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1. Predmeét

Piedmétem této smérnice je stanovit dokumentované postupy pro fizeni dokumentt

a zaznamu spocivajici v:

1) popsani c¢innosti souvisejicich s tvorbou, oznalovanim, zménou, revizi,
schvalovanim, distribuci, uchovavanim a archivaci dokument(i v organizaci
Sprava a udrzba silnic Plzerfiského kraje, pfispévkova organizace (dale jen
organizace);

2) stanoveni zplsobu fizeni dokumentace souvisejici s ¢innosti organizace;

3) vymezeni pravomoci a odpovédnosti zaméstnanclli organizace v souvislosti
s realizaci vySe popsanych €innosti.

2. Rozsah platnosti

Tato smérnice je zavazna pro vSechny organizaéni utvary a vS8echny zaméstnance
organizace, ktefi vykonavaji éinnosti stanovené touto smérnici.

3. Pojmy, definice

Ridici dokument — pisemny dokument organizace, zpracovany podle stanovenych
zasad a podepsany odpovédnymi zaméstnanci (fj. vnitfni pfedpis, formulaf, zapis
apod.).

Rizena dokumentace — dokumenty, které podiéhaji reZimu evidence, schvalovani,
aktualizace, revize, archivace a skartace t.j. vSechny dokumenty, které organizace
Vyuziva.

Zména, pfip. aktualizace — proces, pfi kterém dochazi k uUpravam jiz vydaného
fidiciho dokumentu z vécného nebo formalniho hlediska.

Revize — pravidelné provéreni souladu fidiciho dokumentu s vnéjSimi predpisy,
vnitfnimi pfedpisy a procesy uvnitf organizace.

Zaznam — dokument poskytujici objektivni dikaz o provedenych éinnostech nebo
dosaZenych vysledcich, popisy stavu véci a déji, diikazy o provedené &innosti apod.

Zpracovatel — zaméstnanec, ktery vypracoval dokument nebo jeho zménu a do
jehoz odborné plsobnosti spada fe$ena problematika. Zpracovatelem muizZe byt
rovnéz pracovni tym, pfipadné i externi subjekt.

Interni dokument — dokument vytvofeny a uréeny k pouZiti v ramci organizace.

Externi dokument — dokument, ktery nebyl vytvofen v organizaci; jedna se zejména
o legislativni pfedpisy a ostatni normy, dokumenty ziizovatele, standardy, normy,
opravnéni apod.

Spravce fizené interni dokumentace — zaméstnanec organizace odpovédny za
Fizeni dokumentl vytvoienych v organizaci, v€. umisténi dokumentl v elektronické
podobé do informaéniho systému organizace.

Spravce fizené externi dokumentace — uréeny zaméstnanec pfislusného utvaru
odpovédny za fizeni dokumentl vytvofenych mimo organizaci.

Zaméstnanec, pfip. zaméstnanec — osoba v pracovnépravnim poméru k organizaci.

Organizace, pfip. zaméstnavatel — Sprava a udrzba silnic Plzefiského kraje,
pfispévkova organizace.
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Organizac¢ni utvar — Utvar vymezeny svoji funkci a éinnosti v ramci organizaéni
struktury specifikované organizaénim fadem.

4. Zkratky

Zkratky pouzivané jednotné ve vsech fidicich dokumentech a fizené dokumentaci
organizace - viz Pfiloha €. 1.

Ostatni zkratky (jiné, nez v pfiloze uvedené), Ize rovnéz pouzit, ale jejich platnost
bude pouze v fidicim dokumentu, ve kterém budou pouzity a musi byt vysvétlen
jejich vyznam.

5. Vstupy

1) Zfizovaci listina organizace,
2) externi dokumentace.

6. Vystupy

1) pfikazy a rozhodnuti GR
2) fidici dokumenty,
3) zaznamy a zapisy.

7. Popis ¢innosti

r wsr

7.1. Zakladni fidici dokumenty organizace

Cinnost organizace se, mimo jiné, fidi zakladnimi dokumenty specifikujicimi uéel
ziizeni organizace, podminky jeji €innosti a dale dokumenty, stanovujicimi fidici
procesy uplatiované v organizaci. Jedna se o nasledujici ridici dokumenty.

7.1.1. Zfizovaci listina organizace

Ziizovaci listina organizace je zakladnim dokumentem organizace, vymezuje hlavni
ucel a predmét cinnosti organizace, statutarni organ, popis majetku pfedaného
organizaci k hospodaieni, majetkova prava a povinnosti organizace, finanéni
hospodafeni organizace, okruhy dopliikové ¢innosti a dalSi povinnosti.

7.1.2. Dokumentace ISM

Dokumentace ISM (Integrovany systém managementu), kterymi jsou zejména SK 01
Prirucka integrovaného systému managementu a dalsi Smérnice ISM (SK),
stanovujici pravidla a postupy tykajici se prfedevsim:

1) koncepce ISM,

2) odpovédnosti zaméstnanct za aplikaci a kontrolu dodrzovani ISM,

3) Tidici a kontrolni opatfeni pro zajiténi kvality ISM a jednotlivych Cinnosti,
4) stanoveni kritérii pro hodnoceni ISM.

7.1.3. Ridici dokumenty

Rozhodnuti GR dlouhodobého charakteru, vyplyvajici zpravidla z potfeby
implementace externich dokumentl do systému fungovani a innosti organizace,
jsou obvykle jednotnou formou pfepracovana. Ridici dokumenty organizace
schvaluje GR.
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Tyto dokumenty jsou rozesilany podle rozdélovniku spisovou sluZzbou ATHENA, a
uloZeny na spole¢né UlozZisti na adrese: Z:\Smérnice SUSPK - aktualni.

Jedna se zejména o nasledujici typy dokument.

7.1.3.1. Ridici smérnice (RS)

Vymezuji vnitini uspofadani a zakladni pravidla chovani jednotlivych utvard
organizace a jejich zaméstnancl.

7.1.3.2. Smérnice — provozni (PS), ekonomické (ES), interniho auditu (SIA)
a ostatni smérnice (Sm)

Smérnice konkretizuji urcité ¢innosti provadéné v organizaci, dale je rozpracovavaiji
po strance formalni i vécné pfi souCasném stanoveni pravomoci a odpovédnosti
konkrétnich utvart a funkci.

7.1.3.3. Technologicky predpis (TeP¥)
Jedna se o interni dokument, ktery je zpracovan samostatné pro jednotlivé
technologické procesy pouZivané pii udrzbé a opravach netuhych vozovek
pozemnich komunikaci zaméstnanci SUSPK.

7.1.4. Provozni fady
Provozni fady jednotlivych provozii a cinnosti. Aktualizace a uUpravy téchto
dokumentl spadaji do kompetence VPSO.

Tyto dokumenty jsou ulozeny na spoleéném aloZisti na  adrese:
X:\_SPOLECNE\ SUSPK\Kancelaf Generalniho feditele\externi GR\BOZP, PO,
ZP\BOZP\Provozni fady, nebo pfistupné prostiednictvi ,RD Web Access” ve sloZce
,Dokumenty spoleéné SUSPK".

7.1.5. Havarijni plany a dokumenty environmetalni povahy

Dokumenty obsahujici informace environmentalni povahy jsou uloZeny na spole¢né
ulozisti na adrese X:\ SPOLECNE\ SUSPK\Kancelai Generalniho feditele\externi
GR\BOZP, PO, ZP\ZP

7.1.6. Operativni fidici dokumenty

Rozhodnuti GR a R jednorazového nebo kratkodobého charakteru jsou obvykie
pfepracovana do operativnich fidicich dokumentl organizace. Jedna se zejména o
nasledujici typy dokumentu:

7.1.6.1. Piikaz (P) a Metodicky pokyn (MP)

Slouzi k vyhlasdeni zasadnich rozhodnuti, ke stanoveni dllezitych opatfeni pro feeni
ekonomickych, provoznich, organizac¢nich, personalnich, technickych a jinych otazek
je uplatiiovano formou ukolu specifikovaného zejména zapisem z jednani porady
vedeni organizace, kde konkrétni ukoly jsou sméfovany zpravidla leniim uvedenych
porad.

7.1.6.2. Zapisy z porad

Zasadni rozhodnuti k feSeni ekonomickych, provoznich, organizaénich,
personalnich, technickych a jinych otazek je uplatiovano formou Ukolu
specifikovaného zejména zapisem z jednani porady vedeni organizace, utvard,
useki, oddéleni nebo VPSO, kde konkrétni tkoly jsou sméfovany zpravidla lenlim
uvedenych porad.
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NalezZitosti zapisu viz 7.12.2
7.2. Externi dokumentace

7.2.1. Typy fizenych dokumenti externiho ptivodu

1) Technické normy:

2) 1SO, CSN, EN, CSN EN, tj. normy mezinarodni, narodni v&etn& narodnich
norem, které pfejaly normy EN ISO,

3) TP, TKP a dal$i formy technickych specifikaci (zejména v pfipadech, kdy je
dohodnuto, Ze podle téchto specifikaci bude postupovano)

4) Dokumenty k vefejnym zakazkam:
projektova dokumentace, zadavaci dokumentace.

5) Pravni pfedpisy:
zakony, vyhlasky, nafizeni vlady, predpisy zfizovatele:
smeérnice a pokyny, které se vztahuji k &innosti SUSPK

7.2.2. Postup pfi fizeni externi dokumentace

NGR, ER, PR, TR uréi zaméstnance, odpovédného za fizeni externi dokumentace
pfislusného utvaru.

7.2.2.1. Technické normy
Uréeny zaméstnanec sleduje:

— stranky www.csni.cz (placeny pfistup dle stanovenych prav ke &teni a tisku)
~ stranky www.pjpk.cz_(Politika jakosti pozemnich komunikaci)

Pfi zjisténi normy, kterd se organizace tyka, ji zajisti a preda pfisluSnému
zaméstnanci, pracovisti, pfipadny stary dokument stdhne a o normach vede seznam
s udaiji:

1) oznadeni hormy

2) nazev normy

3) datum vydani

4) rozdélovnik

Seznam umisti na intranetu.

7.2.2.2, Dokumenty k vefejnym zakazkam
1) Zadavaci dokumentace

Ve vyjimeénych pfipadech miize byt zadano vypracovani zadavaci dokumentace
externimu subjektu. Uréeny zaméstnanec zajisti zadani vypracovani zadavaci
dokumentace podle potfeby vé. pfiloh a nasledné zajisti podpis GR a zvefejnéni na
.Profilu zadavatele“ (i tato ¢innost miZe byt ve vyjimecnych pfipadech externé
delegovana). Zadavaci dokumentace se archivuje ve spisu verejné zakazky 10 let
ode dne ukonceni zadavaciho fizeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na
vefejnou zakazku, nestanovi-li jiny pravni predpis lhitu delsi.

2) Projektova dokumentace

Uréeny zaméstnanec technického useku pfeda projektovou dokumentaci pro
zadavaci fizeni na Oddéleni vefejnych zakazek. Po ukon&eni vybé&rového fizeni a

podpisu smlouvy je projektova dokumentace vracena uréenému zaméstnanci
technického useku, u kterého je fyzicky uloZzena.
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7.2.2.3. Pravni predpisy — zakony, vyhlasky, nafizeni vlady
Uréeny zaméstnanec sleduje:
ASPI — komplexni systém pro praci s pravnimi informacemi

Pii zjiSténi pravniho piedpisu, ktery se tyka pfisluSného utvaru, predpis vytiskne a
pfeda pfislusnému zaméstnanci, pracovisti, pfipadny stary dokument stahne a o
pravnich predpisech (véetné jejich aktualizaci) vede seznam s udaji:

1) oznaceni pravniho pfedpisu

2) nazev

3) datum vydani

4) rozdélovnik

Seznam se umisti na intranetu.

7.2.2.4. Piedpisy zrizovatele

V8echny piedpisy zfizovatele, které se vztahuji k innosti organizace, jsou umistény
na intranetu. Za evidenci a distribuci odpovida uréeny zaméstnanec MISM.

7.3. Obecné zasady zpracovani internich Fidicich dokumentu
1) Kazdy fidici dokument organizace musi byt zpracovan v souladu s externimi
dokumenty a internimi dokumenty organizace.

2) Ridici dokument musi byt zpracovan tak, aby byl uplny, prehledny, vécny,
srozumitelny, s jednotnou Upravou a typem pisma — viz Pfiloha & 2, ktera
definuje formu a obsah fidicich dokumentu.

3) Vécny obsah vydaného fidiciho dokumentu Ize ménit prostfednictvim zaznamu
na zménovém listu, pfipadné vyhotovenim nového vydani daného dokumentu.

4) Pokud je u&elné pouzit zkratky, musi byt vysvétleny v ivodu dokumentu a nesmi
se odchylit od obecnych zkratek uvedenych v této smérnici.

7.4. ldentifikace dokumentu

Za piidélovani identifikaéniho ozna&eni jednotlivym fidicim dokumentim ve tvaru
XX YY odpovida prislusny zaméstnanec.

Vyznam jednotlivych identifikatord je uveden v nasledujici tabulce:

Identifikace Fidiciho dokumentu (XX) Ciselné oznadeni dokumentu (YY)

RS  Ridici sm&rnice

PS Provozni smérnice

SK Smérnice ISM

ES Ekonomické smérnice

ESR Ekonomické smérnice akce ROP
SIA  Smérnice interniho auditu

Sm  Smérnice

P Prikazy

TePr Technologicky predpis

vzestupna Ciselna fada zacinajici od 01
pro kazdy druh dokumentu

Pro ostatni dokumenty (napi. provozni fad, pozarni fad, atd.) je mozZno pouZit
zna&eni vhodné pro dany dokument. Musi v§ak jednozna¢né oznadovat typ a verzi
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dokumentu.

Priklady: :

RS 01 - identifikace Ridici smérnice (RS), €islo 01
Sm 01 - identifikace Smérnice (Sm), Cislo 01

PS 01 - identifikace Provozni smérnice (PS), &islo 01

7.5. Zavazna struktura dokumentu
Viz Pfiloha €. 2 - Zavazna forma a obsah smérnic

Prilohy jednotlivych smérnic mohou mit odli§nou strukturu nez smérnice, musi viak
obsahovat stejny styl zahlavi i paty jako pfislusna smérnice a musi byt jednoznacné
vyznaceno k jaké smérnici a jeji verzi patfi.

Styl struktury a formy ostatnich dokument( (napf. provozni fad, pozarni fad, atd.) je
moZno pouzit dle vhodnosti a povahy dokumentu.

7.6. Povinnosti a odpovédnosti pfi zpracovani dokumentu

Kazdy vedouci zaméstnanec organizace je v ramci vykonu své funkce odpovédny za
sledovani obecné platné legislativy, v&. zmé&n stavajicich externich dokumentl a
vznikne-li v disledku vySe popsanych zmén rozpor s Fidicimi normami organizace, je
povinen zahaijit, bez zbyteéného odkladu, kroky vedouci k odstranéni tohoto rozporu,
resp. ke tvorbé nového ridiciho dokumentu.

7.6.1. Vedouci zaméstnanec

Vedoucimi zaméstnanci organizace opravnénymi k zadavani tvorby fidicich
dokumentli zpracovateliim nebo opravné&nych piimo k jejich tvorbé jsou GR, NGR, R,
VUIA.

Vedouci zaméstnanec

1) podava navrh na zpracovani fidiciho dokumentu,

2) formuluje zadani a ramcovy popis problematiky,

3) uréuje zpracovatele fidiciho dokumentu,

4) odpovida za vécnou a formalni spravnost dokumentu,

5) udéluje souhlas se strukturou fidiciho dokumentu,

6) kontroluje dodrZzovani definovanych postupli a vyhodnocuje vykonnost a
efektivitu procesu,

7) odpovida za revize dokument,

8) zpracovava pfipominky k navrhu fidicich dokumentl a v elektronické podobé je
zasila ve stanovenych lhitach VOISM,

9) je povinen zajistit seznameni dotéenych zaméstnancl organizace prokazatelnym
zplUsobem s novymi fidicimi dokumenty a s jejich pfijatymi zmé&nami (viz Pfiloha
€. 4 této smérnice).

7.6.2. Vedouci oddéleni ISM (VOISM)

Odpovédnost je vymezena nasledovné:

1) plni funkci spravce fizené interni dokumentace v organizaci,

2) urcuje typ a pridéluje Cislo fidiciho dokumentu,

3) organizuje pfipominkové Fizeni ke zpracovanym navrhim fidicich dokumentu, ve.
zpracovani opravnénych pfipominek,

4) realizuje schvalené zmény vydanych fidicich dokumentu v tisténé i elektronické
podobé,
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5) podava aktualni podnéty ke zménam fidicich dokument, pfip. ke tvorbé& novych,
6) odpovida za pravidelnou aktualizaci a vydavani Seznamu internich fidicich
dokumentl organizace.

7.6.3. Manazer ISM (MISM)

Odpovida za centralni spravu, uloZeni, distribuci dle rozdélovniku a archivaci
internich fidicich dokumentl v elektronické a ti§téné podobé.

7 wr

7.7. Pripominkové a schvalovaci fizeni

Proces piipominkovani fidicich dokumentl a jejich schvalovani - viz Pfiloha €. 3 —
Schvalovaci proces.

7.7.1. Piipominkové fizeni

Povinny okruh G¢astnik(i pfipominkového fizeni tvofi u fidicich dgkunjentﬂ
s plUsobnosti v rdmci celé organizace nebo v ramci reditelstvi — GR, NGR, R, VUIA a
v danych pfipadech i zastupce odborové organizace (viz &lanek 7.7.3)

V rdmci pfipominkového fizeni prfeda v elektronické podobé& vedouci zaméstnanec

navrh fidiciho dokumentu VOISM, ktery:

1) rozedle navrh fidiciho dokumentu jednotlivym ugastnikim, vé. urceni Ihat
k vyjadfeni;

2) dle potieby zajisti prfipominky od dal$ich osob ¢i subjektt

3) po uplynuti stanovenych Ihit vypracuje jednoduchy pfehled o vypofadani
obdrzenych pfipominek, v&. stanoviska ke zplsobu jejich akceptovani;

4) u neakceptovanych pfipominek projedna se zpracovateli dlvod jejich
nezapracovani, ale o koneéném rozhodnuti zptisobu vypofadani rozhodne GR;

5) akceptované pfipominky zapracuje do kone&né podoby fidiciho dokumentu a
predlozi jej ke schvaleni GR.

O piipadném opakovani pfipominkového fizeni ve slozitych a naroénych pfipadech,

resp. po prvnim zapracovani pfipominek, rozhoduje zaméstnanec MISM.

7.7.2. Schvalovaci Fizeni

Pfislu§ny zaméstnanec MISM zpracuje navrhy na zmény fidiciho dokumentu do
finalni podoby a po schvaleni ucastniky pfipominkového fizeni jej predlozi ke
schvéleni GR.

7.7.3. Pravo SZV ZO OS projednat se zaméstnavatelem nékteré
vnitropodnikové smérnice pfed jejich vydanim

Prava SZV ZO OS vyjadiovat se k fidicim dokumentiim organizace jsou uvedena v
Podnikové kolektivni smlouvé uzaviené mezi SdruZeni zavodnich vybord zakladnich
organizaci Odborového svazu zaméstnanci dopravy, silniéniho hospodaistvi a
autoopravarenstvi Cech a Moravy pfi Spravé a Gdrzbé silnic Plzefiského kraje (SZV
ZO 0S) a Spravou a tdrzbou silnic Plzefiského kraje, p. 0. (SUSPK) pro dany rok a
dale Zakonem &. 262/2006 Sb., zakonik prace § 280, 287. Projednanim se rozumi
jednani mezi zaméstnavatelem a SZV ZO OS s cilem dosahnout shody.
Informovanim se rozumi poskytnuti nezbytnych udajt, z nichZ je mozné jednoznacné
Zjistit stav oznamované skutecnosti, popfipadé k ni zaujmout stanovisko.

7.7.3.1. Dokumenty podléhajici projednani s odborovou organizaci
1) ES 01 Vnitini platovy pfedpis
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2) ES 02 Zavodni stravovani

3) RS 01 Organizacni fad

4) RS 02 Pracovni fad

5) RS 08 Smérnice ke kontrole prace neschopnych

6) Sm 14 Pracovnélékaiské prohlidky

7) Smérnice BOZP (napf. Skoleni, OOPP, apod.)

8) Dalsi opatreni tykajici se vét§iho poétu zaméstnanci

7.7.3.2. Dokumenty podléhajici informovani odborové organizaci

1) ES 03 Poskytovani cestovnich nahrad a vysilani zaméstnancl na pracovni cesty
2) RS 03 Rizeni dokumentl a zaznam{

3) Sm 13 RozvrZeni a evidence pracovni doby
4) Sm 19 Alkohol a navykové latky

7.8. Vydavani, tisk a distribuce

Po schvaleni a podpisu fidiciho dokumentu organizace generalnim feditelem posle
AGR dokument do podatelny.

Podatelna zajisti distribuci platné verze dokumentu ve spisové sluzbé Athena dle
rozdélovniku.

VOISM ulozi dokument na pocitaové siti.
MISM provede ulozeni dokumentl v fizenych vytiscich.

Platné verze vSech fidicich dokumentli jsou umistény v pisemné podobé
na podatelné organizace. Zaméstnanci, ktefi obdrzi fidici dokumenty podle
stanoveného rozdélovniku, mohou fidici dokumenty vést v pisemné formé&, nebo
v elektronické ve spisové sluzbé ATHENA. V odivodnénych pfipadech je moZno
poridit informativni vytisk dokumentu, ktery neni fizenym dokumentem.

K prokazatelnému seznameni zaméstnancil je nutné zajistit podpis zaméstnance na
stanoveném tiskopisu (vzor v Pfiloze ¢. 4 této smérnice) nebo pfimo na dokumentu.,
s uvedenim datumu seznameni s dokumentem.

7.9. Zmény Fidicich dokumentu

Zmény dokumentl je opravnén provadét pouze vedouci zaméstnanec, nebo jiny
povéieny zaméstnanec, do jehoZ gesce feSena problematika spada, nebo VOISM na
zakladé pozadavku vedouciho zaméstnance.

Veskeré zmény se provadi v programu MS Word formou nastaveni v odraZce Revize
— Sledovani zmén — Zménit moznosti sledovani, kde je mozné zobrazeni nejen
puvodniho dokumentu, ale i upraveného s vyznaéenim zmén i bez vyznaceni zmén.
Zaznam o provedenych zménach =zapiSe pfislusny zaméstnanec MISM do
Zménového listu na konci dokumentu.

Na titulni strané se upravi datumy a do kolonky ,Rusi se dokument ze dne” se uvede
datum schvaleni pavodniho dokumentu.

7.10. Ruseni Fidicich dokumentu

Navrh na zru$eni fidiciho dokumentu mize podat vedouci zaméstnanec. Navrh se
podava elektronicky (e-mailem). Podava ho zpracovatel nebo jeho vedouci
zaméstnanec. O zru$eni rozhoduje NGR, R, VUIA, pfip. GR dle pUsobnosti
dokumentu.
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Dlvod a datum zru$eni fidiciho dokumentu jsou zaznamenany do Seznamu fidicich
dokumenti organizace, ktery spravuje MISM.

7.11. Ulozeni, archivace a skartace

7111, Ulozeni

Podepsany original platnych fidicich dokumentd je v tiSténé podobé& uloZen na
centrdini podatelné organizace, naskenovany fidici dokument je odeslan dle
rozdélovniku pfisludnym zaméstnanclim organizace prostfednictvim spisové sluzby
Athena a dale zpfistupnén v elektronické podobé na pocitadové siti organizace.

7.11.2. Archivace a skartace
Po uplynuti obdobi operativniho vyuZivani je s Fidicimi dokumenty naklddano v
souladu se zasadami definovanymi ve smérnici RS 04 Spisovy fad.

7.12. Pofizovani a identifikace zaznamu

Zaznamy mohou byt vedeny v listinné nebo elektronické formé. VSechny zaznamy
musi byt vypracovany a pofizovany tak, aby byly &itelné, identifikovatelné a snadno
dohledatelné. Pfipadna zména v listinném zaznamu se provadi preSkrtnutim a
napsanim spravného udaje (nikoliv prepisovanim), véetné data a podpisu
zaméstnance, ktery zménu udélal.

7.12.1. Zaznam
Zaznam musi obsahovat nasledujici:

1) jednoznaénou identifikaci (napf. nazev, navaznost na fidici dokumentaci),
2) uvedeni stranky a celkového po¢tu stran (v pfipadé listinného zaznamu),
3) oznadeni verze (v pfipadé, Ze pfichazi zména formy zaznamu v tvahu).

712.2. Zapis

Zapis (specificka forma zaznamu) je v ramci organizace identifikovan nazvem, datem
konani a éislem (pouzije se vzestupna ¢iselna fada, napr. dle specifikace predmétu
jednani, mista vzniku).

Nalezitosti zapisu:

1) datum,

2) cislo zapisu,

3) seznam pfitomnych,

4) program jednani, pfip. specifikace projednavané zalezitosti,

5) ukoly a zavéry plynouci z jednani (v&etn& terminti a odpovédnych zaméstnancu),
6) je-li to ucelné, tak datum, ¢as a misto konani nasledujiciho jednéani,

7) zpracovatel a datum zpracovani zapisu,

8) rozdélovnik,

9) dle povahy zapisu tvofi jeho soucast presencni listina,

10) Ize pfipojit i podpisy zu€astnénych osob.

7.12.3. UloZeni zaznamu

Zaznamy musi byt po dobu operativniho vyuzivani vhodné uloZeny, aby nedoslo k
jejich podkozeni, zhorSeni stavu nebo ztraté a zarovef musi byt zajisténo jejich
pohotové vyhledavani v piipadé potieby. Po uplynuti obdobi operativniho vyuZivani
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je s vypofadanymi zaznamy nakladano v souladu se zasadami definovanymi ve
smérnici RS 04 Spisovy fad.

8. Souvisejici dokumentace
RS 04 Spisovy fad

9. Zménovy list

Pgr. Zména Podpis Datum
1. |Organiza¢éni zména 1.10.2018
2. |Upravy podle pozadavki ISM Fojtik 1.4.2019
3. |Aktualizace smérnice a nazvll pracovnich pozic. | Kasparova |28.11.2022
4. |Oprava nazvu smérnice Sm14aSm19v 7.7.3.1 | Kasparova |02.02.2023

1. Aktualizace - Organizani zména dle Pfikazu | 1. KaSparova
5. |GRE&. P 1/2024 02.04.2024
2. Aktualizace €l. 7.2.2.2 bod 1). 2. Stranikova

10. Prilohy

Pfiloha &. 1  Zkratky pouzité v dokumentech organizace
Pfiloha ¢&. 2  Zavazna forma a obsah fidicich dokumentt
Priloha €. 3  Schvalovaci proces

Pfiloha €. 4 Seznameni s dokumentem
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RS 03, Priloha &. 1
Zkratky pouzité v dokumentech organizace

Sprava a udrzba silnic Plzefiského kraje,
pfispévkova organizace

ZKRATKY pouzité v dokumentech organizace

Zkratky pracovnich pozic a organizacnich utvaru:

ASP Administrativni a spisovy pracovnik
AVZ Administrator vefejné zakazky
AGR Asistentka GR

ER Ekonomicky feditel

EU Ekonomicky utvar

FU Finanéni ugetni

GR Generalni feditel SUSPK
HDZU Hlavni dispeéer zimni GdrZby
HSU Hlavni skladova u&etni

IA Interni auditor

IM Inspektor mostul

IS Inspektor silnic

IT Investiéni technik

MISM ManaZer integrovaného systému managementu
NGR Naméstek generalniho Feditele
ou Oddéleni ucetnictvi

oz Odpovédny zaméstnanec
OZPM Odpovédny zaméstnanec personalistiky a mezd
P Pravnik

PM Projektovy manazer

PMU Personalistka a mzdova Géetni
PR Provozni feditel

PSO Provozni stiedisko okresu

PT Provozni technik

PU Provozni utvar

PVZ Pravnik vefejnych zakazek

RD Referent dopravy

RLZ Referent lidskych zdrojt

RN Referent nakupu

RP Referent provozu

RRLZ Referent rozvoje lidskych zdroji
RSR Referent spravy rozpoctu

RS 03, Priloha €. 1
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RS 03, Priloha €. 1
Zkratky pouzité v dokumentech organizace

R Reditel utvaru

ROU Reditel obchodniho tUseku

SB Spravce budov

SICT Spravce ICT

suU Skladova ugetni

T Technolog

THMMP Technik hlavnich a mimofadnych mostnich prohlidek

TK Technik kvality

TNPRSS Technicky naméstek pro pfipravu a realizaci silni¢nich staveb
TPAD Technik planovani a administrace dotaci

TPP Technik pro pozemky

TPR Technik planovani a rozvoje

TPRM Technik pro pfipravu a realizaci mostu

TPRS Technik pfipravy a realizace staveb

TR Technicky feditel

TS Technik stfediska

TSMF Technik spravy majetku a financovani
TSP Technik spravy pozemkd a
TU Technicky utvar

VOD Vedouci oprav a dilen

VOICT Vedouci oddéleni ICT

VOISM Vedouci oddéleni integrovaného systému managementu
VON Vedouci oddéleni nakupu

VOPM Vedouci oddéleni personalistiky a mezd

VOSR Vedouci oddéleni spravy rozpodétu

Vou Vedouci oddéleni Gdetnictvi

VOVZ Vedouci oddéleni vefejnych zakazek

VPO Vedouci pravniho oddéleni

VPIO Vedouci provozné-investi¢niho oddéleni

VPSO Vedouci provozniho stfediska okresu

VPRS Vedouci pfipravy a realizace staveb

VS Vedouci stiediska

VTP Vedouci technikil provozu

VTPRADC Vedouci technik pfipravy a realizace alternativnich dopravnich

cest (ADC)
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Zkratky pouzité v dokumentech organizace

VTPRM Vedouci technik pro pfipravu a realizaci mostl
VUIA Vedouci Gtvaru interniho auditu

VZ Vedouci zaméstnanec

Zkratky ostatni.

ASPI Systém pro praci s pravnimi informacemi
BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi paci

CMmi Cesky metrologicky institut

Cus Ceské ugetni standardy

DDHNM Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DHNM Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
DNM Dlouhodoby nehmotny majetek

DZ Dopravni znaceni

ES Ekonomické smérnice

ESS Elektronicka spisova sluzba

ISM Integrovany systém managementu

MDS Ministerstvo dopravy a spojl _ |
OOPP Osobni ochranné pracovni pomicky

PD Projektova dokumentace

PHM Pohonné hmoty

PK Plzensky kraj

PO Pozarni ochrana

PS Provozni smérnice

PzU Plan zimni udrzby

REV Revize

RS Ridici smérnice

RSD Reditelstvi silnic a dalnic

SIA Smeérnice interniho auditu

SK Smérnice kvality

SM Ostatni smérnice

STK Technicka prohlidka

SUSPK Sprava a udrzba silnic Plzefiského kraje, p. o.

RS 03, Priloha €. 1
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pfispévkova organizace Zkratky pouzité v dokumentech organizace

SdruZeni zavodnich vyboru zakladnich organizaci Odborového

SZV Z0O OS svazu pracovniki dopravy, silniéniho hospodafstvi a
autoopravarenstvi Cech a Moravy

TDS Technicky dozor stavebnika

TePR Technologicky predpis

TP Technicky prikaz (velky)

TZUS Technicky a zkuSebni Gstav

UD Usek dopravy

usc Uzemné spravni celek

VKS Vnitini kontrolni systém

Konec textu.
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Sprava a udrzba silnic Plzefiského kraje, RS 03, Pfiloha €. 2
pfispévkova organizace Zavazna forma a obsah fidicich dokumentti

ZAVAZNA FORMA A OBSAH RiDICICH DOKUMENTU

Ridici dokumenty organizace maiji nasleduijici strukturu:

1) Stanovené zahlavi a zapati na kazdé strané (viz VZOR, ktery je soudasti teto
pfilohy)

2) Titulni list - naleZitosti titulniho listu:
Zahlavi: nazev organizace, popf. logo, nazev dokumentu a jeho identifikace
Zapati: identifikace dokumentu, datum Gcinnosti, celkovy pocet stran,
Tabulka: - zpracovatel dokumentu
- schvalovatel dokumentu
— Géinnost dokumentu
— rozdélovnik
3) Struktura (Obsah):
1. Predmét

2. Rozsah platnosti

3. Pojmy, definice

4.  Zkratky

5. Vstupy

6. Vystupy

7. Popis Cinnosti

8. Souvisejici dokumentace
9. Zmeénovy list

10. Prilohy

(Obsah staci aktualizovat — klik pravym tlaCitkem my$i v oblasti obsahu a zadat
LAktualizovat pole”)

Uvedena struktura fidicich dokumentt je plné zavazna pro fidici smérnice (RS),
provozni smérnice (PS), ekonomické smérnice (ES), ekonomické smérnice akci
IROP (ESR), smérnice interniho auditu (SIA), smérnice ISM (SK), ostatni smérnice
(Sm) a technologické predpisy (TeP¥).

V piipadé jinych dokument( a pfiloh je mozné nékteré z bodi standardni struktury
vypustit.
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RS 03, Priloha ¢. 2
Zavazna forma a obsah fidicich dokumentt

Stranka: velikost A4, okraj nahoie 3 ¢cm, dole 2 cm, vlevo a vpravo 2,5 cm

Fonty: v celé smérnici font Ariel, normaini pismo, velikost 12,

nadpis 1 - tucné, velikost 14, nadpis 2 - tucné velikost 13, nadpis 3 - tucné 12

Odstavec: radkovani ,jednoduché”, mezery pred 0", mezery za ,6" boda.

VZOR 2024

Okraj — 5cm, Okraj — stfed, Ariel tucné, 16

1apr Ridici smérnice XX 00

Okraj — 8cm, Okraj — stred, Ariel tuéné, 14
nap RIZENI DOKUMENTU A ZAZNAMU

Okraj — 13cm, Okraj — stied, Ariel 11, Sifka 16 cm, fadek 0.8 cm (pfesné)

3,6cm 35¢cm 4.5¢cm
Zpracoval: Schvalil GR:
Datum: Datum:
Podpis: Podpis:

Vedouci odd. ISM:

Rusi se dokument:

Podpis: Ze dne;
Uginnost od: 11.04.2024
S2V 20 0S Datum:
SuS Podpis:

Okraj - 22cm, Okraj — vlevo, Ariel tuéné, 12

Rozdélovnik: GR, NGR, ER, PR, TR, VUIA, ROU, AGR, MISM, VPSO, SZV ZO OS
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Sprava a Udrzba silnic Plzefiského kraje, RS 03, Priloha €. 2

piisp&vkova organizace Zavazna forma a obsabh fidicich dokumentt
Obsah:
1. PTedmet .. ..ot 4
0 e O U PP URR- SO 4
P T S PP PSP PO RPNt 4
2. ROzSah platnosti.......euueiieiiie e s 4
3. Pojmy, definiCe..........cccoieeee ettt 4
L T (- 11,4 P 4
T £ (1] ¢ O UPIOR 4
YAV (1] ¢ PP 4
7. POPIS CINNOST.....coeiiiiiiee e e 4
8. Souvisejici dAOKUMENLACE ...........coviiiiiiiiiiii e 4
9. ZMENOVY liSt......oooeiiiiie e 4
10, PHIONY ..o ettt e et 4
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Sprava a udrzba silnic Plzefiského kraje,

prispévkova organizace

RS 03, Priloha €. 2

Zavazna forma a obsabh fidicich dokumentt

1.

1.1.
1.

1.1

2.

6.

7.
7.1

7.2.

8.

8.1.

Predmeét

Rozsah plathosti
Pojmy, definice
Zkratky

Vstupy

Vystupy

Popis ¢innosti

Souvisejici dokumentace

Interni

8.2. Externi

9.

Zménovy list

Pof.c. Zména

Podpis

Datum

10.

Prilohy
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pfispévkova organizace Schvalovaci proces

Zpracovatel
Zpracovatel
Zpracovatel

Postup:

Zpracovatel -

SCHVALOVACI PROCES

- zpracovani navrhu smémice
- odeslani navrhu smérnice na odborné posouzeni (je li potfeba)
- zapracovani navrhl odborného posouzeni

odeslani navrhu VOISM k pfipominkovému fizeni

VOISM - zapracovani pfipominek a podani informace o jgjich tplného vyporadani
VOISM - vyporadani neakcepovanych pfipominek
GR - rozhodnuti o zplisobu vyporadani neakcepovanych pripominek

9 VOISM - dprava a distribuce dokumentu k podpisim

10 AGR - zajisténi podpisu GR

11 AGR - rozeslani podepsaného dokumentu e-mailem dle rozdélovniku

12 Podatelna - odeslani smérnice prostrednictvim spisové sluzby AthenA

Zpracovatel

Zpracovatel

VOISM

GR, NGR, ER, PR,

1

2

3

4

5 VOISM - odeslani k pfipominkovym fizeni (GR, NGR, ER, PR, TR, ROU, VUIA - pfipadné SZV ZO OS nebo jini kompetentni))
6

7

8

.

1 I
zpracovani navrhu
smérnice

zapracovani navrhu odbornéh
posouzem

[ odborné posouzem J

]

4.
odeslani navrhu k

!

5 pozadavky na zmény,

TR, ROU, VUIA, Fioominkové fzeni Opravy a opravy
$2v 20 08 sUS Pripominkove rizeni dokumentace
6. zapracovani pfipominek a .
VOISM podani informace o jejich pofadavek
tuplném vyporadani na zapracovani
l piipominek
navrhy uZivatelt
na zmény a
Zpracovatel 7.Vyporadani dopinéni
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Seznameni s dokumentem
Stvrzuji svym podpisem, Ze jsem byl (a) prokazatelné seznamen (a) s dokumentem:
Pfesny nazev dokumentu, ze dne, pfipadné dalsi specifikace dokumentu.

Jméno a Pfijmeni (hilkové) Datum Podpis

Seznameni proved| ..............coo i, Podpis:........ccccn..
(jméno hilkovym pismem)
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