci, ktefi dokumenty
vyfizuji, je nasledné& uloZi v pfirucnich registraturach.

Dokumenty neufedniho charakteru se neskenuji viibec.

2.1.3 EVIDENCE A PRIDELOVANI DOKUMENTU K VYRIZEN{

Dokumenty v podateln& piebira povéiend osoba organizace. KSUS vede spisovou
sluzbu v elektronické podobé. Zékladni evidentni pomiickou spisové sluzby
v elektronické podobé je elektronicky systém spisové sluzby AthenA (dale podaci
denik).

Dokumenty jsou evidovany decentralizované chronologicky v ¢iselné fadé prislusné

uzlové podatelny KSUS. Ciselna fada za¢ind dnem 1. ledna kalendainiho roku
a koné&i dnem 3 1. prosince téhoZ roku.

Prvotni evidenci dokumentu provadi centralni podatelna. Uplnou evidenci dokumentu
je povinen provést zaméstnanec, jemuZ byl pfidélen k vyfizeni. Ten v piipadé potieby
doplni oznageni dokumentu provedené podatelnou.

U dokumentu, ktery vznikd z €innosti KSUS je identifikace i jeho zaevidovani
provedeno na mistg, kde doslo ke vzniku vlastniho dokumentu.

Na zikladé pozadavku uZivatele je pfi vzeti dokumentu do evidence pfisluSného
podaciho deniku automaticky pfidéleno &islo jednaci. Cislo jednaci je pridéleno
kazdému dokumentu, doruéenému i vlastnimu.

Povinnymi polozkami pro evidenci dokumentii v podacim deniku jsou tyto adaje:
» Cislo jednaci pFidélené ptislusnému dokumentu

» Datum dorugeni nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku

» Identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, oznaCi se
jako ,,vlastni®

» Cislo jednaci odesilatele

P Podet listt dorugeného nebo vlastniho dokumentu, poet list pfiloh nebo polet
svazka piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

» Struény obsah dokumentu (véc)

P Nazev spole€nosti, utvaru KSUS nebo jméno zaméstnance, kterému byl
dokument pfidélen k vyfizeni

» Zpusob vytizeni

P Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartaéni lhiita dokumentu, zaznam o vyfazeni ve
skartaénim fizeni

b Jednoznaény identifikator dokumentu v digitalni podobé.

Podaci denik za CP je vyti§tén a svazan a poté uloZen do spisovny s oznadenim
archivalie jedenkrat ro¢né.

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

KSUS Stredoceského kraje, p. o.

R-Sm-03

Platnost od: 01. 01. 2012
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e-maily - diilezité, doslé ostatnim zaméstnancim na jejich pfidélené PC musi

saméstnanec vlozit do elektronické spisovny sam.

91.4 SKLADBA SPISOVE ZNACKY

Oznaeni spisu se sklada z gisla eviden&niho a &isla jednaciho:

Cislo evidenéni:

Ev. &.: 122172015

1221 - evidenéni &islo pridglené systémem elektronickée posty AthenA pfi

zaneseni podatelnou
2015 — aktualni rok

Cislo jednaci:

C. j.: 558/11/KSES/BNT/Ben

558 - &islo jednaci pridélené systémem elektronické podatelna AthenA

11 - koncové dvojéisli aktudlniho roku

KSUS - zkratka organizace Krajskd sprava a idrzba silnic Stiedoceského

kraje, ptisp&vkova organizace

BNT- uzlova spisovna BeneSov-technicky usek

Ben — JUDr. Benes (tvofi vzdy prvni tfi pismena pfijmeni)

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

7.2 ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU V ORGANIZACI

a) Obsh  dokumenti vramei KSUS je

b) Pii ob&h

¢) Doru¢ené dokumenty jsou po zaevidovani pfid

d) V podatelné jsou pro distribuci zfizeny pri

i elektronické podobg.

soub&zné v analogové

u dokumentu musi byt zabezpeteno sledovini a prikaznost jeho predavani

a piebirani zachycujici jmenovité a Easove veskerou manipulaci s dokumentem.

gleny a rozd&leny dle platného

organiza¢niho fadu KSUS prislugnym Gsekiim organizace, popr. jednotlivym
zaméstnanciim k vyfizeni prostfednictvim uzlové podatelny, kam jsou naskenovane

dokumenty ptip. datové zpravy odeslany.

hradky, oznadené jednotlivymi asekim

KSUS, do kterych zaméstnanec podatelny rozdéluje dorucené dokumenty, kter¢ si

.

piislugné aseky KSUS prostiednictvim povéfen¢ho zaméstnance a kuryra piebiraji.

Pievzeti dokumenti a jejich fyzicky potet stvrzuji svym podpisem na pracovisti

podatelny dle evidence v doru€ovaci knize.

¢) Dokumenty se piedkladaji piislusnému povéfenému zaméstnanci, ktery rozhodne o
jejich pfidéleni. Jméno vyfizujiciho zam&stnance, piipadng jeho zména se oznaci

i/

do evidence v doru¢ovaci knize.

Predané dokumenty, které nepatii pfislusnému aseku k vyfizeni, se vrati podatelng

nebo predaji v ramci oblasti nebo mezi oblastmi sami.

V piipadé zjisténi, Ze

KSUS Stiedoceského kraje, p. o,

R-Sim-03

Platnost od: 01. 01,2012
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dorugeny dokument nepati{ KSUS a byl jiz vzat do evidence, podatelna vyrozumi
odesilatele, k dokumentu poznamena tuto skute€nost a vrati odesilateli.

g) Ptipadné spory ohledné prislusnosti k vyfizeni dokumentu fe$i na KSUS fteditel
organizace, naméstci nebo vedouci TSU &i PU.

h) Pokud dokument musi vyfizovat vice Osekli, projednd naméstek s témito
zamé&stnanci zpisob vyfizeni a vzajemné soucinnosti a stanovi zodpovédnou osobu.
Této osobé adresuje korespondenénim znakem original dokumentu a zajisti vytah
(kopie) dokumentu pro ostatni zamé&stnance (kazdy zaméstnanec si pridéli vlastni
spisovou znacku vytahu, s kterym pracuje). V ureném terminu pfipravi poveéreny
zamé&stnanec zpodkladii a zvyjadieni ostatnich zaméstnanci odpovéd, tuto
zpracuje a niZze popsanym zplsobem vypravi.

i) Dokumenty musi obihat mezi jednotlivymi Gseky a jejich zaméstnanci jen
v nezbytné mife, pfitom rychle a plynule tak, aby se na Zadném pracovisti
nehromadily a nezdrzovaly, ale aby byly co nejdiive vyfizeny a odeslany.

2.3 VYRIZOVANi DOKUMENTU

a) Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis.

b) Pro vyfizovani spisu plati zasada, ze kazdou véc a kazdy spis je tieba vyfizovat
samostatné a o pribéhu a zplGsobu vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou
formou nebo Ustné, vést (plnou evidenci. Vyfizeni dokumentu je realizovano
odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu, vyfizenim véci ustné
(telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci jinému utvaru nebo
organu vefejné moci, ktery je k vytizeni ptislusny. Byl-li dokument vyfizen spolu
s jinym dokumentem, uvede se tato skuteénost v evidenci. Za vasnost vytizeni
odpovida, jak zaméstnanec ktery spis vytizuje, tak jeho nadfizeny.

¢) Dokumenty vzniklé zufedni &nnosti KSUS se oznaluji zahlavim s ndzvem
a sidlem spoleénosti, ¢islem jednacim (v odpovédich na doru¢ené dokumenty se
uvadi i &islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje), datem podpisu
dokumentu, poctem listd dokumentu, poétem listi priloh nebo poltem svazki
a pfiloh, jménem, pfipadné jmény, pifjmenimi a funkcemi zaméstnanci
povétenych jeho podpisem.

d) Vyhotovovéani dokumenti se Fidi pislusnymi smérnicemi KSUS R-Sm-01 Rizeni
dokument a zdznami. Pro upravu dokumentu plati ustanoveni CSN 01 6910 —
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. P¥i vn&j§im i vnitinim styku je
povinnosti zamé&stnance pouZzit formulaé Hlavi¢kovy papir — dopis a Hlavickovy
papir — vnitini sdéleni (dle Ceské technické normy. Ve viech dokumentech musi
zaméstnanci spole¢nosti dbat na jazykovou stranku, vystiznost, srozumitelnost
a struénost. Pri pouzivani zkratek je tieba omezit se pouze na zkratky vSeobecné
vzité.

e) Privyfizovani jsou zaméstnanci povinni ochrafiovat sluzebni a obchodni tajemstvi.

KSLS Sifedoceského kraje, p.o. Plainost od: 01. 01,2012
aSm-03
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2.4 PODEPISOVANI DOKUMENTU, UZIVANI RAZITEK A ODESILANIi DOKUMENTU

2.4.1 PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZ{VANI RAZITEK
Podepisovani dokumentli a uZivani razitek se fidi platnym R-Rd-03 - Podpisovym
tadem. Podpisové vzory jsou soudasti podpisového fadu.
Pokud je odesilany dokument v podpisové pravomoci feditele, pfedavaji jednotlivé

iseky dokumenty k podpisu na sekretariat feditele. Po podpisu feditelem jsou
dokumenty vraceny zpracovateli k odeslani.

2.4.2 ODESILANI DOKUMENTU

a) Odesilani dokumentii s vyjimkou elektronické posty zaji$tuje centralni podatelna
a uzlové podatelny na oblastech, které plni funkci vypravny. Elektronickou postu
vypravuje zpracovatel sam.

b) Dokumenty jsou odesilany prioritné v digitalni podobé prostiednictvim datové
schranky KSUS. Pouze ty dokumenty, které nelze zaslat elektronicky, jsou
odesilany v listinné podobg.

¢) Dokumenty v listinné podob& jsou odesilany podle jejich zavaZnosti obycejnou
poétou, doporugeng, 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 pripoji ke spisu. Pfislusni
zpracovatelé vlozi dokumenty zasilané mimo spole€nost pied jejich postoupenim
k vypraveni podatelnd do zalepenych obélek s pfesnou adresou piijemce
a potfebnymi naleZitostmi (napt. éislo obalky, Carovy kod).

d) Podatelna zajist'uje také odesilani baliki prostfednictvim sluZeb Ceské podty s. p..
Baliky jsou na podatelnu piedavany dobie zabalené, pievazané, opatfené adresou
pfijemce a odesilatele.

e¢) Podatelna roztfidi zasilky podle pozadovaného druhu doruceni a poté vyplni
postovni archy. Tyto archy se v podateln€, po potvrzeni zaméstnancem Ceské
posty s. p. vraceji, zaeviduji a zakladaji.

f) Centralni podatelna odesila dokumenty ji pfedané k odeslini do 12 hodin.
Podatelna spisového uzlu odesila dokumenty pfedané k odeslani do 14 hod.

g) Uréeni kontaktni zaméstnanci na oblastech, pfi odesilani dokumentdi urCenych
mimo i v ramei KSUS, je pripravi zpravidla v tyz den, kdy dol\umenty pievzali
k odeslani. Dopisy i jednotlivé dokumenty zasilané z oblasti KSUS se vyfizuji ve
stejném rezimu, viz bod 2.4.2. bod c¢) a d). Odesilané dokumenty se oznati, pro
kterou oblast jsou uréeny a mohou byt odesilany také hromadné ve spolenych
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 UKLADANIi DOKUMENTU NA USECICH

a) Ukladani dokumentl se Fidi provenienénim principem (dle ptvodci), podle
kterého jsou origindly dokument ukladany v pfiruni registratuie

KSUS Stredoteského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
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zpracovatelského atvaru. Za registraturu zodpovida prislusny vedouci. Spravné
uloZeni, oznadeni a zabezpeteni dokumentil zaji§tuje povéfeny zamestnanec.

b) V ptiruéni registratufe se ponechavaji pouze spisy z béZného roku a dokumenty
dosud nevyfizené. Ostatni dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového
a skarta¢niho planu ve spisovné, nebo v elektronickém systému spisové sluzby.

¢) Vyfizovatel pfedavaného spisu k uloZeni, odpovida za to, Ze je spis pred uloZenim
uplny, prehledn& uspotadany a fadné oznaleny.

d) Predavani dokumentdi do spisovny probihd soucasné elektronickou i fyzickou
formou.

Posouzeni hodnoty dokumentu, piidéleni skarta¢nich znakd a stanoveni
skarta¢nich lhit je provadéno vrimci vykonu spisové sluzby na kaZdém
pracovisti organizace, v souladu se zisadami uvedenymi touto smérnici. Pridé€leni
skarta¢nich znaki a stanoveni skartaénich lhiit se v jednotlivych tsecich provadi
nejpozdé&ji pri piedani pisemnosti do tisekové spisovny.

2.5.2 ZTRATA DOKUMENTU

Kazdou ztratu dokumentu je téeba ihned nahlasit vedoucimu zaméstnanci pfisluSného
aseku. Jestlize existuje odiivodnéné podezieni, Ze ztrata nebo znieni dokumentu ma
zévazné dasledky pro organizaci, projedna prisluiny vedouci zaméstnanec tseku dalsi
postup s feditelem organizace.

253 ZAMEZENI ZNEUZITI DOKUMENTU

Vedouci zaméstnanec piisluiného tseku odpovida za dodrZovani takového reZimu
ukladani a zamykani dokumentfi, aby se maximéaln& zamezilo zneuZiti. VeSkeré
dokumenty musi byt uloZeny u zamé&stnance nebo na tisecich vhodnym a bezpecnym
zplisobem (registry).

7.5.4 PREDANI DOKUMENTU K ULOZEN(

V pripadé, Ze jiZ neni udelné uloZeni dokumentd v ramei daného seku, nebo uloZeni u
zaméstnance, piedaji se dokumenty do jednotlivych tsekovych spisoven. Za fadné
predani zodpovida pfislusny pfedavajici zaméstnanec a za fadné uloZeni dokumenti
do Gsekové spisovny zodpovidd povéteny zaméstnanec daného dseku, ktery je touto
dinnosti povéien.

Piedavané dokumenty se zapisuji do Inventarnich soupisi ,,A, S a V* (podle R-Sm-
03- Archivace a skartace pisemnosti, ptiloha &. 1). Soupisy se vyhotovuji ve dvojim
provedeni - prvopis pro piijemce a 1. kopie pro zpracovatele.

2.5.5 PREDANI DOKUMENTU K ARCHIVACI

Zasady predani dokumentli karchivaci jsou popsdny ve smérnici R-Sm-03 -
Archivace a skartace pisemnosti.

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

2.5.6 SKARTACE DOKUMENTU

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

SIS Stiedodeského kraje, p. o. Platnost od: 01.01.2012
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2.6 VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH

2.6.1 ZDUVODNENI VEDENI NAHRADNI EVIDENCE
V p¥ipadg Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimotadné situace, v jejich diisledku je znemoZnéno po omezené Easové obdobi
uZivani el. systému spisové sluzby obvyklym zpisobem, bude spisova sluzba vedena
nahradnim zpuisobem v listinné podobé& v jednom podacim deniku.

2.6.2 POVINNOSTI PODATELEN A REFERENTU

Na zapisovéani idaji v podacim deniku se kromé obsluhy podatelny budou podilet
i jednotlivé podatelny spisovych uzlii. Pro vlastni dokumenty si vyfizujici referenti
vyzadaji sdéleni daldiho &j. zpodaciho deniku od obsluhy podatelny. Soucasné
nahlasi, ojakou véc se jedna. Udaje o vyfizeni dokumentii budou bezodkladng
priibéZné do podaciho deniku v podateln€ doplitovat

2.6.3 UKONCENI NAHRADNI EVIDENCE
Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukonéeni mimotadné situace.

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

evidenci, aty dokumenty, které nelze vyfidit v néhradni evidenci, eviduje
v evidenci dokumentl nebo samostatné evidenci dokument(. pak

= dokumenty, které se vyfidi auzaviou, zlstanou evidovany v nahradni
evidenci,

» dokumenty, které nelze vyfidit a uzavfit v nahradni evidenci, se preeviduji
do el. spisové sluzby.

Za preevidovani dokumentd z nahradni evidence do el. spisove sluzby odpovidaji
vedouci jednotlivych usek(. Dokumenty evidované a vytizené v nahradni evidenci se
uloZi ve spisovné spole¢né s ostatnimi dokumenty.

2.6.5 EVIDENCE CISEL JEDNACICH V MIMORADNE SITUACI

Tvary &isel jednacich v nahradni evidenci nesmi byt totozne s tvary Cisel jednacich
pouzivanych pfed vznikem mimoradné situace. Tvar & bude odliSen pfidanim
zkratky ,MRS" na jeho zacatek.

(Ptiklad &.j. odboru technického useku: MRS/558/11/KSUS/BNT/Ben )

2.6.6 UKONCEN{ NAHRADNI EVIDENCE

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidentné pfeveden do el.
spisové sluzby, primarni evidenéni zaznam se ukonti poznamkou o pfeevidovani
dokumentu, v&etné& uvedeni nového &isla jednaciho dokumentu. v analogové evidenci
dokumentl se prazdné fadky pod poslednim zépisem na konci stranky proskrtnou

KSUS Stredoteského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
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adopini se zdznam odatu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitem
pofadovém &isle; zaznam se forméalné uvede ve tvaru ,Ukongeno dne ... pofadovym
&islem ...". K zaznamu se pfipoji jméno, popiipadé jména, pfijmeni a podpis obsluhy
podatelny.

3. ODPOVEDNOSTI

Za adny chod spisové sluzby KSUS odpovida feditel organizace.
Za dodrZovani spisového fadu odpovidaji viichni zam&stnanci, ktefi se podileji na
préci s pisemnostmi.

Za praci s dokumenty v pfislusnych tsecich odpovidaji vedouci zaméstnanci t€chto
usekil.

4. PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Dodrzovani tohoto spisového fadu v organizaci kontroluje kazdy vedouci zaméstnanec
v rAmci své pusobnosti.

Zaméstnanci organizace jsou povinni se podrobné seznamit s ustanovenimi spisového
a skartaéniho ¥adu a ¥idit se jimi p¥i zabezpe€ovani manipulace s dokumenty na svych
pracovistich.

5. SEZNAM PRILOH

R-Sm-05-01 Skartacni rejstiik

KSUS Stredoteského kraje, p. o. Platnost od: 01. 01. 2012
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