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SMLOUVA O ELEKTRONICKE SPISOVE SLU¥YBE

Doslo na prévni eddéleni €2U dne:

21 12, 07

(dale jen ,,smlouva“)

Objednatel:  Ceska zemédélska univerzita v Praze
Sidlo: Kamyckd 129, 165 00 Praha — Suchdol
Zastoupeny:  Ing. Janou Vohralikovou, kvestorkou
ICO: 60460709
DIC: C260460709

(ddle jen ,Objednatel”) na strané jedné

1.2. Poskytovatel: ICZ a.s.

Sidlo: Na hirebenech II 1718/10, 140 00 Praha 4 - Nusle
Zastoupeny:  Ing. Jifim Votrubou, na zakladé pIné moci

ICO: 25145444

DIC: €225145444 (2. (A 00D T

zapsany v OR vedeném Méstskym soudem v Praze, v oddilu B, vloZce 4840
(ddle jen ,Poskytovatel”) na strané druhé

dnesniho dne uzavrely tuto smlouvu v souladu s ustanovenim § 1746 odst. 2 a nésl. zdkona ¢. 89/2012 Sb.,
obc¢anského zakoniku, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,obéansky zakonik”).

1.‘
1. UVODNIi USTANOVENI

Poskytovatel potvrzuje, Ze se v plném rozsahu seznamil s rozsahem a povahou sluzeb a dal3ich pInéni,
které bude plnit na zakladé této smlouvy, Ze jsou mu zndmy jejich veskeré technické, kvalitativni a jiné
podminky a Ze disponuje takovymi kapacitami a odbornymi znalostmi, které jsou k pInéni pfedmétu dle
této Smlouvy nezbytné.

Ucelem této smlouvy je zajisténi realizace vefejné zakazky dle verejné zakazky ,Elektronicka spisova
sluzba (ESS) vcetné servisni podpory”. Zajisténi vefejné zakdzky, to znamend provedeni dila a
poskytovani sluzeb vymezenych v €l. 2 této smlouvy je nezbytné z diivodu nutnosti zajisténi provozu
elektronické spisové sluzby Objednatele. Poskytovatel garantuje poskytovani pinéni dle této smlouvy v
souladu se zaddvacimi podminkami k verejné zakazce. Pro vyloudeni jakychkoliv pochybnosti to
znamena, Ze:

a) v pfipadé jakékoliv nejistoty ohledné specifikace plnéni nebo jeho ¢asti obsazené v této smlouvé
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parametry plnéni obsaZzené v zadavacich podminkach,

b) v pfipadé, kdy tato smlouva nebude obsahovat specifikaci plnéni nebo jeho &asti nebo kdy specifikace
pInéni nebo ¢asti bude v rozporu se smlouvou, bude pouzita dostateéné konkrétni specifikace tohoto
plnéni obsazena v zadavacich podminkach.




2. PREDMET SMLOUVY

Pfedmétem smlouvy je zavazek Poskytovatele poskytovat Objednateli ¢innosti spocivajici zejména v:
doddvce software licenci a implementace elektronické spisové sluzby (dale téz jen ,,ESS“) umozriujici
spravu dokumenti a vedeni spisové sluzby v souladu se zakonnymi poZadavky (zejména v souladu
s pozadavky zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlasky €. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby a potfebami Objednatele);
zajisténi podpory provozu a rozvoje tohoto feseni tj. zavazek Poskytovatele poskytovat po dobu 36
meésicl pro Objednatele podporu ESS a dalsi souvisejici sluzby (déle téz jen "Sluzby podpory provozu
ESS"), kterd musi zahrnovat alespon:
i. rfeSeniincidentl v ESS, a to v rdmci systému ESS jako celku, ktery je systém
modularnim, podle pozadovanych parametrli SLA uvedenych v pfiloze ¢. 3
této smlouvy;

ii. maintenance ESS - tj. poskytovani tzv. aktualizacnich sluzeb, v rdmci nichz
jsou poskytovany jak vynucené legislativni Upravy tak originalni
upgrades/updates ESS Poskytovatele a to tak, aby systém ESS vidy
odpovidal platné legislativé;

poskytovani konzultacnich sluzeb vztahujici se k uzivani ESS, metodické podpore apod. (dale téZ jen
"konzulta¢ni hodiny");

uzivatelské zaSkoleni pro zaméstnance Objednatele do maximdlniho poctu 20 osob v rozsahu
potfebném pro zvladnuti funkci ESS spojenych se spravou dokumentt pred predanim dila;
administratorské zaskoleni pro pracovnika Objednatele na pozici ,Metodik ESS“ a jednoho dalSiho
pracovnika Objednatele pred predanim dila;

zajisténi SluZzeb podpory pilotniho provozu ESS po celou dobu pribéhu pilotniho provozu, ktery bude
trvat 30 pracovnich dnl po dokonéeni implementace;

Podrobna specifikace Sluzeb podpory provozu ESS a Sluzeb podpory pilotniho provozu ESS je
uvedena v pfiloze €. 3 této smlouvy.

Poskytovatel se zavazuje poskytovat plnéni v souladu s popisem prostifedi Objednatele uvedenym
v pfiloze €. 1 této smlouvy.

Objednatel se touto smlouvou zavazuje poskytnout Poskytovateli nezbytnou soucinnost pfi
poskytovani pIinéni Poskytovatelem v rozsahu, ktery je stanoven v této smlouvé. Objednatel se
zavazuje zaplatit Poskytovateli za fadné a véas poskytnuté plnéni cenu dohodnutou v této smlouvé.

Poskytovatel se zavazuje pInéni poskytovat sam, nebo s vyuzitim poddodavatell uvedenych v pfiloze
¢. 5 této smlouvy. Jakakoliv dodatecna zména osoby poddodavatele nebo rozsahu plnéni svéfeného
poddodavateli musi byt pfedem pisemné schvalena Objednatelem, ledaze by plnéni plvodné
svéfené poddodavateli realizoval Poskytovatel sam. Smluvni strany vyslovné uvadeéji, Ze pfi
poskytovani plnéni jinou osobou ma Poskytovatel odpovédnost, jako by pInéni poskytoval sam.

Poskytovatel se zavazuje, Ze k vysledkiim plnéni poskytovanych podle této smlouvy, véetné jejich
veskerych soucasti, a vystuplm z nich, poskytne ¢i zajisti Objednateli vSechna autorska a uzivaci
prava dle ¢l. 9 této smlouvy.

Poskytovatel je povinen dolozit nejpozdéji do 11. 7. 2018 certifikaci ESS podle Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS) vydaného MVCR na zakladé § 70 odst. 2 zékona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni zdkona ¢.
190/2009 Sh. a zakona ¢. 167/2012 Sh. O prubéhu certifikace je Poskytovatel povinen pribéziné
informovat Objednatele na zdkladé jeho Zadosti. Poskytovatel je povinen pfed uzavienim této
smlouvy predlozit Objednateli podklady, Ze o certifikaci ESS v souladu s prvni vétou tohoto odstavce
zazadal.




3. DOBA A MIiSTO PLNENI

Poskytovatel se zavazuje zahajit provadéni predmétu smlouvy okamzikem G€innosti této smlouvy, a
to v souladu s harmonogramem realizace plnéni dle pfilohy ¢. 4 této smlouvy.

ESS bude v¢&. ukonéeni pilotniho provozu dodéna ve lhiité uvedené v pfiloze €. 4 této smlouvy. Sluzby
podpory provozu ESS dle ¢l. 2 odst. 1 pism. b) této smlouvy budou poskytovany po dobu 36 mésici
ode dne pfedani ESS po ukonéeni pilotniho provozu. Smluvni strany dale sjedndvaji automatické
prodlouzeni doby poskytovani Sluzeb podpory provozu ESS na dobu neur€itou.

4. zPUSOB POSKYTOVANI SLUZEB A PROVADENI DiLA

Poskytovatel se zejména zavazuje:

provést viechny ¢&innosti s péci fadného hospodare dle podminek sjednanych v této smlouvé a
zejména v souladu s pfilohami €. 1 a 3 této smlouvy, a to na sviij nadklad a na své nebezpeci;

ESS nebo jeji ¢asti pfedavat k akceptaéni procedure v terminech stanovenych v souladu s pfilohou €.
1 této smlouvy pro predani &sti ESS a v takové podobé, aby byla spinéna pozadovana akceptacni
kritéria;

odstranit jakékoli vady, jez ma ESS ¢i jeho ¢ast k okamZiku akceptace dle ¢l. 7 této smlouvy, nebo
které se vyskytnou v zaruéni dobé dle €l. 10 této smlouvy;

zajistit aktualizaci pFislusné provozni, administratorské a uZivatelské dokumentace dle
uskute¢nénych diléich zmén v pocditatovém programu nebo jiném plnéni, a to nejpozdéji v den
akceptace takové zmény a jeji implementace do produkéniho prostfedi Objednatele;

vést ke véem poZadovanym plnénim elektronickou dokumentaci a pfeddvat ji Objednateli;

v maximalni mife vyuZivat k poskytovani pinéni vzdaleného pfistupu;

na své naklady a spééi fadného hospodafe fadné podporovat, spravovat a udrZovat veskeré
technické prostiedky Objednatele, které Poskytovatel v souvislosti s pinénim dle této smlouvy
prevzal do uzivani;

upozoriiovat Objednatele véas na viechny hrozici vady svého plnéni ¢i potencidlni vypadky plnéni,
jako? i poskytovat Objednateli veskeré informace, které jsou pro plnéni smlouvy nezbytné;
neprodlené oznamit pisemnou formou Objednateli piekazky, které mu brani v pInéni pfedmétu
smlouvy a vykonu dalSich &innosti souvisejicich s pinénim pfedmétu smlouvy;

upozornit Objednatele na potencialni rizika vzniku skod a v¢as a Fadné dle svych moZnosti provést
takova opatfeni, ktera riziko vzniku Skod zcela vylouci nebo sniZi;

i bez pokyn(i Objednatele provést nutné tkony, které, a¢ nejsou pfedmétem této smlouvy, budou
s ohledem na nepfedvidané okolnosti pro pinéni smlouvy nezbytné nebo jsou nezbytné pro
Poskytovatel pravo na Ghradu nezbytnych a G¢elné vynaloZenych nékladi;

dodriovat bezpeénostni, hygienické, poZarni, organizani a ekologické predpisy na pracovistich
Objednatele, se kterymi byl sezndmen nebo které jsou vieobecné znamé;

. postupovat p¥i poskytovéni pinéni podle této smlouvy s odbornou péci a aplikovat procesy »best
practice”;

informovat Objednatele o pInéni svych povinnosti podle této smlouvy a o dlleZitych skutecnostech,
které mohou mit vliv na vykon prav a plnéni povinnosti smluvnich stran;

zajistit, aby vechny osoby podilejici se na pInéni jeho zdvazkl z této smlouvy, které se budou
zdrzovat v prostorach nebo na pracoviStich Objednatele, dodriovaly G&inné pravni predpisy
o bezpetnosti a ochrané zdravi p¥i praci a veskeré interni pfedpisy Objednatele, s nimiz Objednatel
Poskytovatele pfedem obezndmil nebo které jsou veobecné zndmé;

chranit préva dusevniho vlastnictvi Objednatele a tfetich osob;

upozorfiovat Objednatele na mozné ¢i vhodné rozdifeni ¢i zmény pinéni za ucelem jeho lepsiho
vyuZivéni v rozsahu této smlouvy;




upozoriiovat Objednatele v odlvodnénych ptipadech na pfipadnou nevhodnost pokyn(
Objednatele.

poskytovat Sluzby podpory provozu ESS, véetné poskytovani podpory licenci, s péci fadného
hospodafe odpovidajici podminkdm sjednanym v této smlouvé; dostane-li se Poskytovatel do
prodleni s povinnosti poskytovat Sluzby podpory provozu ESS Fadné bez zavinéni Objednatele Ci
v dusledku piekazek vyluéujicich povinnost k nahradé Skody ve smyslu § 2913 odst. 2 obanského
zékoniku po dobu del3i 5 dn0, je Objednatel opravnén zajistit plnéni dle této smlouvy po dobu
prodleni Poskytovatele jinou osobou; v takovém pfipadé nese néklady spojené s nahradnim plnénim
Poskytovatel;

poskytovat Sluzby podpory provozu ESS v kvalité definované v jednotlivych Service Level
Agreements (dale jen ,SLA”), které jsou soucasti prilohy €. 3 této smlouvy a v kvalité odpovidajici
popisu jednotlivych dil¢ich Sluzeb podpory provozu ESS a zavaznych &innosti definovanych pro
jednotlivé dil&i Sluzby podpory provozu ESS v pfiloze ¢. 3 této smlouvy v pfipadé, Ze dana dilci Sluzba
podpory provozu ESS neméd definované SLA;

na své naklady a s péci Fadného hospodafe podporovat, spravovat a udrzovat veskeré technické
prostfedky Objednatele, které Poskytovatel pfevzal do uzivani;

provadét vyhodnocovani pinéni SLA parametril Sluzeb podpory provozu ESS dle pfilohy €. 3 této
smlouvy na zakladé pfijatych hladeni vad nebo 4dosti o jejich odstranéni (ticketd), pfiemz se
zavazuje u kazdého pfijatého hlaseni vady nebo Zadosti o jeji odstranéni (pfijatého ticketu) uvést
zplisob, datum a ¢as vyfedeni Zadosti nebo odstranéni vady. Ke konci kazdého kalendéfniho mésice
poskytovéni Sluzeb podpory provozu ESS se Poskytovatel zavazuje vypracovat piehled prijatych
ticketd a zpGsobu jejich odstranéni (dale jen ,Report”). PFistupnost reportu zajisti Poskytovatel
elektronicky na adrese https://sdweb.i.cz.

Reporty budou vypracovavany vzdy pro vyhodnocovaci obdobi uvedené pro danou Sluzbu podpory
provozu ESS (dale jen ,Vyhodnocovaci obdobi“) Neni-li délka Vyhodnocovaciho obdobi uvedena
v pfiloze &. 3 této smlouvy, plati, Ze jeho délka je 1 kalendarni mésic.

Za ucelem poskytovéni Sluzeb podpory provozu ESS a pro pfijem poZzadavki a dalSi komunikaci je
Poskytovatel povinen po dobu poskytovani Sluzeb podpory provozu ESS poskytovat HelpDesk
néstroj a zajistit pfistup pro povéfené pracovniky Objednatele alespofi v pracovnich dnech v dobé
od 8:00 do 16:30.

Reporty podléhaji schvalovani Objednatelem. Nebyly-li Sluzby podpory provozu ESS poskytnuty
¥adné, bude report vy¢islovat pfislusnou slevu z ceny Sluzeb podpory provozu ESS.

Objednatel se zavazuje poskytnout ke splnéni smluvnich zavazk( Poskytovatele Gcéelnou soucinnost
definovanou v této smlouvé, zejména tim, Ze odpovédné zastupce Poskytovatele bude vcas
informovat o véech organizaénich zménach, poznatcich z kontrolni ¢innosti, podnétech vlastnich
zaméstnancy a daléich skute¢nostech vyznamnych pro pinéni pfedmétu této smlouvy.

V piipadé, 7e dojde na zdkladé pfislusného zadavaciho Fizeni k vybéru nového poskytovatele
v rozsahu obdobném plnéni dle této smlouvy odlisného od Poskytovatele, nebo Objednatel zahdji
nebo bude zvaZovat zahajeni fizeni na vybér takovéhoto poskytovatele, zavazuje se Poskytovatel dle
pokyni Objednatele poskytnout vegkerou potfebnou soucinnost, dokumentaci a informace a
U€astnit se jednani s Objednatelem a novym poskytovatelem za uUcelem plynulého a fadného
prevedeni plnéni i jeho pfislusné &asti na nového poskytovatele. Poskytovatel se zavazuje
soutinnost dle tohoto odstavce poskytovat s odbornou péci, zodpovédné a do doby uplného
prevzeti pInéni novym poskytovatelem.

5. zPUSOB POSKYTOVANI SLUZEB PODPORY ESS

Sluzby podpory provozu ESS budou Poskytovatelem poskytovany od pracovniho dne nasledujiciho
po dni pfedani ESS po ukonceni pilotniho provozu.
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Poskytovatel se zavazuje:

poskytovat Sluzby podpory provozu ESS, véetné poskytovéni podpory licenci ESS, s péci Fadného
hospodéfe odpovidajici podminkam sjednanym v této smlouvé; dostane-li se Poskytovatel do
prodleni s povinnosti poskytovat Sluzby podpory provozu ESS fadné bez zavinéni Objednatele Ci
v dUsledku prekazek vyluéujicich povinnost k nahradé $kody po dobu deldi 5 dnu, je Objednatel
opravnén zajistit pInéni dle této smlouvy po dobu prodleni Poskytovatele jinou osobou; v takovém
pfipadé nese ndklady spojené s nahradnim pinénim Poskytovatel;

poskytovat Sluzby podpory provozu ESS v kvalité definované v jednotlivych Service Level
Agreements (déle jen ,SLA“), které jsou souéasti pfilohy ¢. 3 této smlouvy nebo v kvalité odpovidajici
popisu jednotlivych dil¢ich SluZeb podpory provozu ESS a zavaznych ¢innosti definovanych pro
jednotlivé dil&i Sluzby podpory provozu ESS v pfiloze €. 3 této smlouvy v pfipadé, Ze dana dilci Sluzba
podpory provozu ESS nemad definované SLA;

na své naklady a s péci fadného hospodafe podporovat, spravovat a udrzovat veskeré technické
prostfedky Objednatele, které Poskytovatel pfevzal do uzivani.

Poskytovatel se zavazuje provadét vyhodnocovani plnéni SLA parametri SluZzeb podpory provozu
ESS dle prilohy €. 3 této smlouvy na zakladé pfijatych hlaseni vad nebo Zadosti o jejich odstranéni
(ticket(l), pfiemz se zavazuje u kaZdého pfijatého hlaseni vady nebo Zadosti o jeji odstranéni
(pfijatého ticketu) uvést zplsob, datum a &as vyfeseni Zadosti nebo odstranéni vady. Ke konci
kazdého kalendarniho mésice poskytovani Sluzeb podpory provozu ESS se Poskytovatel zavazuje
vypracovat prehled pfijatych ticket( a zpGsobu jejich odstranéni (dale jen ,Report®).

Reporty budou vypracovavany vidy pro Vyhodnocovaci obdobi uvedené pro danou Sluzbu podpory
ESS a budou Objednateli zpFistupnény na adrese https://sdweb.i.cz. nejpozdéji do 10 dni od
ukonéeni daného vyhodnocovaci obdobi. Neni-li délka vyhodnocovaciho obdobi uvedena v pfiloze
¢. 3 této smlouvy, plati, Ze jeho délka je 1 kalenddfni mésic.

V souladu s pfilohou €. 3 této smlouvy budou Sluzby podpory provozu ESS spocivat zejména v:
zajisténi garantované trovné dostupnosti ESS odstrafiovanim jeho chyb bez ohledu na jejich pavod;
podpofe uzivatelli pfi obsluze a uZivani systému ESS, zejména zodpovidanim telefonickych a
emailovych dotaz{ uzivatel(i ESS, poddvanim technickych informaci o ESS a v poskytovani asistence
uzivatelim prostfednictvim vzdaleného pfistupu.

Za Uelem poskytovani Sluzeb podpory systému ESS a pro pfijem poZadavk( a dalsi komunikaci
ohledné Sluzeb podpory systému ESS je Poskytovatel povinen zfidit a udrZovat po dobu poskytovani
Sluzeb podpory systému ESS stfedisko technické podpory (HelpDesk), s nimz bude Objednatel moci
telefonicky komunikovat za v misté a ¢ase b&ézné hovorné a jemuz bude moci e-mailem zasilat sve
pozadavky. Zaroveri bude povéfenym osobam Objednatele zfizen pfistup do nastroje HelpDesk
Poskytovatele, ve kterém je Poskytovatel povinen evidovat a vyfizovat veSkeré pozadavky souvisejici
s poskytovanim SluZzeb podpory provozu ESS.

Reporty podléhaji schvalovéni Objednatelem. Nebyly-li Sluzby podpory provozu ESS poskytnuty
tfadné, bude Report vycislovat pfislusnou slevu z ceny SluZzeb podpory.

6. ZMENOVE RiZENi

Kterdkoliv ze smluvnich stran je opravnéna pisemné navrhnout zménu pInéni. Zadna ze smluvnich
stran viak neni povinna navrhovanou zménu akceptovat.

Poskytovatel se zavazuje provést hodnoceni dopadl kteroukoliv smluvni stranou navrhovanych
zmén plnéni na terminy pinéni, cenu a soucinnost Objednatele. Poskytovatel je povinen toto
hodnoceni provést bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do deseti (10) pracovnich dnl ode dne
doruéeni navrhu kterékoliv smluvni strany druhé smluvni strané.

Jakékoliv zmény plnéni musi byt sjednany v souladu se zékonem ¢ 134/2016 Sb., o zadavani
vefejnych zakéazek, ve znéni pozdé&jSich pfedpisii a pisemné ve formé dodatku k této smlouvé
podepsaného osobami opravnénymi zavazovat smluvni strany, nestanovi-li tato smlouva jinak.




7. AKCEPTACE VYSLEDKU PLNENI

V pfipadé, Ze soucasti poskytovani pInéni Poskytovatelem dle této smlouvy je pInéni, které podléha
akceptaci Objednatelem v souladu s pfilohou ¢. 3 této smlouvy nebo touto smlouvou, musi dojit
k podpisu preddvacich protokoll, neni-li vyslovné uvedeno jinak. Detailni kritéria akceptace jsou
uvedena v pfiloze €. 3 této smlouvy, pfipadné v této smlouvé. Jestlize pInéni nebo jeho jednotlivé
¢asti spini kritéria akceptacniho Fizeni, povaZzuje se za radné ukoncené. Akceptacni procedury
zahrnuji porovnani skuteénych vlastnosti plnéni se zavaznou specifikaci pfedmétu pInéni dle této
smlouvy.

Pfi prevzeti plnéni nebo kterékoliv jeho ¢asti v souladu s timto ¢ldnkem je Objednatel povinen
podepsat potvrzeni o pfijeti pInéni nebo dané ¢asti a Objednatel i Poskytovatel se zavazuji podepsat
pfislusny pfedavaci protokol (diléi pfedavaci protokoly), tj. potvrzeni o predani a pfijeti (pFevzeti)
plnéni nebo jeho urdité ¢asti.

Ze strany Objednatele musi byt protokoly podepsany opravnénymi osobami ve vécech technickych.

8. CENA A PLATEBNi PODMINKY

Cena plnéni je tvofena cenou za provedeni ESS a cenou za poskytnuti Sluzeb podpory provozu ESS,
které jsou podrobné stanoveny v pfiloze ¢. 5 této smlouvy.

Platby za pInéni pfedmétu této smlouvy budou provddény nasledovné:
a. 40% z ceny za provedeni ESS po spusténi pilotniho provozu;

b. 60% z ceny za provedeni ESS po ukonceni pilotniho provozu bez zjevnych vad viz pfiloha €.
3 této smlouvy;

c. cena za poskytnuti Sluzeb podpory provozu ESS mési¢né po poskytnuti Sluzeb podpory ESS;

d. cena za konzultaéni sluzby mésiéné po poskytnuti sluzeb na zdkladé predem
odsouhlaseného poctu hodin konzultacnich sluzeb.

K cenam bude Gétovana DPH dle platnych pravnich predpist.

Faktura (dafiovy doklad) musi mit naleZitosti zejména dle zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist. V pfipadé, Ze danovy doklad nebude mit poZadované
nalezitosti, je Objednatel opravnén jej ve Ih(té splatnosti vratit Poskytovateli a poZzadovat vystaveni
nového dafového dokladu. V takovém pfipadé neni Objednatel v prodleni s platbou ceny za
provedené Sluzby. Poskytovatel je povinen vystavit novy dariovy doklad s novou lhitou splatnosti,
kterd nesmi byt kratsi nez pdvodni IhGta splatnosti.

Fakturu je Poskytovatel povinen dorucit na adresu: Ceskd zemé&délska univerzita v Praze, Odbor
informacnich a komunika&nich technologii, Kamycka 129, 165 00 Praha — Suchdol nebo e-mailem na
adresu faktury_oikt@czu.cz. Jiné dorudeni nebude povaZovéno za fadné s tim, Ze Objednateli
nevznikne povinnost fakturu doruc¢enou jinym zplisobem uhradit.

Splatnost veskerych faktur - dafiovych dokladu, vystavenych na zakladé této smlouvy €ini 30 dnii ode
dne dorudeni fadné vystavené faktury Objednateli.

Dnem uhrady fakturované &astky se pro Glely této smlouvy rozumi den, kdy je tato Céstka odepsana
z bankovniho G&tu Objednatele ve prospéch bankovniho Gctu Poskytovatele. Uhrada jednotlivych
faktur bude provedena na bankovni Uet Poskytovatele zvefejnény spradvcem dané podle § 98
zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist, a to i v pfipadé, Ze
na faktufe bude uveden jiny bankovni uéet. Pokud Poskytovatel nebude mit bankovni ucet
zvefejnény podle § 98 zékona &. 235/2004 Sh., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
predpisl, spravcem dané, provede Objednatel Uhradu na bankovni Ucet aZ po jeho zvefejnéni
spravcem dané, aniz by byl v prodleni's Ghradou. Zvefejnéni bankovniho ¢tu sprédvcem dané oznami

Poskytovatel bezodkladné Objednateli.




Objednatel je opravnén od této smlouvy odstoupit v pfipadé, Ze se Poskytovatel stane

nespolehlivym platcem DPH dle zakona C. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

9. VLASTNICKE PRAVO A UZiVACi PRAVA

Licence k predmétu smlouvy nebo k jeho &asti, i licence t¥etich osob, nesmé&ji byt omezeny poctem
uzivatelQ, & mirou vyuzivani systému.

Objednatel je opravnén veskeré soucasti pinéni a vedkeré vystupy Poskytovatele povaZované za
autorské dilo ve smyslu autorského zakona (déle jen ,autorska dila“) uzivat dle podminek uvedenych
v této smlouveé.

Objednatel je opravnén od okamziku ucinnosti poskytnuti licence k autorskému dilu dle této smlouvy
uzivat toto autorské dilo k jakémukoliv G&elu a v rozsahu, v jakém uzna za nezbytné, vhodné i
pfiméfené. Objednatel neni povinen licenci vyuzit.

Smiuvni strany vyslovné prohlasuji, Ze pokud pfi poskytovani pinéni dle této smlouvy vznikne
¢innosti Poskytovatele a Objednatele dilo spoluautorti a nedohodnou-li se smluvni strany vyslovné
jinak, bude se mit za to, Ze je Objednatel opravnén vykondvat majetkovéd autorskda prava k dilu
spoluautord tak, jako by byl jejich vyluénym vykonavatelem a Ze Poskytovatel udélil Objednateli
souhlas k jakékoliv zméné nebo jinému zasahu do dila spoluautor. Cena pInéni dle ¢l. 8 této smlouvy
je stanovena se zohlednénim tohoto ustanoveni a Poskytovateli nevzniknou v pfipadé vytvofeni dila
spoluautorti Z4dné nové naroky na odmeénu.

Poskytovatel je povinen postupovat tak, aby udéleni licence k autorskému dilu dle této smlouvy
zabezpedil, a to bez Gjmy na pravech tFetich osob.

Soudasti plnéni mlze byt tzv. proprietarni software, anebo tzv. open source software, u kterého
Poskytovatel nem@ze udélit Objednateli opravnéni dle predchozich ustanoveni tohoto &lanku nebo
to po ném nelze spravedlivé poZadovat (dale spole¢né jen ,proprietarni software®), pouze pfi
splnéni nékteré z nasledujicich podminek:

a. Jedn4 se o software renomovanych vyrobcd, jenZ je na trhu béZzné dostupny, tj. nabizeny
na uzemi Ceské republiky alespoi tfemi na sobé nezavislymi a vzajemné nepropojenymi
subjekty opravnénymi takovyto software upravovat, a ktery je v dobé uzavreni smlouvy
prokazatelné uZivan v ostrém (produktivnim) prostfedi nejméné u deseti na sobé
nezavislych a vzajemné nepropojenych subjekt(i. Poskytovatel je povinen poskytnout
Objednateli o této skutecnosti pisemné prohlddeni a na vyzvu Objednatele tuto
skute¢nost prokazat.

b. Jednd se o open source software, ktery je vefejnosti poskytovan zdarma, vcetné detailné
komentovanych zdrojovych koédd, uplné uZivatelske, provozni a administratorské
dokumentace a prava software ménit. Poskytovatel je povinen poskytnout Objednateli o
této skute&nosti pisemné prohladeni a na vyzvu Objednatele tuto skute¢nost prokazat.

o Jednd se o software, u kterého Poskytovatel poskytne s ohledem na jeho (i) marginalni
vyznam, (i) nekomplikovanou propojitelnost & (iii) oddélitelnost a nahraditelnost
v systému bez nutnosti vynakladani vyraznéjsich prostredk, pisemnou garanci, ze dalsi
rozvoj systému jinou osobou nez Poskytovatelem je mozné provadét bez toho, aby tim
byla dotéena prava autor(i takovéhoto softwaru, nebot nebude nutné zasahovat do
zdrojovych kéd@ takovéhoto softwaru anebo proto, 7e pfipadné nahrazeni takovéhoto
softwaru nebude predstavovat vyraznéjsi komplikaci a naklad na strané Objednatele.

d. Jednd se o software, jehoz API (Application Programming Interface) pokryva viechny
moduly a funkcionality software, je dobfe dokumentované, umoziiuje zapouzdfeni
software a jeho adaptaci v ramci ménicich se podminek IT prostfedi Objednatele bez
nutnosti zasahu do zdrojovych kéda softwaru, a Poskytovatel poskytne Objednateli pravo
uzit toto rozhrani pro programovani aplikaci ve stejném rozsahu jako software.




e. V pipadé e Poskytovatel porusi povinnost €i prohlaseni dle tohoto ¢lanku, je Objednatel
opravnén pozadovat Ghradu smluvni pokuty ve vy3i 200.000,- KE& (slovy: dvé sté tisic korun
geskych) za kazdy jednotlivy pfipad a nahradu Skody v plné vysi.

f. Pokud se bude jednat o proprietarni software Poskytovatele nebo tfetich stran dle tohoto
¢lanku, tak na rozdil od licence ke zbyvajicim ¢astem pfedmétu smlouvy nebo vysledku
Sluzeb této smlouvy postai, aby udélend licence k takovému software zahrnovala
nevyhradni oprdvnéni uZit jej jakymkoli zpisobem nejméné po dobu trvani této smlouvy
a po jejim skonéeni aZ do uplynuti 1 kalendafniho roku po roku, ve kterém skoncila
G¢innost této smlouvy na uzemi Ceské republiky a v mnozstevnim rozsahu, ktery je
nezbytny pro pokryti potieb Objednatele ke dni uzavfeni této smlouvy, a to véetné prava
Objednatele do proprietarniho software zasahovat, pokud tak stanovi pfisluiné
ustanoveni této smlouvy. V pfipadé vypovédi ¢i odstoupeni od smlouvy se Poskytovatel
zavazuje nabidnout Objednateli pravo uzivat takovyto proprietarni software v rozsahu,
v jakém je to nezbytné pro fadné uzivani pinénidle této smlouvy. Tim neni dot¢eno pravo
Objednatele poFidit proprietarni software i od tfeti osoby bez ohledu na licence pofizené
dfive Poskytovatelem. V pfipadé vyuZziti tohoto prednostniho prava se Poskytovatel
zavazuje, Ze pravo uzivat proprietarni software dle tohoto odstavce nabidne Objednatel
za béznych trinich podminek a bude vychazet z u&etni hodnoty licenci, které pofidil.

g. Poskytovatel je povinen ve svych feSenich pro Objednatele omezit vyuZiti takového
proprietarniho softwaru, ktery je co do licence omezen ve smyslu tohoto ¢lanku.

h. Poskytovatel se zavazuje samostatné zdokumentovat veskeré vyuZiti proprietarniho
software v ramci pInéni a predloZit Objednateli uceleny prehled vyuzitého proprietarniho
software, jeho licenénich podminek a alternativnich dodavatelU.

i. JestliZe jsou s uZitim proprietarniho software, sluzeb podpory & udrzby k nému, €i jinych
souvisejicich plnéni spojeny jednorazove Ci pravidelné poplatky, je Poskytovatel povinen
v ramci ceny plnéni fadné uhradit viechny tyto poplatky za celou dobu trvani této
smlouvy a za obdobi po jejim skonleni az do uplynuti 1 kalendainiho roku po roku, ve
kterém skon¢ila u¢innost této smlouvy.

Prava ziskana v ramci plnéni této smlouvy pfechaziina pfipadného pravniho nastupce Objednatele.
P¥ipadna zména v osobé Poskytovatele (napf. pravni nastupnictvi) nebude mit vliv na opravnéni
udélena v ramci této smlouvy Poskytovatelem Objednateli.

Odména za poskytnuti, zprostiedkovani nebo postoupeni licence k autorskym dilim je zahrnuta
v cené plnéni.

10. ZARUKA

Poskytovatel poskytuje zaruku, Ze poskytované pInénia plnéni jako celek maji ke dni jejich akceptace
dle €l. 7 a dale po dobu 36 mésicti ode dne akceptace posledni akceptované ¢asti pinéni vlastnosti
pozadované touto smlouvou nebo pravnimi piedpisy na poskytované plnéni &i vlastnosti obvyklé.

Objednatel je oprévnén vady nékterého z vysledk(i poskytovaného plnéni nahlasit Poskytovateli do
tficeti (30) dnii ode dne jejich zjisténi bez toho, aby nevyuzitim této Ihdty bylo jeho pravo zvad
jakkoli dotceno.

Poskytovatel je povinen odstrafiovat vady za podminek uvedenych v pfiloze €. 3 této smlouvy.
Doba od zjisténi vady do jejiho odstranéni se do trvani zaru¢ni doby nezapocitava.

Poskytovatel prohlasuje, Ze veskeré jeho plnéni dodané podle této smlouvy bude prosté pravnich
vad a zavazuje se odskodnit v pIné vysi Objednatele v pfipadé, Ze tieti osoba Uspésné uplatni
autorskopravni nebo jiny narok plynouci z pravni vady poskytnutého pInéni. V pfipadé, Ze by narok
tieti osoby vznikly v souvislosti s plnénim Poskytovatele podle této smlouvy, bez ohledu na jeho
opravnénost, ved! k do¢asnému Ci trvalému soudnimu zékazu & omezeni uzivani ESS &i jeji c¢asti,



zavazuje se Poskytovatel zajistit ve spolupraci s Objednatelem na vlastni ndklady nahradni feseni
a minimalizovat dopady takovéto situace, a to bez dopadu na cenu plnéni sjednanou podle této
smlouvy, pfiéemZ soucasné nebudou dotéeny ani naroky Objednatele na nahradu Skody.

Smluvni strany se dohodly, Ze Objednatel je opravnén kdykoliv do uplynuti zaru¢ni doby k systému
pozddat Poskytovatele o posouzeni Objednatelem zamyslené zmény systému. Poskytovatel se
v takovém pfipadé zavazuje bez zbytetného odkladu posoudit zamyslenou zménu systému
z hlediska zachovani tadné funk&nosti ostatnich soucasti systému a systému jako celku a Objednatel
se zavazuje uhradit Poskytovateli prokazané ucelné vynalozené naklady takovéhoto posouzeni.
Provede-li Objednatel zménu systému nad ramec posuzovany Poskytovatelem, v rozporu
s instrukcemi Poskytovatele a/nebo bez pfedchoziho posouzeni zmény Poskytovatelem, zéruka za
vady systému provedenim zmény systému zanikd. Objednatel je povinen informovat Poskytovatele
o kazdém zasahu do zdrojového kodu systému, ktery provede v pribéhu trvani zaruky.

11. VZAJEMNA KOMUNIKACE SMLUVNiCH STRAN

Veskera komunikace mezi smluvnimi stranami bude probihat prostiednictvim opravnénych osob,
povéienych zaméstnancl nebo statutarnich organt popfipadé ¢lent statutarnich organd smluvnich
stran.

Kazd4 ze smluvnich stran jmenuje opravnénou osobu. Opravnéné osoby budou zastupovat smiuvni
stranu ve smluvnich a obchodnich zaleZitostech souvisejicich s pInénim této smiouvy. Neni-li
stanoveno jinak, nejsou opréavnéné osoby oprédvnény ke zménam smiouvy ani jejimu ukonceni,
ledaze ziskaji specialni plnou moc.

Kazda smluvni strana je opravnéna zménit ji jmenovanou opravnénou osobu, resp. jejiho zéstupce,
je véak povinna na takovou zménu druhou smluvni stranu pisemné upozornit. V¢&i druhé smluvni
strané je zména Uc¢inna okamzikem doruéeni pisemného ozndmeni této smluvni strané.

Opravnénou osobou na strané Poskytovatele jsou:
a) ve vécech smiuvnich:  Jana Kurkovd, tel.: 222 271 658

b) ve vécech technickych: Viktoria Birmonova, tel: 222 271 182

Oprdvnénou osobou na strané Objednatele jsou:
a) ve vécech smluvnich: Ing. Jana Vohralikova tel: +420 224 384 083

b) ve vécech technickych: Ing. Petr Stépan tel: +420 730 842 120

Kontaktni osoby Objednatele mohou zadavat své pozadavky skrze ServiceDesk (webovy portal)
Poskytovatele na adrese https://sdweb.i.cz. Pfijeti kazdého pozadavku bude potvrzeno zpétnou e-
mailovou zpravou o pfijeti ze strany Poskytovatele.

Kontaktni osoby Objednatele mohou zaddvat své pozadavky alternativné skrze Calldesk (telefonni
sluzba) Poskytovatele na telefonnim Cisle +420 222 271 222. Pfijeti kazdého poZadavku bude
operatorem zaznamenano do ServiceDesk systému zpétné.

Viechny dokumenty majici vztah k pInéni této smlouvy musi byt vyhotoveny pisemné a podepsany
opravnénymi osobami obou smluvnich stran.

12. OCHRANA INFORMACI

Smluvni strany jsou si védomy toho, Ze v ramci pInéni zavazki z této smlouvy:
a. si mohou vzajemné védomé nebo opominutim poskytnout informace, které budou
povazovan za davérné (déle jen ,dlvérné informace”),

b. mohou jejich zaméstnanci a osoby v obdobném postaveni ziskat védomou &innosti
druhé strany nebo i jejim opominutim pfistup k divérnym informacim druhé strany.



2. Smluvni strany se zavazuji, ze adna z nich nezpfistupni tfeti osobé davérné informace, které pfi
plnéni této smlouvy ziskala od druhé smluvni strany.

3. Za tieti osoby podle odst. 2 tohoto ¢lanku se nepovazuji:
a. zaméstnanci smluvnich stran a osoby v obdobném postaveni,

b. organy smluvnich stran a jejich ¢lenove,
c. ve vztahu k davérnym informacim Objednatele poddodavatelé Poskytovatele,

d. ve vztahu kdGvérnym informacim Poskytovatele externi Poskytovatelé
Objednatele, a to i potencidlni,

za predpokladu, Ze se podileji na pInéni této smlouvy nebo na plnéni spojenym s pInénim dle této
smlouvy, ddvérné informace jsou jim zpfistupnény vyhradné za timto ucelem a zpfistupnéni
davérnych informaci je v rozsahu nezbytné nutném pro naplnéni jeho Géelu a za stejnych podminek,
jaké jsou stanoveny smluvnim stranam v této smlouvé.

4. Smluvni strany se zavazuji v plném rozsahu zachovévat povinnost mlcenlivosti a povinnost chrénit
divérné informace vyplyvajici ztéto smlouvy a téi z pfislusnych pravnich predpisd, zejména
povinnosti vyplyvajici ze zakona C. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl, ve znéni pozdéjsich
predpis. Smluvni strany se v této souvislosti zavazuji poucit veskeré osoby, které se na jejich strané
budou podilet na plnéni této smlouvy, o vyse uvedenych povinnostech mi¢enlivosti a ochrany
davérnych informaci a dale se zavazuji vhodnym zplisobem zajistit dodrzovani téchto povinnosti
véemi osobami podilejicimi se na pInéni této smlouvy.

5. Budou-li informace poskytnuté Objednatelem i tfetimi stranami, které jsou nezbytné pro pinénidle
této smlouvy, obsahovat data podléhajici rezimu zvl4étni ochrany podle zakona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich Gdajt, ve znéni pozdéjsich predpisl, zavazuje se Objednatel zabezpecit splnéni
véech ohlagovacich povinnosti, které citovany zédkon vyzaduje, a obstarat pfedepsané souhlasy
subjekt( osobnich udaji predanych ke zpracovani.

6. Veikeré davérné informace zUstavaji vyhradnim vlastnictvim predavajici strany a pfijimajici strana
vyvine pro zachovani jejich diivérnosti a pro jejich ochranu stejné usili, jako by se jednalo o jeji vlastni
davérné informace. S vyjimkou rozsahu, ktery je nezbytny pro plnéni této smlouvy, se obé strany
zavazuji neduplikovat Zadnym zplsobem davérné informace druhé strany, nepfedat je treti strané
ani svym vlastnim zaméstnanciim a zastupctim s vyjimkou téch, ktefi s nimi potfebuji byt seznameni,
aby mohli plnit tuto smlouvu. Obé strany se zaroven zavazuji nepouzit diivérné informace druhe
strany jinak, nez za u¢elem plnéni této smlouvy.

7. Nedohodnou-li se smluvni strany vyslovné pisemnou formou jinak, povazuji se za divérné implicitné
viechny informace, které jsou anebo by mohly byt sougasti obchodniho tajemstvi, tj. napriklad, ale
nejenom, popisy nebo Casti popist technologickych procesdi a vzorcl, technickych vzorcll a
technického know-how, informace o provoznich metodach, procedurach a pracovnich postupech,
obchodni nebo marketingové plény, koncepce a strategie nebo jejich ¢&asti, nabidky, kontrakty,
smlouvy, dohody nebo jind ujednani s tietimi stranami, informace o vysledcich hospodafeni, o
vztazich s obchodnimi partnery, o pracovnépravnich otazkach a véechny dali informace, jejichZ
zvefejnéni prijimajici stranou by predavajici strané mohlo zpusobit Skodu.

8. Pokud jsou diivérné informace poskytovany v pisemné podobé anebo ve formé textovych soubor(
na elektronickych nosicich dat (médiich), je pfedavajici strana povinna upozornit pfijimajici stranu
na davérnost takového materialu jejim vyznacenim alespon na titulni strance nebo pfedni strané
média. Absence takovéhoto upozornéni viak nezplsobuje zanik povinnosti ochrany takto
poskytnutych informaci.

9. Bez ohledu na vy$e uvedend ustanoveni se za diivérné nepovazuji informace, které:
a. se staly vefejné znamymi, aniz by jejich zvefejnénim doslo k porudeni zavazki
pFijimajici smluvni strany &i pravnich predpist,




10.

11.

12.

13.

b. méla pfijimajici strana prokazatelné legalné k dispozici pfed uzavienim této
smlouvy, pokud takové informace nebyly pfedmétem jiné, dfive mezi smluvnimi
stranami uzaviené smlouvy o ochrané informaci,

c. jsou vysledkem postupu, pfi kterém k nim ptijimajici strana dospéje nezavisle a je
to schopna dolozit svymi zaznamy nebo davérnymi informacemi tieti strany,

d. po podpisu této smlouvy poskytne pfijimajici strané tfeti osoba, jeZ neni omezena
v takovém nakladani s informacemi,

e. maji byt zpfistupnény na zakladé zakona (i jiného pravniho predpisu véetné prava
EU nebo zdvazného rozhodnuti opravnéného organu verejné moci,

f. jsou obsazené ve smlouvé a jsou zverejnéné na profilu zadavatele (Objednatele).

Bez ohledu na jina ustanoveni této smlouvy je Objednatel opravnén uverejnit Gdaje dle § 219 zakona
€. 134/2016 Sb., o zaddavani verejnych zakdzek, ve znéni pozdéjsich predpist a zdkona ¢. 340/2015
Sb., o zvldstnich podminkach Gcinnosti nékterych smiuv, uverejiovani téchto smiuv a o registru
smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpist.

Za poruseni povinnosti micenlivosti smluvni stranou se povazuji téZ pfipady, kdy tuto povinnost
porusi kterakoliv z osob, které dana smluvni strana poskytla dlvérné informace druhé smluvni
strany.

Porusi-li Poskytovatel povinnosti vyplyvajici z této smlouvy ohledné ochrany divérnych informaci, je
povinen zaplatit Objednateli smluvni pokutu ve vysi 200.000,- K¢ (slovy: dvé sté tisic korun ¢eskych)
za kazdé nikoliv nepodstatné poruseni takové povinnosti.

Ukonceni Gc¢innosti této smlouvy z jakéhokoliv diivodu se nedotkne ustanoveni tohoto ¢ldnku a jejich
ucinnost pretrva i po ukonceni ucinnosti této smlouvy po dobu deseti let.

13. SOUCINNOST A VZAJEMNA KOMUNIKACE

Smluvni strany se zavazuji vzajemné spolupracovat a predavat si veskeré informace potrfebné pro
fadné plnéni svych zdvazk(. Smluvni strany jsou povinny informovat druhou smluvni stranu
o veskerych skutecnostech, které jsou nebo mohou byt dllezité pro fadné plnéni této smlouvy.

Smluvni strany jsou povinny plnit své zavazky vyplyvajici z této smlouvy tak, aby nedochazelo
k prodleni s plnénim jednotlivych termin0 a s prodlenim splatnosti jednotlivych penéznich zavazkd.

Veskera komunikace mezi smluvnimi stranami bude probihat prostfednictvim opravnénych osob die
této smlouvy, statutarnich organd smluvnich stran, popf. jimi pisemné povérenych pracovnikd.

VSechna oznameni mezi smluvnimi stranami, kterd se vztahuji k této smlouvé, nebo ktera maji byt
ucinéna na zakladé této smlouvy, musi byt u¢inéna v pisemné podobé a druhé strané dorucena bud'
osobné nebo doporucenym dopisem ¢i jinou formou registrovaného postovniho styku na adresu
uvedenou na titulni strance této smlouvy, neni-li stanoveno nebo mezi smluvnimi stranami
dohodnuto jinak. Nema-li komunikace dle predchozi véty mit vliv na platnost a u¢innost smlouvy,
pripousti se téZ doruceni prostfednictvim e-mailu adresy uvedené v této smlouvé.

Uklada-li smlouva dorucit néktery dokument v pisemné podobé, mlzZe byt dorucen bud' v tiSténé
podobé nebo v elektronické (digitalni) podobé jako dokument aplikace MS Word verze 2013 nebo

vvvvv

Smluvni strany se zavazuji, Ze v pfipadé zmény své postovni adresy nebo e-mailové adresy budou
0 této zméné druhou smluvni stranu informovat nejpozdéji do tfi pracovnich dnu.




Poskytovatel se zavazuje ve lhté péti pracovnich dni ode dne doruéeni odivodnéné pisemné
zadosti Objednatele o vyménu opravnéné osoby Poskytovatele podilejici se na pinéni této smlouvy,
s niz Objednatel nebyl z jakéhokoliv dGvodu spokojen, nahradit jinou vhodnou osobou s odpovidajici
kvalifikaci.

Poskytovatel se zavazuje poskytnout Objednateli potfebnou soucinnost pfi vykonu finanéni kontroly
dle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a 0 zméné nékterych zakont (zakon
o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisi.

14. SANKCE

V pfipadé, Ze bude Poskytovatel v prodleni s provedenim pfedmétu smiouvy dle této smlouvy
(zejména terminy uvedenymi v harmonogramu, ktery je pfilohou & 4 této smlouvy), naleZi
Objednateli ndrok na slevu z ceny ve vysi 25.000,- K¢ (slovy: dvacetpéttisic korun ¢eskych) za kazdy
zapocaty den prodleni.

Smluvni strany se dohodly, Ze pfi nesplnéni povinnosti odstranit vady v souladu s pfilohou €. 3 této
smlouvy je Objednatel opradvnén po Poskytovateli poZzadovat nasledujici smluvni pokuty:
a. pfi nedodrzeni doby odstranéni vady kategorie A vznika Objednateli narok na
smiuvni pokutu ve vysi 5.000,- K¢ (slovy: pét tisic korun ceskych) za kazdou i
zapocatou pracovni hodinu prodieni,

b. pfi nedodrieni doby odstranéni vady kategorie B vznikd Objednateli narok na
smluvni pokutu ve vysi 5.000,- K¢ (slovy: pét tisic korun ¢eskych) za kazdy i zapocaty
pracovni den prodleni,

c. pfi nedodrieni doby odstranéni vady kategorie C vznika Objednateli narok na
smluvni pokutu ve vysi 2.000,- K¢ (slovy: dva tisice korun Ceskych) za kazdy i
zapocaty pracovni den prodleni.

V pfipadé prodleni kterékoliv smluvni strany se zaplacenim penézité ¢astky vznika opravnéné strané
ndrok na urok z prodleni ve vysi 0,03 % z diuzné ¢astky za kazdy i zapoc&aty den prodleni.

Vy3e uvedené sankce plati pro zajisténi Sluzeb podpory provozu ESS pouze v pfipad8, Ze neni pro
nékteré porudeni povinnosti Poskytovatele stanovena v pfiloze ¢. 3 této smlouvy jina sankce.

V pfipadé, Ze bude Poskytovatel v prodleni s pfedloZenim certifikace dle &l. 2 odst. 7 této smlouvy,
naleZi Objednateli smluvni pokuta ve vysi 25.000,- K¢ (slovy: dvacetpéttisic korun ¢eskych) za kaZdy
zapocaty den prodleni.

Smluvni pokuty jsou splatné tficaty (30.) den ode dne doruceni pisemné vyzvy opravnéné smluvni
strany k jejich Ghradé povinnou smiuvni stranou, neni-li ve vyzvé uvedena lhita delsi.

Neni-li dale stanoveno jinak, zaplaceni jakékoliv sjednané smluvni pokuty nezbavuje povinnou
smluvni stranu povinnosti spinit své zdvazky a nahrady vzniklé skody.

15. PLATNOST A UCINNOST SMLOUVY

Tato smlouva nabyva platnosti dnem jejiho podpisu osobami opravnénymi jednat jménem ¢i za
smluvni strany a Gcinnosti dnem uvefejnéni v registru smluv ve smyslu zakona ¢. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru smiuv
(zdkon o registru smluv).

Tuto smlouvu lze ukoncit:
a. dohodou smiuvnich stran, jejiz soucasti je i vyporadani vzdjemnych zavazk( a
pohledavek,



b. odstoupenim od smlouvy v pfipadech uvedenych v této smlouvé,

c. vypovédi jedné ze smluvnich stran i bez uvedeni divodu. V tomto pripadé Cini
vypovédni doba 3 mésice a pocind bézet prvnim dnem kalendafniho mésice
nasledujicim po mésici, v némz byla vypovéd dorucena druhé smluvni strané a kon¢i
uplynutim posledniho dne vypovédni doby.

Objednatel je opravnén odstoupit od této smlouvy v pfipadé, Ze Poskytovatel poskytuje sluzby
nekvalitné, prestoZe byl Poskytovatel na tuto skute¢nost Objednatelem jiz opakované pisemné
upozornén.

Objednatel je opravnén odstoupit od této smlouvy bez dalsiho, tj. bez predchoziho upozornéni
v téchto pfipadech:
a. vstoupi-li poskytovatel do likvidace,

b. na majetek poskytovatele bude prohlasen upadek, poskytovatel sam poda ndvrh na
zahajeni insolvencniho fizeni nebo insolvenéni navrh bude zamitnut proto, Ze
majetek nepostacuje k thradé nakladd insolvencéniho fizeni,

c. poskytovatel nedolozZi certifikaci dle ¢l. 2 odst. 7 této smlouvy ani do 31. 7. 2018,

d. pozbude-li poskytovatel jakékoliv oprdvnéni vyzadované pravnimi predpisy pro
poskytovani sluzeb.

Odstoupenim zanikaji ke dni odstoupeni prava a povinnosti smluvnich stran z této smlouvy ohledné
¢asti zavazku nesplnéné k tomuto dni. Odstoupeni od smlouvy se nedotyka prav a povinnosti pro
spinénou ¢ast zavazku a dale ustanoveni, ktera by vzhledem ke své povaze trvala i po ukonceni
smlouvy, zejména ustanoveni o smiuvnich pokutdch, ndhradé skody a ochrané divérnych informaci.

16. RESENi SPORU

Prdva a povinnosti smluvnich stran touto smlouvou vyslovné neupravené se fidi obcanskym
zakonikem a pfislusnymi pravnimi predpisy souvisejicimi.

Smluvni strany se zavazuji vyvinout maximalni Usili k odstranéni vzajemnych spord vzniklych na
zékladé této smlouvy nebo v souvislosti s touto smlouvou, véetné sporl o jeji vyklad &i platnost a
usilovat se o jejich vyfe$eni nejprve smirné prostfednictvim jednani opravnénych osob nebo
povéfenych zastupch. Tim neni dotéeno pravo smiuvnich stran obratit se ve véci na pfislusny obecny
soud Ceské republiky.

17. ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smlouva pfedstavuje tplnou dohodu smluvnich stran o pfedmétu této smlouvy. Tuto smlouvu
je moiné ménit pouze pisemnou dohodou smluvnich stran ve formé cislovanych dodatkd této
smlouvy a podepsanych osobami opravnénymi jednat jménem smiuvnich stran.

Tato smlouva byla vyhotovena a smluvnimi stranami podepsdna ve Ctyfech stejnopisech, z nichz
kazda ze stran obdrzi po dvou stejnopisech.

Veskera prava a povinnosti vyplyvajici z této smlouvy pfechdzeji, pokud to povaha téchto prav a
povinnosti nevylucuje, na pravni nastupce smiuvnich stran.

Poskytovatel neni oprdvnén postoupit penéZité naroky vici Objednateli na tfeti osobu bez
predchoziho pisemného souhlasu Objednatele.



5. Poskytovatel bezvyhradné souhlasi se zvefejnénim plného znéni smlouvy tak, aby tato smlouva
mohla byt pfedmétem poskytnuté informace ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist. Proddvajici rovnéz souhlasi se zvefejnénim
pIného znéni smlouvy dle § 219 zékona ¢. 134/2016 Sh., o zadavani vefejnych zakdzek, ve znéni
pozdéjsich pfedpist a zdkona €. 340/2015 Sb., o zvladstnich podminkach ucinnosti nékterych smiuy,
uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zékon o registru smluv).

6. Nedilnou soucdst smlouvy tvofi tyto pfilohy:
a. Pfiloha¢. 1 - PoZadovany stavimplementace ESS v prostiedi Objednatele
b. Priloha ¢. 2 —Cena za plnéni
c. Priloha ¢. 3 —Specifikace sluzeb podpory provozu ESS
d. Pfiloha ¢. 4 — Harmonogram plnéni

e. Pfiloha ¢. 5—Seznam poddodavateld
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PLNA MOC

ICZ a.s., IC: 25145444, se sidlem Na hiebenech I1 1718/ 10, Nusle, 140 00 Praha 4, zapsand v
obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze, sp. zn. B 4840 (déle jen
LZmocnitel*)

timto udéluje pinou moc

Ing. Jifimu Votrubovi, dat. nar. 18. ¢ervence 1969, trvale bytem V Choboté 1884/28, 251 01
Rigany (déle jen ,,Zmocnénec”),

aby za Zmocnitele inil veSkerd pravni jednani a jiné ukony v obchodmnich vztazich (véetné
vztahu tykajicich se vefejnych zakazek ve smyslu ustanoveni zdkona &. 134/2016 Sb., zdkon o
zadavéni vefejnych zakazek, ve znéni pozd&jSich piedpisi), v nichZ cena pfedmé&tu plnéni
vyjadiend pen€Zni ¢astkou nepfeséhne Castku 13.000.000,-K¥ (slovy t¥inict miliont korun
Ceskych) s tim, Ze pljde-li o opakujici se pln&ni, je zdkladem pro vypocet tohoto limitu soudet
ceny viech opakujicich se plnénf bez DPH.

Tato plna moc nezahrnuje opravnéni Zmocnénce nakupovat a zcizovat cenné papiry, obchodni
podily, uzavirat smlouvy o prodeji ¢asti nebo celého podniku, zprostfedkovatelské smiouvy,
smlouvy o sdruZeni, smlouvy piikazni ¢i mandéatni, smlouvy ndjemni, podndjemni ¢i
leasingové, pfijimat a poskytovat uvéry, sjedndvat odstupné, podepisovat sménky, zcizovat
nemovitosti a zatéZovat je pravnimi zdvazky. Zmocnénec déle neni na zdkladé této plné moci
oprdvnén uzavirat jakdkoli narovnani a zavazovat Zmocnitele jakymikoli ruditelskymi zdvazky.

Tato plna moc nahrazuje jakoukoli plnou moc dfive udélenou Zmocnénci Zmocnitelem ohledng
vySe uvedeného predmétu plné moci.

Tato pInd moc se udéluje na dobu neurcitou.

V Praze dne 21 / /0 /2016.
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POZADOVANY STAV IMPLEMENTACE ESS

CESKA . E
ZEMEDELSKA

UNIVERZITA V PRAZE

Elektronicka spisova sluzba

(1)

(2)

(3)

(4)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je platna Tato smérnice je platnd pro viechny soucasti Ceské zemédélské
univerzity v Praze (dale jen "CZU") s vyjimkou Skolniho zemédélského podniku se sidlem
v Lanech a Skolniho lesniho podniku se sidlem v Kostelci nad Cernymi lesy stanovuje zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

Cilem této smérnice je jednotné upravit, zjednodusit a urychlit vykon spisové sluzby (dale jen
,SSL") na CZU tak, aby byla zabezpegena Uplna a pfesna evidence viech dokumentu a spist
vyfizovanych CZU a moZnost vyhledani potfebnych dokumenti a spist v kterémkoliv stadiu
jejich vyfizovani nebo po jejich vyfizeni a uloZeni.

Tato smérnice upravuje vykon SSL, ktery spociva v zajisténi odborné spravy dokumentd
vzniklych z &innosti CZU zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyfazovani ve skarta&nim Fizeni, a to véetné
kontroly téchto ¢innosti a predavani k archivaci pfislusnému spravnimu organu, kterym je SOA
v Praze - Chodovci.

Tato smérnice se vydava zejména v souladu se

e zakonem & 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisa,

e vyhlaskou & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisa,

e Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva
vnitra €. 64/2012,

v

e zakonem & 300/2008 Sb. o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjsich predpist,

%

e vyhldskou & 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informaéniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich pfedpisi

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto tdaji a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udajt)




(1)
(2)

(4)

(5)

e zikonem ¢ 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tdajéi a 0 zméné nékterych zdkont, ve
znéni pozdéjsich predpisy,
e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014

o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
na vhitfnim trhu a o zru$eni smérnice 1999/93/ES (déle téz ,nafizeni elDAS"),

e z4konem & 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich davéru pro elektronické transakce
e zikonem &. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd,
e z4konem & 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich pfedpisd,

e zikonem & 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni
pozdéjsich predpist,

e zikonem & 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeteni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpis,

e zakonem & 187/2006 Sb., 0 nemocenském pojidténi, ve znéni pozdéjsich predpisQ.

Clanek 2
Vymezeni zékladnich pojmu a zkratek

Archiv je zafizeni, které slouZi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plivodu, vnéjsim znakdm
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informaénim vyznamem vybran ve vetejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii.

Autorizovana konverze dokumentu oznaluje Uplné prevedeni dokumentu v analogové
podobé do dokumentu v digitalni podobé, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a
pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace); a naopak tplné pievedeni dokumentu v digitalni
podobé do dokumentu v analogové podobé véetné potizeni ovéfovaci dolozky.

Jednoznaény identifikator je oznaceni dokumentu v ESS, obsahuje oznageni pivodce ve formé
&iselného nebo alfanumerického adaje.

Datova schranka (dale téZ jen ,ISDS”) je elektronické uloZiété, které je urceno k dorudovani
orgény vefejné moci a k provadéni ukonl vici organiim vefejné moci, dale k dodavani
dokumenttl fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob. Dokument
organu verejné moci dodany do datové schranky se povazuje za doruceny, kdyz se do datové
schranky pfihlasi osoba, ktera m4 s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k danému
dokumentu (nepfihlasi-li se do 10 dnd, povazuje se za doruceny poslednim dnem).

Dokumentem ve smyslu této smérnice se rozumi kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenanda informace, at jiz v podobé& analogové (i digitalni, ktera byla vytvorena
ptivodcem nebo byla ptivodci dorucena. Za dokument vznikly z &innosti plivodce se povazuje
rovnés dokument, ktery byl piivodci dorucen nebo jinak predan.




(7) Elektronicka podatelna je pracovisté umoziiujici pfijem a odesilani datovych zprav.

(8) Elektronicka spisova sluzba ESS je informacni systém pro podporu vykonu SSL, ktery umoZriuje
evidenci, spravu, vyfizovani, ukladani a vyfazovani dokumentd. ESS musi spliovat pozadavky
predepsané zakonem, vyhlaskou a dalSimi provadécimi pfedpisy. ESS je zakladni evidenéni
pomlckou pro vedeni SSL v elektronické podobé.

(9) Elektronicka spisovna je funkéni slozka ESS uréend kuloZeni, vyhleddvéani a predkladani
dokumentt pro potfebu organizace a k provadéni skartaéniho fizeni v ramci informacnich
¢innosti zajistovanych timto systémem.

(10)Podatelna je pracovisté urcené k pfijmu dokumentd.

(11)PFijem dokumentid — za doruceny dokument se povazuje dokument doruceny nebo predany
podatelné, dokument, ktery je povazovan za doruceny podle jiného pravniho predpisu,
dokument dostupny elektronické podatelné.

(12)Plvodcem je osoba, ktera vytvofila dokument. Za dokument vznikly z ¢innosti plvodce se
povazuje rovnéz dokument, ktery byl plvodci dorucen nebo jinak predan.

(13)Rok archivace, rok skartace je uvedeni kalendarniho roku, v némz se maji predavat vyrazované
dokumenty do archivu nebo ke skartaci.

(14)Skartacni lhita je doba, po kterou dokument ziistava uloZen v organizaci. Tato Ih(ta je zavazna
a nelze ji zkracovat. Oznacuje se Cislici za skartaénim znakem. Pocita se od 1. ledna roku
ndsledujiciho po vytizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

(15)Skartacni navrh obsahuje oznaceni plivodce dokumentl (nebo jeho nastupce), které jsou
navrzeny ke skarta¢nimu fizeni, seznam dokumentl navrZenych ke skartacnimu fizeni a dobu
jejich vzniku.

(16)Skartacni protokol obsahuje soupis dokument(i nebo souborti dokumenti, které byly vybrany
za archivdlie, urceni, kde budou archivalie ulozeny, a soupis dokumentd, které Ize znicit.

(17)Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zplsob, jakym se s nim
ve skartacnim fizeni po uplynuti skartacni lhiity naloZi.

a) skartacni znak ,A” (archiv) - oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude vybrdn jako
archivalie k trvalému uloZeni do archivu,

b) skartaéni znak ,S” (stoupa) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude navrien ke
zniceni,

c) skartaéniznak,V“ (vybér) - oznatuje dokument, jehoz hodnotu nelze v okamZiku vzniku nebo
vyfizeni urcit; po uplynuti skartacni IhGty bude posouzen a zafazen mezi dokumenty se
skartacnim znakem , A” nebo ,,S“.

(18)Skartacnim fizenim se rozumi vybér a rozdéleni dokumentl na vyznamné z hlediska trvalé
dokumentarni nebo informacni hodnoty a dokumentarné bezcenné, vytazovani dokument(
s uplynulymi skartacnimi lhiitami a nadale nepotfebnymi pro cinnost plivodce a vybér
archivalii pfislusnym nadfizenym archivem (SOA Praha — Chodovec).

(19)Spis je usporadany soubor dokumentt vytvorenych pfi vyfizovani jedné véci.
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(20) SSL je odborna sprava dokumentld vzniklych z ¢innosti pivodce idoruéenych, spojena
s pfijmem, t¥idénim, evidenci, rozdélovanim, obéhem, vyfizovanim, wvyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokument ve skartaénim fizeni, a to
véetné kontroly téchto Cinnosti. Vykonava se pisemnou formou nebo za pouZiti vypocetni
techniky.

(21)Spisovna slouzi k ukladani vyrizenych dokumentd predanych z pfiruénich a ttvarovych
registratur pracovist.

(22)Spisovy plan obsahuje seznam typl dokumentd s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartacnimi lhitami. Typy dokumentl jsou hierarchicky uspofadany do vécnych
skupin. Spisovy a skartacni plan tvofi jeden z Ciselnikd ESS.

(23)Spisovy znak (abecedni a Ciselny kod) oznaduje jednotlivou skupinu dokumentd podle jejich
obsahu. Spisové znaky jsou soucdsti spisového planu.

(24)Povéfeny zaméstnanec je osoba, kterd je povéiena vedoucim pracovisté, které vykonavd SSL,
aby zajistoval ¢innosti spojené s vykonem SSL.

(25)Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje ndleZitostmi k jeho odesldni.
Vypravna je zfizena jako soucast podatelny.

(26)Zni¢enim dokumentu se rozumi takové znehodnoceni, které by znemozZnilo rekonstrukci a
identifikaci jeho obsahu.

(27)Zaméstnanci se pro Ucely této smérnice rozumi osoby v pracovnépravnim vztahu s CZU (tedy
zaméstnanci s pracovni smlouvou a pracovnici pracujici na zékladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér), studenti doktorskych studijnich programa CZU a pipadné dalsi osoby,
které zachazeji s dokumenty podléhajicimi Spisovému fadu CzU, pokud pro né povinnost
dodrzovani Spisového fadu CZU vyplyva z platného smluvniho vztahu s CZU.

(28)Zpracovatel je zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni.

PouZité zkratky

Zkratka Vyznam

Czu Ceska zemédélska univerzita v Praze

DMS Dokument Management System — systém pro spravu dokumentd
ESS Elektronicky systém spisové sluzby — programové vybaveni
NSESSS Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

PTO Provozné technicky odbor €ZU

SSL Soubor procest a postupll k zajiSténi vykonu spisové sluzby

ulIS Studijni informacni systém

ISDS Informacni systém datovych schranek




Clanek 3
Organizace SSL na CZU

(1) SSLna CZU je vedena v elektronickych systémech spisové sluzby (dale jiz jen ,ESS*). Zakladnim

ESS je pocitatova aplikace umoznujici elektronickou spravu dokumentl v digitalni (téz
elektronické) i v analogové (téz listinné) podobé. Pracovni postup zpracovani dokumentd v
ESS je obsaien v uZivatelskych pfiruckach umisténych na intranetu CZU a je také soudasti
aplikace.

(2) Za spravnou funkci ESS odpovidd metodik SSL. Technickou podporu ESS zabezpecuje Odbor
informacnich a komunikacnich technologii.

(3) Zajisténivykonu SSL je realizovano decentralizované v rektoratnim a fakultnich uzlech SSL.

(4) CZU vyuzivd kromé ESS jako samostatné evidence dokument(i v elektronické podobé
nasledujici agendové informacni systémy:

Studijni informacni systém (dale jen ,UIS”),
Ekonomicky informacni systém Magion,
Systém elektronického obéhu dokumentt (dale jen ,DMS")

(5) Organizac¢ni jednotky mohou v souladu s timto dokumentem upravit konkrétni podminky pro
vykon SSL. Zejména mohou upravit specifikaci evidenc¢nich pomicek, strukturu ¢isla jednaciho
nebo evidenc¢niho a pfipadné podrobnosti vykonu SSL, tyto upravy vSak vidy musi byt
v souladu s touto smérnici.

Cast | - Spisovy fad

Clének 4
PFijem dokumentt

(1) Pfijem dorucenych dokumenté pro CZU, kromé dokumentl v digitalni podobé&, provadi
podatelna CZU, kterd sidli v budové rektoratu na adrese:

Ceska zemédélska univerzita v Praze

Kamycka 129

165 00 Praha — Suchdol

Tel.: 2 2438 2098

Na této adrese jsou v ufednich hodinach pfijimany dokumenty v jiné nez digitalni podobé.

(2) P¥ijem dorucenych dokumentd v digitalni podobé pro CZU provadi podatelna CZU témito
zplsoby:

e elektronicky na adrese epodatelna@czu.cz
e datovou schrankou IDDS: 3hdj9cb

(3) Prijmem dokument( se rozumi zejména tyto ukony:




prevzeti a prvotni tfidéni dorucenych dokumenta (déle té7 ,podani") podle jejich typu (napf.
obyéejné, doporucené, na jméno, baliky apod.),

o otevirani doru¢enych dokumenti a jejich dal3i tfidéni podle obsahu,
¢ prvotni evidence a oznacovani doruéenych dokumentt, evidence dokumentt v ESS,

(4)

(5)

(6)

(8)

predani dorué¢enych dokumentd k vyfizeni a evidenci pfislusnému pracovisti Czu.

CzZU pfijimé dokumenty v analogoveé i digitdlni podobé, pokud jsou doruceny radnym
zplsobem, tedy:

prostfednictvim drZitele postovni licence,

za pouziti standardnich spojovych prostiedkd (napf. fax),
kuryrem,

osobnim podanim,

na elektronickou adresu podatelny Czu,

e prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek.

Dorugené dokumenty pro CZU se pfijimaji v podateln& CZU. V pfipadé dokumentu predaného
mimo podatelnu ¢zZU (veetné dokumentu doruceného faxem nebo emailem) a dokumentu
vytvofeného z podéni nebo podnétu ucinéného ustné, ktery se povazuje za dokument
dorugeny, zajisti pfijemce takového dokumentu jeho oznaceni a bezodkladné zaevidovani
v ESS nebo v systému samostatné evidence dokumentii prostfednictvim vécné pfislusného
pracovisté CZU nebo jej pfeda podatelné Czu.

Zaméstnanec podatelny ¢ZU prebira obycejné a doporucené zasilky doruéené prostiednictvim
driitele postovni licence na adresu podatelny CZU. Zaméstnanec podatelny CZU zkontroluje,
zda jsou vdechny prebirané zasilky adresovany ¢zU, zda podaci ¢isla uvedena na
doporugenych zésilkach souhlasi s evidenci na predavaci soupisce posty, kterou poté svym
podpisem a otiskem razitka podatelny ¢ZU potvrdi. Zasilky, u nichZ se vyZaduje potvrzeni o
doruéeni, opatfuje razitkem podatelny ¢ZU a stvrzuje pfevzeti svym podpisem.

Poyada-li dorucitel dokumentu pfi osobnim podani v podatelné CZU o potvrzeni pfijmu
doruteného dokumentu na jeho stejnopisu &i kopii, zaméstnanec podatelny prejimajici
dokument zkontroluje shodu doruc¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis
nebo kopii poté oznati otiskem podaciho razitka s uvedenim data prevzeti dokumentu, poctu
listd a poctu listd pfiloh, pfipadné casem doruéeni, stanovi-li tak jiny pravni pfedpis. Pokud
dorutitel dokumentu nema kopii ani stejnopis doruéeného dokumentu, zaméstnanec
podatelny ¢zZU neprodleng doruceny dokument zaeviduje do systému ESS a doruciteli vystavi
potvrzeni s Cislem jednacim zaevidovaného doruceného dokumentu. V pfipadé doruceni
technického nosi¢e dat potvrzuje prevzeti tohoto nosice, nikoliv jeho obsah. Pokud je
dokument uréen pro jiny systém samostatné evidence dokumenttl je dorucitel odeslan na
prislusné pracoviste.

Dokument vytvoreny z podéani nebo podnétu ucinéného Ustné, ktery se povazuje za dokument
dorugeny, obsahuje datum a misto podani, obsah podani a je podepsan sepisujicim
zaméstnancem a podavajicim. Zaméstnanec, ktery dokument vytvofil, jej musi bezodkladné
predat podatelné nebo zajistit jeho bezodkladné zaevidovani v systému ESS nebo
v samostatné evidenci dokument.




(9) Telefonické sdéleni, byt by o ném byl uc¢inén ufedni zaznam, nelze povazovat za tfedni podani,
s vyjimkou telefonickych sdéleni, jejichZ vyfizovani je upraveno zvlastnim pravnim predpisem.
Pfredmétem vyfizovani se mohou stat teprve po nasledném ovéreni €i potvrzeni (pisemnou
formou, elektronickym podanim s elektronickym podpisem prostfednictvim elektronické
adresy podatelny nebo datovou schrankou).

(10)Podatelna CZU zajistuje ptijem podani dorucenych prostfednictvim datové schranky CzU
v souladu s platnymi pravnimi predpisy. ISDS ma automatizovanou vazbu na ESS. Zaméstnanci
s pfistupovymi Gdaji do ISDS kontroluji obsah datové schranky pomoci prostredki systému
ESS minimalné dvakrat v pribéhu kazdého pracovniho dne pro pfijem podani a jedenkrat
v priibéhu kazdého pracovniho dne pro pfijem elektronickych dorué¢enek datovych zprav. Pfi
zjisténi, Zze 1SDS obsahuje dorué¢enou datovou zpravu, neprodlené provedou jeji zpracovani.
Pokud je prostfednictvim ISDS doruéen dokument uréeny do vlastnich rukou adresata,
zaméstnanci podatelny CZU dokument pfijmou a zaeviduji vsystému ESS. Po pfijeti
elektronické dorucenky datové zpravy je tato systémem ESS automaticky pfifazena
k pfislusnému zaznamu odeslanému prostfednictvim ISDS. Dorucena datova zprdva se
v systému ESS uklada ve tvaru, ve kterém byla dorucena.

(11)Podatelna CZU zajistuje ptijem podani dorugenych prostiednictvim vy3e uvedené elektronické
adresy. Informace potfebné k doru¢ovani dokument v digitdlni podobé podatelné, véetné
technickych parametri pfijimanych datovych zprav, jsou zvefejnény na internetovych
strankach CZU. Podatelna pro pfijem dokumentii v digitalni podobé zaslanych na adresu
epodatelna@czu.cz ma automatizovanou vazbu na systém ESS, datové zpravy dorucené do
této podatelny a opatfené uznavanym elektronickym podpisem jsou automaticky predavany
do systému ESS a je s nimi nasledné zachdzeno obdobné jako s dorucenymi datovymi
zpravami. Zpracovéni datovych zprav dorucenych do této podatelny, které nejsou opatieny
uznavanym elektronickym podpisem, zajistuje povéreny zaméstnanec.

(12)Dokument v digitalni podobé je také mozné dorucit na pfenosném technickém nosici dat.
Technické parametry pfenosnych technickych nosicli dat, na nichz lze dorucit podani
v digitalni podobg, jsou zvefejnény na webovych strankach CZU. Je-li nosi¢ dat pfilohou
dokumentu doruéeného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl oznacen jako jeho nedilna
priloha a tak s nim bylo nakladano.

(13)U doruéené datové zpravy zaméstnanec podatelny CZU zjistuje, zda:

a) je datova zprava a dokument v ni obsaieny ve formétu, ve kterém CZU pfijima dokumenty
v digitalni podobé,

b) je uloZena na pfenosném nosici dat, na kterych CZU pfijima dokumenty v digitalni podobé,

c) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznaden uznavanou elektronickou znackou, popfipadé zda je opatfen kvalifikovanym
Casovym razitkem.

(14)Vysledky zjisténi podle odst. 13 tohoto ¢lanku uloZi zaméstnanec podatelny CZU do ESS.
Zaznam o vysledku ovéreni obsahuje alespori:

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
b) udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud jsou znamy, datum a &as jeho




zneplatnéni,

c) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu drZitele certifikatu,

d) vysledek, datum a €as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané elektronické znacky
a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uzndvand elektronickd znacka
zaloZena, a kvalifikovaného ¢asového razitka, nalezitosti kvalifikovaného ¢asového razitka a
¢islo seznamu zneplatnénych certifikatl, vici kterému byla platnost certifikatl ovéfovana.

(15)Pokud je mozZné z pfijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi na
zékladé zjisténi podle odst. 10 a 11 tohoto &lanku zaméstnanec podatelny CZU jeji dorugeni
odesilateli. Souéasti zpravy potvrzujici doruceni je:

a) datum a cas doruleni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,
b) charakteristika doru¢ené datové zpravy umoziujici jeji identifikaci (pro identifikaci se pouZije
jednoznacny identifikdtor dokumentu).

(16)V pfipadé datovych zprav dorucenych prostfednictvim ISDS zasle zpravu potvrzujici doruceni
ISDS automaticky.

(17)Pokud je CZU dorugen dokument v analogové podobg, ktery je netipiny nebo poskozeny tak,
e jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, nebo dokument v digitalni podobé,
ktery neni dostupny podatelné CZU, a Ize-li z n&j urcit odesilatele a jeho kontaktni tidaje nebo
elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi CZU odesilatele o zji§téné vadé dokumentu.
Nepodafi-li se €ZU ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, CZU dokument
nezpracovava. CZU také nezpracovava dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem a soucasné z néj nelze
uréit, kdo jej odeslal.

(18)Dalsi mozné zplisoby pfijimani dokumentt mohou byt upraveny jinym internim pfedpisem.

Clanek 5
Tridéni a otevirani zasilek

(1) T¥idéni zasilek na obyéejné, doporuéené, zasilky na dorucenku, zasilky, které se neotviraji,
zasilky které se predavaji k evidenci na jiné uzly SSL, cennd psani a baliky se provadi
v podatelné CZU.

(2) Z doruéenych zésilek se vycleni ty, které se preddvaji adresatovi, pfip. povérené osobég,
neoteviené. Jedna se o:

e zasilky, u nich? je v adrese na obalce uvedeno nad nazvem CZU jméno a pfijmeni fyzické
osoby (zaméstnance) - eviduji se pouze ty, které jsou doruceny doporucené (do systému ESS se
zaeviduji pouze tdaje uvedené na obalce a obalka se opatfi Stitkem), ostatni se v systému ESS
neeviduji a pfeddvaji se bez dalsiho adresatim; zjisti-li adresat po otevfeni zasilky, kterd mu
byla takto doruéena, ze obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci neprodlené jeho
dodatecné oznaceni a zaevidovani v podatelné,

e zasilky oznadené na obalce heslem , Vefejna zakdzka — neotevirat” s uvedenim nazvu verejné
zakazky,




(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

e zasilky oznacené identifikitorem pouzivanym v jiném systému samostatné evidence
dokumentl CZU.

Pokud je v adrese na dorucené obalce uvedeno jméno a ptijmeni fyzické osoby (zaméstnance)
pod nazvem CZU nebo vedle néj a z dostupnych informaci o zasilce neni zfejmé, ze podléha
evidenci v jiném systému samostatné evidence dokument( CZU (napt. zasilka neni oznagena
identifikatorem pouzivanym v jiném systému samostatné evidence dokumentt CZU) obdélka
se otevira vidy.

Obélka dokumentu v analogové podobé se ponechdva jako jeho soucést a spolecné s nim se
predava k jeho vyfizeni v téchto pfipadech:

e je-li dokument dorucovan do vlastnich rukou,

o je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podén k postovni prepravé nebo kdy byl CZU
dorucen jinym zptisobem,

e jsou-li udaje na obalce rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

e obadlka je opatifena otiskem podaciho razitka nebo Stitkem s jednoznaénym identifikdtorem.

Clanek 6
Oznaéovani a pfevod dokumentu

Oznacdovani dokumentt zajistuji u dorucenych dokumentl v analogové podobé zaméstnanci
podatelny CZU, u vlastnich dokumentdl v analogové podobé zaméstnanci jednotlivych
pracovist CZU a u doruéenych a vlastnich dokumentd v digitalni podobé systém ESS. lJiny
zptisob oznacovani dokumentd maze byt uveden v jiném vniténim ¢&i internim predpisu CZU.

Kaidé podani dorucené do podatelny CZU, které podléhé evidenci, musi byt oznaéeno
jednoznacnym identifikdtorem v den, kdy bylo doruceno. Jednoznacnym identifikdtorem se
neopatfuji podani obsahujici chybny datovy format nebo pocitatovy program, které jsou
zpUsobilé privodit $kodu na vypocetni technice CZU. Po zaevidovani podani v analogové
podobé do systému ESS vytiskne zaméstnanec podatelny Stitek s jednoznacnym
identifikatorem, ktery je oznaéenim dokumentu zajistujicim jeho nezaménitelnost a musi byt
s dokumentem, ktery oznacuje, spojen. Zaznam o podani v systému ESS je spojen s podanim
jednoznacnym identifikdtorem.

Stitek obsahuje kromé jednoznaéného identifikdtoru naleZitosti podaciho razitka (nazev
organizacni jednotky, datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listl, pocet listinnych pfiloh
dokumentu a pocet list téchto pFiloh, popf. pocet svazk listinnych pfiloh dokumentu a pocet
a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé). Stitek se umistuje zpravidla
vodorovné s hornim okrajem dokumentu do pravého horniho rohu dokumentu. Stitek nesmi
ptekryvat text a nesmi chybét zadna jeho ¢ast. Pokud neni v pravém hornim rohu dostate¢né
misto, umisti se na jiné volné misto na prvni strané dokumentu. Pokud dokument nelze
$titkem polepit (nedostatek mista, dokument by se nalepenim Stitku znehodnotil, apod.),

umisti se na volny list papiru, ktery se predfadi a spoji s dokumentem. Vlastni dokumenty se
Stitkem neopatiuji. ‘




(4)

(5)

(1)

(2)

(4)

Doruceny dokument v analogové podobé, jeho? povaha to umoZiiuje, prevadi povéreny
zaméstnanec do digitalni podoby, vznikly dokument v digitaIni podobé je v systému ESS
opatfen jednozna¢nym identifikditorem. Pro digitalizaci se pouZivd prosté skenovani bez
pouziti autentizacnich prvkii a dolozky. Pfi pfevedeni dokumentu v analogové podobé na
dokument v digitalni podobé se prevadény dokument v systému ESS oznaéi shodné
s pfevedenym dokumentem a uloZi se v tloziéti prevedenych dokumentd. Seznam doruéenych
dokument(, které zaméstnanci podatelny pfedavaji Skenovacimu pracoviéti po prvotni
evidenciv systému ESS z analogové podoby do podoby digitdlni, obsahuje soupis analogovych
dokument(i a jejich jednoznaénou identifikaci v systému ESS. Obdobné se postupuje pfi
prevedeni dokumentu v digitélni podobé na dokument v analogové podobé s tim, Ze vznikly
dokument v analogové podobé se oznaéi shodné s prevadénym dokumentem tak, aby byla
zajiSténa jednoznacnd vazba mezi témito dokumenty a bylo mozné jejich zpétné dohledani.

Nelistinné ptilohy (napf. videokazety, datové nosice zaslané s privodnim dopisem apod.) se
predavaji povérené osobé, ktery zajisti jejich pfipadny prevod a vlozeni do ESS. VloZeni
digitalnich dokumentt z dorugenych datovych nosiét do ESS zajisti zpracovatel vidy. Neni
pfipustné ukladat digitalni dokumenty mimo ESS.

Clanek 7
Evidence dokument(

Dokumenty dfedni povahy doru¢ené CZU nebo jejim zaméstnancim a dokumenty vzniklé
z &innosti CZU, vyjma dokumentd, pro néZ je vedena samostatna evidence, nebo dokumentd,
které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici
piimo s &innosti CZU apod.), se eviduji v ESS. Zakladnim nastrojem pro vedeni spisové sluzby
je ESS, ktery odpovida pozadavkiim narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby, ktery byl zvefejnén Ministerstvem vnitra Ceské republiky (ddle jen ,narodni
standard”).

Dokumenty tykajici se mzdové agendy jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné
podobé.

Nasledujici typy dokumentd jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické
podobé:

a) ucetniagenda v systému MAGION
b) studijni agenda v systému UIS

PFi zaevidovéni jsou o dokumentu v ESS vedeny tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nim? je evidovan v evidenci dokumentl (dale jen
"poradové &islo"),

b) jednoznacény identifikator dokumentu,

c) informacio tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé,

d) datum doruceni dokumentu CZU, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu CZU; datem vytvoreni dokumentu se rozumi
datum jeho zaevidovani v evidenci dokument,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvofeny CZU, uvede se slovo "Vlastni",

f) identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
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(5

~—

(6)

(9)

g) pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo poéet svazkil jeho piiloh
v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobég, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

h) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

i) jméno a pfijmeni osoby, které byl dokument pfidélen k vyfizeni;

j) zpusob vyfizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové
podobé, pocet listl nebo pocet svazki jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné
podobé s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé jejich poéet a druh; u dokumentu v digitalni
podobé pocet pfiloh,

k) datum uzavieni véci (celého spisu) a ulozeni dokumentd jejich pfedanim do spisovny;

[) spisovy znak (vybér vécné skupiny ze spisového a skartaéniho planu), skartaéni rezim
(skartaéni znak a skartacni lhGitu dokumentu), pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu
uloZzeného dokumentu (spisu),

m) zdznam o vyfazeni dokumentu,

n) identifikdtor dokumentu ulozeného v digitalnim archivu.

V samostatné evidenci dokumentl se vidy uvedou tdaje dle odst. 4. pism. a) az e), h) a |)
tohoto ¢lanku.

Prvotni evidenci doruéenych dokumentl provadéji zaméstnanci podatelny prostfednictvim
systému ESS zpravidla vrozsahu pism. a) aZz h). Uplnou evidenci dokumenti provadi
zpracovatel, jemui je doru¢eny dokument pfidélen k vyfizeni, nebo u néhoZ byl vytvofen
dokument vlastni.

Zaznamy v evidenci dokumentd jsou v systému ESS vedeny automaticky v ¢asovém pofadi
podle svého vzniku a jsou k nim postupné vkladany dalsi idaje, ¢imz vznikd jednotny systém
apiné evidence dokument( CZU. Pofadova ¢isla dokument tvofi jednotnou éiselnou fadu,
ktera zacind ¢islem 1 a je sloZena z celych kladnych &isel nepretrzité po sobé jdoucich. Ciselna
fada je vedena od prvniho dne kalendainiho roku do posledniho dne kalendainiho roku.
Evidence dokument(i v systému ESS neumozZriuje, aby na konci kalendafniho roku byl
proveden zapis dalSiho dokumentu s pofadovym cislem, které jiz bylo p¥idéleno v ramci
kalendarniho roku, nebo aby byl proveden zapis dokumentu, jehoZ evidence naleZi do
ndasledujiciho kalendarniho roku.

Dokument zaevidovany v systému ESS je automaticky opatfen ¢islem jednacim.

Dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokument( je pfidéleno evidenéni &islo ze
samostatné evidence dokumentd. Evidencni Cislo ze samostatné evidence dokument musi
spliovat minimalné podminky stanovené pro jednoznaény identifikator.

(10)Zapisy v evidenci dokumentl jsou vedeny trvalym zplsobem. Chybné zépisy nelze vymazat,

jen stornovat a zlstdvaji Citelné. Opravy v tiskovych sestavach elektronickych evidenci
dokumentd a dalSich evidencnich pomiicek nejsou pfipustné, pokud nebyly pfedtim
provedeny predepsanym zplGsobem v elektronické evidenci.

(11)Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentt a poté evidenéné pfeveden do

jiné evidence dokumentd, evidencni zaznam se ukonci poznamkou o pfeevidovani dokumentu
v€etné uvedeni nového evidencéniho ¢isla dokumentu.
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(12)Systém ESS obsahuje jmenny rejstiik vedeny v elektronické podobé, ktery je samostatnou

funkéni ¢asti systému ESS. SlouZi pro vyhledavani, ovéfovani a automatické zpracovavani
Gdajii o adresach odesilateli a adresdtech dokument( evidovanych v systému ESS. Ve
jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné tdaje o odesilatelich a adresatech dokumenti
v rozsahu daném platnou legislativou. Ovérovat spravnost udajl a dopliiovat nelplné udaje
ve jmenném rejstitku miZe pouze povéfeny zaméstnanec CZU. Spravu jmenného rejstiiku
zabezpecuje Odbor informacnich a komunikacnich technologii. Systém ESS dale obsahuje
vécny rejstfik, ktery umoziuje vyhledavat dokumenty napf. podle spisového znaku Ci jiné véci
vystihujici obsah dokumentu. K rejstiikovému heslu se postupné pfipisuji vdechna pfislusna
gisla jednaci s jejich spisovym znakem

(13)V pripadé, ze jsou o odesilateli doru¢eného dokumentu vedeny ldaje ve jmenném rejstfiku,

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

zaméstnanci podatelny CZU pfi pfijmu daldiho dokumentu doruc¢eného tymz odesilatelem
ovéfi spravnost vedenych udaji, popfipadé doplni netplné udaje podle rozsahu udaji
stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku v systému ESS tyto udaje miZe doplnit i pouze
povéreny zaméstnanec CZU. Obdobné postupuji zaméstnanci p¥i odesilani dokumentd.
Zaméstnanci ovéfuji pfesnost tdajli vedenych ve jmenném rejstfiku o odesilatelich a
adresatech dokument evidovanych v systému ESS, popfipadé pozada o opravu ¢i doplnéni
povéfeného zaméstnance CZU.

Clanek 8
Rozdélovani a obéh

Pfidélovani a postupovani dokumentd k dalSimu vyfizeni a ptedévani doruc¢enych nebo
vlastnich dokument(i v rdmci Gfadu musi byt spolehlivé, pravidelné, pruiné, rychlé a
hospodarné. Kazdy zaméstnanec CZU je povinen evidovat prostfednictvim systému ESS nebo
samostatné evidence pohyb dokument a spistl. Systém ESS zajistuje obéh dokumentti a spisii
zptisobem umozZiujicim sledovat veskeré Ukony s dokumenty a spisy, identifikovat
zaméstnance, ktefi ikon provedli, a urcit datum, kdy byly tkony provedeny.

Rozdélovani dorucenych dokumentii provadéji zaméstnanci podatelny podle pisobnosti
jednotlivych pracovist CZU.

Pokud z povahy doru¢eného dokumentu neni zfejmé, které pracovisté CZU je prisluiné k jeho
vyfizeni, rozhodne o pfidéleni dokumentu k vyfizeni pfislusny zaméstnanec podatelny.

Zaevidované dokumenty piebird od zaméstnancl podatelny pfislusny zaméstnanec Czu.
Piebirani dokumentd se provadiv pribéhu pracovni doby kazdého pracovniho dne. Pfebirajici
zaméstnanec zkontroluje, zda mu byly pfedény viechny dokumenty a souhlasi-li pocet listi a
pfiloh. Pfevzeti dokumentu potvrdi pfebirajici zaméstnanec v ESS.

Prebirajici zaméstnanci CZU poté preddavaji dokumenty povéfenému zaméstnanci Czu. Ten
rozhodne o zplisobu jejich vyfizeni, o zaloZeni spisu a o jeho pfidéleni pfislusnému
zpracovateli. Vedouci zaméstnanec CZU musi mit operativné k dispozici informace o kazdém
spisu, ktery je na jeho pracovisti vyfizovan. Vedouci zaméstnanec CZU nebo jim povéfeny
zastupce pridéli neprodlené dokument podle obsahu k vyfizeni té organizacni jednotce nebo
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tomu zaméstnanci CZU, do jeho# kompetence vécné pati. Pfidéleni a pfipadné zmény
zpracovatele musi byt zaznamenany v pfislusné evidenci.

(6) Zjisti-li zaméstnanec CZU:

* Ze dokument (spis) patfi do oboru plisobnosti jiného zaméstnance CZU v rdmci vlastniho
pracoviSté, postoupi (pfedd) dokument (spis) po dohodé s vedoucim zaméstnancem CZU
prostfednictvim systému ESS pfislusnému zaméstnanci,

e 7e dokument (spis) patfi do oboru pusobnosti jiného pracoviité, postoupi (ptidéli)
prostfednictvim systému ESS. Fyzické predani dokumentu (spisu) jinému pracovisti je mozno
provést pfimo, bez Gcasti podatelny. Pfeddni dokumentu (spisu) je viak nutno provést
prostfednictvim systému ESS.

e Ze dokument (spis) vécné a mistné nepiislusi CZU, bezodkladné jej postoupi (odeile)
pfislusnému orgénu/organizaci prostfednictvim systému ESS a vypravny. Podatele o
postoupeni vyrozumi. PFisluSny dokument (spis) se uzavie s tim, Ze postoupeni se povaZuje za
specificky typ vyfizeni.

(7) Novy vlastni dokument vytvofeny pracovistém CZU, ktery je adresovan jinému pracovisti CZU,
se odesila v analogové nebo digitalni podobé. Pokud je v analogové podobég, zajisti se jeho
predani pfislusnému pracovisti CZU, a to pfimo nebo prostfednictvim vypravny, resp.
podatelny; Udaje o pfedani a prevzeti se uvedenou v systému ESS. Pfi pfeddvani dokumentu
v digitdIni podobé se predani dokumentu, udaje o pfedani a potvrzeni o prevzeti provadi
prostrednictvim systému ESS.

(8) V dobé vyfizovani podani je mozno na zékladé poZadavku podavajiciho externiho subjektu
zjistovat stav, v jakém se vyfizovani nachazi, tj. zejména misto, kde se dokument nachazi a
jméno zaméstnance CZU povéfeného vyfizenim. Zjiténi provadéji povéreni zaméstnanci
podatelny ve spolupraci s ostatnimi pracovisti CZU. Metodik SSL podé informace o obéhu a
vytizeni dokumentu nebo spisu pouze opravnénych osobam.

Clanek 9
Tvorba spisu
(1) PFi vyfizovani dokumentt se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis. Kazdy
iniciani dokument, k némuz je vyhotoveno vyfizeni, zaklada zpravidla spis. Spis je vytvaren
v ESS spojovanim dokument(. Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoiji fyzicky,

dokumenty v digitalni podobé se v ESS vzdjemné spoji prostfednictvim metadat. Vzajemné
spojeni dokumentu v listinné podobé a dokumentu v digitélni podobé se &ini pomoci odkazd.

(2) Zpracovatel vyFizujici dokument nebo pfislusny vedouci zaméstnanec CZU rozhodne o tom,
zda se nové podani stane inicia¢nim dokumentem nového spisu nebo zda novy dorugeny
dokument bude vloZen do stdvajiciho dosud nevyfizeného spisu.

(3) Spis je oznacen spisovou znackou, pod niz je evidovén, a ktera se uvadi na spisové obdlce a na
jednotlivych dokumentech, které jsou jeho soucdsti. Spisova znatka ma tvar Sp-
CZU/<nnnnnn>/<rrrr> a vznika spojenim pismen ,Sp“ a ¢isla jednaciho iniciaéniho dokumentu.

Vysvétlivky ke tvaru spisové znacky:
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(4)

(5)

(1)

(3)

(4)

e <nnnnnn> je poradové Cislo (¢l. 8 odst. 9),
e <rrrr> je ozna&eni kalendainiho roku.

Sougastmi spisu jsou podani (iniciaéni dokument), vyfizeni, Ufedni zaznamy, protokoly,
stanoviska a vnitini sd&leni, ptilohy, kopie &i stejnopisy vyfizeni, dorucenky, sbérny arch spisu,
spisova obélka a dalsi dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilohou jsou zejména
dikazni prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy, a je-li spis veden v analogové podobé,
rovné? zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis véech svych soucasti
(sbérny arch spisu - soupis vioZzenych dokumentti s jejich &isly jednacimi nebo evidenénimi Cisly
ze samostatné evidence dokumenti), véetné pfiloh, s uréenim data, kdy byly do spisu vlozeny.
Spis predstavuje vazbu mezi dokumenty, které jsou v ném zarazeny. Ndvaznost pfipojovanych
dokumentd je vyznacena automaticky v systému ESS nebo samostatné evidenci. Pfi praci se
spisem (pfedani, uloZeni, vyfazeni atd.) dochazi ke shodné manipulaci se viemi vlozenymi
dokumenty. Zékladni evidencni udaje spisu jsou zaznamenavany na spisové obdlce, ktera je
spole¢né se shérnym archem soudasti spisu.

Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspofadany chronologicky. V odivodnénych
piipadech mize vlastnik spisu uspofadat dokumenty jinym zplisobem, pokud tak stanovi jiny
vnit¥ni & interni predpis CZU.

Clanek 10
Vytizovéni dokumentu a spist

Dokument (spis) mlze byt vyfizen:

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim navédomi,

d) zaznamem na dokumentu,
e) vyvédenim na uredni desku,
f) dalSimi zplsoby.

Dokument, popf. spis vyfizuje zaméstnanec ¢zU, ktery k tomu povéfen vedoucim
zaméstnancem CZU.

Zaméstnanec CZU, jemuz byl dokument pfedan k vyfizeni, jej vyfizuje navrhem (konceptem)
vyfizeni (odpovédi, rozhodnuti), ktery schvaluje (aprobuje) vedouci zaméstnanec CzZU. Navrh
vyfizeni (odpovédi, rozhodnuti) signuje zpracovatel a podepisuje vedouci zaméstnanec Czu.
V pfislu§né evidenci zaméstnanec ¢zZU neprodlené zaznamena zplsob vyfizeni dokumentu,
popf. spisu a Udaje identifikujici adresata vyFizeni a datum vyFizeni dokumentu, popf. uzavieni
spisu.

Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim ustné pfi osobnim kontaktu nebo
telefonicky, uéini o tom zaméstnanec €zU povéieny jeho vyfizenim zaznam v pfisluiné
evidenci. Jde-li o dokument v analogové podobé, ucini o zplsobu vyfizeni zdznam také na
dokumentu nebo jeho obalu, pfipadné k dokumentu pfipoji samostatny zaznam, z néhoZ musi
byt zfejmé, kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byla v&c projednéna; zéznam podepise a
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(5)

(7)

(8)

(9)

oznaceni datem vyfizeni. Bere-li se obsah dokumentu na védomi bez odpovédi, v pfisluiné
evidenci se poznamend do Udaje o zplsobu vyfizeni ,Na védomi“ a doplni se datum vyfizeni.

Je-li dokument vyfizen spole¢né s jinym dokumentem, uvede se tato skuteénost v pfisluiné
evidenci dokumenti v udaji o zplsobu vyfizeni.

Pokud se k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vytizujici dokument, pfipoji
se k doru¢enému dokumentu, oznaci se stejnym Cislem jednacim jako doruceny dokument a
spolu s nim tvofi spis.

Jednim ze zplsobu vyfizeni dokumentu je jeho vyvéseni na Gfedni desku. Ma-li byt dokument
vyvésen na ufedni desce, ¢ini se tak vyvésenim jeho stejnopisu opatieného datem vyvéseni.
Po sejmuti se vyvéseny stejnopis opatfi datem sejmuti a zafadi do pfislu§ného spisu jako
doklad o vyvéSeni dokumentu na Gredni desce. Obsah ufedni desky se zvefejfiuje i zplisobem
umoziujicim dalkovy pfistup. Data vyvéseni a sejmuti na dokumentu v listinné podobé se
museji shodovat s daty vyvéseni a sejmuti dokumentu na elektronické ufedni desce. Za
vyvésovani dokumentl zodpovida povéieny zaméstnanec CZU (spréavce Giedni desky).

Vyftizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyftizeni. Pro vyfizovani spisu plati zasada, Ze kazdou véc
a kazdy spis je tfeba vyfizovat samostatné a o priibéhu a zplsobu vytizenivést tplnou evidenci
pod pfislusnou spisovou znackou.

Od prevzeti evidovaného dokumentu, vytvoreni spisu az po jeho kone¢né uzavieni odpovidd
uréeny zpracovatel za jeho bezpecné uloZeni ve vlastni kancelafi nebo jiném k tomu uréeném
misté (trezor, uzamykatelna skfin) tak, aby k nému nemély pfistup nepovolané osoby. Stejnou
povinnost maji osoby (napf. vedouci zaméstnanec CZU povéfeny schvalenim konceptu), které
se podle tohoto fadu podileji na vyfizovdni spisu, a to po dobu, na kterou jej pfevzaly od
zpracovatele.

(10)Po vyrizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vsech dokument

patficich do spisu, kontrola a doplnéni spisovych znakd, skartacnich znaki a skartaénich lhit
podle spisového a skartacniho planu pred uloZenim do spisovny a pfevedeni dokumentl
v digitalni podobé do vystupniho datového formatu a jejich opatieni metadaty prostredky
systému ESS nebo samostatné evidence v elektronické podobé.

(11)Zkompletovany a uzav¥eny spis zpracovatel ¢i jiny povéfeny zaméstnanec CZU uloZi v pfiruéni

registrature.

(12)Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno

(1)

pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhita.

Clanek 11
Pridélovani spisového znaku a skartacniho rezimu

Spisovy znak a skartaéni rezim pfidéluje dokumentu vidy zaméstnanec CZU povéreny jeho
vyfizenim.
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(2)

(3)
(4)

(1)

(3)

Spisovy znak a skartacni rezim se pfidéli dokumentu podle spisového a skartaéniho planu
(pfiloha €. 1 této smérnice) platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Spisovy znak a skartacni rezim dokumentu se vidy poznamenaji v pfislusné evidenci.

Dokument a spis se oznacuji jednim spisovym znakem a ma jeden skartacni rezim (jeden
skartacni znak a jednu skartacni IhGtu). Dokument a spis museji byt nejpozdéji pfi vyfizeni
oznaceny odpovidajicim spisovym znakem a skartatnim rezimem (skartaénim znakem a
skartacni IhGtou) podle spisového a skartacniho planu uéinného v dobé vyfizeni dokumentu
nebo spisu. Spis se oznacuje skartacnim znakem odpovidajicim skartacnimu znaku dokumentu
v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu (pro ucely oznacdeni spisu skartacnim znakem ma
skartacni znak ,,A“ vy33i hodnotu neZ skartacni znak ,V*“ a skartacni znak ,V“ ma vyssi hodnotu
nez skartacni znak ,,S“). Spis se oznacuje skartacni Ihitou odpovidajici skartacni Ih(ité toho
dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi skartacni lhita. U dokumenti
stejného druhu zafazenych ve spisu miZe byt prevzat spisovy znak a skartaéni rezim ze spisu.
Po vyfizeni spisu a poté, co se jiz neocekdva vkladani dalSich dokumentd, pfipadné po uplynuti
odvolacich Ihiit, provede povéieny zaméstnanec CZU kontrolu tGplnosti spisu, jeho kompletaci,
pfipadné zménu spisového a skartacniho znaku, a spis uzavre. Spisovy a skartacni znak se
skartacni Ihtiitou musi byt viditelné vyznaéeny na spisové obalce.

Clanek 12
Vyhotovovani dokumentt

Pfi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec CZU, kterému byl pfidélen k vyfizeni,
rozhodnout o jeho finalni podobé, tj. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni podobé.
P¥i rozhodovéni musi postupovat podle zplsobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.

Dokument vznikly z afedni ¢innosti (vlastni dokument) a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi
s nazvem Ceské zemédélska univerzita v Praze, sidlem a daldimi Gdaji (napf. telefonické
spojeni, e-mailova adresa, ID datové schranky), které jsou uvedeny v zahlavi nebo zapati
dokumentu. V odpovédi na doruceny dokument se uvede také Cislo jednaci odesilatele
dokumentu, ktery byl CZU doruéen k vyFizeni, popfipadé evidenéni &islo ze samostatné
evidence dokumentl doru¢eného dokumentu, pokud je obsahuje. Takto Ize oznalovat i
obalky dokumentd. K vy¥izovéani pouzivd CZU zpravidla pfeddefinované formulare, které jsou
umistény na intranetu CZU.

Dal$imi nalezitostmi vlastniho dokumentu uréeného k odeslani kromé naleZitosti uvedenych
v odst. 2 tohoto ¢lanku jsou:

e datum podpisu dokumentu,

e pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

e pocet priloh; u dokumentu v digitdIni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v pfipadé, Ze
ho povaha dokumentu umoZfiuje urcit,

e pocet listh pFiloh nebo pocet svazkt priloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitdIni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v listinné podobé,

e jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance CZU povéfeného jeho podpisem.
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(4)

(5)

(6)

(1)
(2)

(4)

CZU si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluiby prvopis vyhotoveného dokumentu, popf.
jeden ze stejnopisli prvopisu vyhotoveného dokumentu. Prvopisem je originalni dokument
zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvédéen jejim vlastnoruénim podpisem nebo
obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim predpisem (napf. uznavany
elektronicky podpis). Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu
nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni
dokumentu v analogové podobé se povaZzuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitdIni podobé a naopak, pokud autentizacni prostiedky k nim pfipojila tataz osoba; za
stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis. Druhopisem je
dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev vile osoby
obsaZzeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo
autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem, popf. zvlastnim
autentizaénim prostiedkem stanovenym jinym pravnim predpisem.

CZU odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis tohoto
dokumentu, popft. jejich stejnopisy.

Dokumenty v analogové podobé, u nichZ je to potiebné (napf. smlouvy), se vyhotovuiji tak,
aby nebylo mozno oddélit nebo vyménit jednotlivé listy, a to v souladu se smérnici kvestora o
postupu uzavirani smluv a jejich uverejiiovani v registru smluv.

Clanek 13
Podepisovani dokumentu a uZivani razitek

Podepisovani dokumentd se pfislu§nymi vnitfnimi a internimi predpisy CZU.

K dokumentu v digitalni podobé p¥ipojuje povéfeny zaméstnanec CZU uznavany elektronicky
podpis; povinnost podepisovat dokumenty v digitdlni podobé uznavanym elektronickym
podpisem se nevztahuje na dokumenty, které se v analogové podobé pouze zakladaji do spisu
(napf. ufedni zaznam, protokoly o udstnim jednani). Evidenci kvalifikovanych certifikatd
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jich# je CZU drzitelem a na nich?
jsou zalozeny uzndvané elektronické podpisy uZivané zaméstnanci CZU, vede Odbor
bezpeénosti CZU, a to v rozsahu stanoveném platnymi pravnimi predpisy.

Na dokumentu musi byt uveden titul (ma-li ho podepisujici zaméstnanec CZU), jméno a
ptijmeni (nezkracené), pfipadné titul za p¥ijmenim, funkce a podpis zaméstnance CzZU
opravnéného dokument podepsat. Nazev Ceskd zemédélska univerzita v Praze se uvadi v
1. padé a pouzije-li se nazev ve zkratce, pak se uvadi, CZU“.

Pokud to stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatii se podepsany dokument otiskem razitka.
V pfipadé sprévnich rozhodnuti zasilanych ucéastnikim fizeni v elektronické formé se
postupuje obdobné podle ptislusnych ustanoveni spravniho fadu, tj. elektronicky vyhotoveny
dokument se opatfi uznadvanym elektronickym podpisem a namisto skute¢ného otisku razitka
se pfipoji slova ,otisk Ufedniho razitka". Pro pouZivani razitek se statnim znakem plati zvlastni
predpisy.
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(5)

(6)

(7)

(1)

(4)

(6)

V pfipadech, kdy se voli pro komunikaci s pfislusnymi adresaty mimo CzU elektronicky
dokument ve formé datové zpravy doruéované pomoci ISDS, kdy? je tato forma komunikace
povinna nebo pfipustna na zakladé pfislusnych pravnich predpisd, je nutné elektronicky
dokument pfed vlastnim odesldnim zkonvertovat do predepsaného vystupniho formatu (napf.
PDF/A) a podepsat uznavanym elektronickym podpisem.

Podepisuje-li se dokument v digitalni podobé, kterym se pravné jednd, je nutné dokument
podepsat kvalifikovanym podpisem opravnéné osoby a opatfit podepsany dokument
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Kvalifikovanym ¢asovym razitkem je opatiovan transakéni protokol, ktery jedenkrat denné
generuje systém ESS vpredepsané podobé dle NSESSS. Casové razitko se pfipoji
k transakcnimu protokolu automaticky pomoci prostredki systému ESS.

Clanek 14
Odesilani dokument

Odesilani dokumentd mimo CZU zaji$tuji opravnéni zaméstnanci pomoci systému ESS
prostfednictvim vypravny. Oznaleni, ze dokument byl analogicky vypraven se do ESS
automaticky nacitd ze systému frankovaciho stroje.

Pfislusny pracovnik CZU je pfi pripravé zasilky odesilané prostfednictvim vypravny CzU
povinen v pravém hornim rohu obalky ponechat volny prostor 4 x 13 cm pro zdznamy
vypravny CZU (strojni frankovaci razitko).

Vlevém hornim rohu obdlky pfislusny pracovnik CZU oznaéi (napf. razitkem, vyuZitim tisku
obélky podle $ablony) odesilajici pracovisté CZU (s vyjimkou obalky s pruhem, kdy se oznadi
pouze dorucenka, horni ¢ast obalky bude ozna&ena strojnim frankovacim razitkem).

Zasilky odesilané v obalkach s pruhem s volné pohyblivou doru¢enkou nebudou do vypravny
CzU ptijimany a jejim prostfednictvim odesilany. Pro odesilani zasilek je pfislu§ny pracovnik
CZU povinen pouzivat pouze obalky s doru¢enkou pfipevnénou ze viech stran k obalce (do
vyCerpani pfipadnych zésob obalek s pruhem s volné pohyblivou doruéenkou je mozno tyto
pouZit pouze za pfedpokladu, Ze dodejka bude rovné pfipevnéna v dolni poloviné pravého
okraje napt. prouzkem lepici pasky).

Zasilky odesilané do zahrani¢i (v¢. Slovenska) musi byt zapsany samostatné mimo
vnitrostatnich zasilek.

U doporucenych zasilek s poctem nad 10 kus( (potitano za jednotlivé pracoviité a den)
predklada pfislusné pracovisté CZU do vypravny spolu se zasilkami jejich seznam
v elektronické podobé prostfednictvim ESS Pracoviité oznaé&i skupinu dopisd fyzicky
predavanych do vypravny ¢islem pracovisté.

U hromadnych podani nad 100 ks dopist format 22 cm x 11 cm (podlouhly typ obalky) a
Vétsim Ize nechat vyznacit typ zasilky (doporuéené, do vlastnich rukou) frankovacim strojem.
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V tomto pfipadé se v pravém hornim rohu vynecha prostor pro otisk frankovaciho razitka o
velikosti 16 cm x 4 cm.

(8) Vzhledem ke kapacité zpracovanych zasilek drzitelem postovni licence v mnozstvi 1000 ks za
den maze dojit k vyjimeénému posunu data odeslani vypravnou CZU zpracovanych zésilek.

(9) Baliky budou zpracovavany vypravou CZU bez vyuziti frankovaciho stroje.

(10)Pro zpracovani baliku vypravnou CZU pFipravi pfislugny pracovnik podaci listek a na zasilku
vyznati ¢astku pojiSténi. Ostatni naleZitosti baliku jsou standardni. Obsah balikii musi
odpovidat Postovnim podminkam drZitele postovni licence (tj. Ceské posty).

(11)Podatelna CZU zabezpeéuje odesilani dokument v analogové podobé, a to jako obycejné
zésilky, doporucéené zasilky, doporucené zasilky s dodejkou, doporucené zasilky s dodejkou do
vlastnich rukou, doporucéené zasilky s dodejkou zmocnénci, baliky a cenna psani doru¢ovana
na Gzemi Ceské republiky a do ciziny. Dokumenty v digitdlni podobé jsou odesilany
prostfednictvim datové schranky, kterda ma automatizovanou vazbu na systém ESS.

(12)0 zplisobu odeslani dokumentt rozhoduje zaméstnanec CZU povéfeny jeho vyfizenim podle
charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ vefejné moci, pravnicka
osoba, jiny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky). Pfed rozhodnutim o konecné formé
zpracovani dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a jakym zplsobem ma byt odeslan.

(13)Pfi odesilani dokumentl musi zaméstnanec CZU vidy pomoci prostfedkii systému ESS nejprve
zjistit, ma-li adresat zfizenou a zpfistupnénou ISDS. Umoziuje-li to povaha dokumentu a
adresat je drzitelem zpfistupnéné ISDS, dokument se odesila vidy prostfednictvim ISDS,
pficemZ odesilatel jesté rozhodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do ISDS nebo
doruceni datové zprdvy do vlastnich rukou. ISDS se pro doruceni nepouzije, pokud se dorucuje
na misté, vefejnou vyhlaskou, pokud to povaha dokumentu neumoziuje nebo pokud jiny
predpis umoZniuje uptfednostnit jiny zptsob dorudeni.

(14)Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté (pfi jednani nebo
jiném dfednim Ukonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenou a zpfistupnénou datovou
schranku, nebo neni-li mozné dokument dorucit prostfednictvim sité internet, protoze to
povaha dokumentu neumoznuje, dokument se doruciv listinné podobé.

(15)Dokumenty v listinné podobé se odesilaji pfedevsim jako obycejné zésilky. Do vlastnich rukou
adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Dokumenty Ize odesilat také faxem nebo pfedat
osobné.

(16)Dokumenty v listinné podobé urcéené k odeslani prebiraji od povéfenych zaméstnanci
jednotlivych pracovist CZU zaméstnanci vypravny. Prevzeti odesilanych dokument a jejich
vypraveni z CZU zaznamendava Podatelna CZU prostiednictvim systému ESS.

(17)Doklad stvrzujici, Ze dokument v listinné podobé byl dorucen nebo Ze postovni zasilka
obsahujici dokument v listinné podobé byla dodana (dodejka, doruc¢enka), véetné ¢asového
Udaje, kdy se tak stalo, pfipoji po jeho vraceni zaméstnanec povéreny vyfizenim dokumentu

19




k pfislusnému dokumentu nebo do pFislusného spisu. Udaj o doruéeni rovné? zaznamenava
v systému ESS k zaznamu o vypraveném dokumentu. Toto plati obdobné pro vracené
nedorucené zasilky.

(18)Reklamaci nedoruéenych pisemnych dokladil stvrzujicich, Ze dokument v listinné podobé byl
doruen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument v listinné podobé byla dodana
(dodejka, dorucenka), zajistuje u drzitele postovni licence, povéfeny zaméstnanec CZU,
piipadné jim urtena osoba na zakladé pisemné Zédosti zpracovatele dokumentu. Povéreny
zaméstnanec CZU, pfipadné jim uréend osoba informuje o vysledku reklamacniho Fizeni
zpracovatele dokumentu.

(19)Zaméstnanci podatelny CZU odpovidaji za vybaveni odesilanych dokumentd naleZitostmi
potifebnymi k odeslani, u dokumentd v listinné podobé zejména za jejich spravné ofrankovani
a fadné vypraveni. Pfeuétovani nakladd na postovné je ¢lenéno podle uzli zavedenych v ESS.
Podklad pro pfetétovani nédkladl na postovné je mésicné predavan Ekonomickému odboru
CZU v elektronické podobé (ve formatu PDF).

(20)Zasilky v listinné podobé preddvaji zaméstnanci podatelny CzZU driiteli postovni licence
jedenkrat v priibéhu kazdého pracovniho dne. Za tim tcelem zpracovévaji postovni podaci
arch (pfiloha €. 4 tohoto dokumentu). Dokumenty pfipravené k odesléni prostfednictvim
datové schranky odesild zaméstnanec podatelny CZU alespofi dvakrat v priib&éhu kaZdého
pracovniho dne ve stanoveny €as.

(21)Soukromé dopisy zaméstnancii CZU se prostfednictvim podatelny CZU uréené pro pfijem
dokument? v digitalni podobé, datové schranky nebo vypravny CZU neodesilaji.

(22)Vsichni zaméstnanci CZU jsou povinni dbat na hospodérnost pfi odesilani dokumentd.

Clanek 15
Ukladani dokumentt a spist, spisovna

(1) Vytizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé se ukladaji v pFirucnich
registraturach. Utvarové registratury jsou umistény v jednotlivych budovach CZU. Za spravu
Utvarovych registratur, za spravné uloZeni dokumentd, jejich oznaceni, zabezpeceni proti
poskozeni a ztratam a jejich nasledné predani k uloZeni do spisovny CZU odpovidaji pfisludni
vedouci zaméstnanci CZU. Za pfiruéni registraturu odpovida povéieny zaméstnanec CZU.
Dokumenty se tfidi a fadi podle vécného obsahu a ¢asového sledu, aby tvofily pfehledny celek.

(2) Dokumenty nebo spisy v analogové i digitdlni podobé se pfed uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-
li Uplné. Kontrolu tplnosti provadi zaméstnanec CZU, ktery dokument vyfizoval nebo spis
uzavrel, popt. z jehoZ Cinnosti dokument nebo spis vznikl. Pfedmét kontroly je stanoven
platnou legislativou. Dokumenty a spisy v digitdlni podobé& musi byt nejpozdéji pfed jejich
vyfizenim, resp. uzavienim, v datovych formatech poZadovanych platnou legislativou a
opatfeny prislusSnymi metadaty.
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(3) Po uplynuti doby potfeby pro béinou praci prislusného pracovisté CZU jsou dokumenty
predavany do ustfedni spisovny CZU nebo spisoven jednotlivych fakult CZU po dohodé
s odpovédnymi zaméstnanci téchto spisoven.

(4) CZU ma decentralizovanou spisovnu tvofenou ustfedni spisovhou CZU a spisovnami
jednotlivych fakult (dale jen ,spisovna CZU"). Viechny spisovny tvofici spisovnu CZU, musi
splfiovat podminky predepsané zakonem.

(5) Spisovna CZU je dislokovana v nékolika lokalitach a je rozdélena na tyto spisovny:

e Ustfednispisovna—slouZi k ukladani dokumenti v analogové podobé, doru¢enych CZU nebo
vzniklych z jeho ¢innosti vyjma dokumentd jednotlivych fakult. Vedenim spisovny je povéfen
zaméstnanec SIC (déle jen ,spravce spisovny CZU"), ktery zodpovida za jejich spravné uloZeni,
evidenci a zabezpeeni proti poskozeni a ztratam. Pfistup do spisovny CZU mé pouze
zaméstnanec povéreny vedenim spisovny, ostatni zaméstnanci mohou vstupovat do spisovny
CZU pouze se souhlasem a za doprovodu zaméstnance povéieného vedenim spisovny.
Dokumenty a spisy se do spisovny CZU ukladaji podle pokynli zaméstnance povéfeného
vedenim spisovny.

e spisovny jednotlivych fakult —slouzi k ukladani dokumentt v analogové podobé, doruéenych
nebo vzniklych z ¢innosti fakulty. Vedenim spisovny fakulty je povéfen zaméstnanec fakulty,
ktery zodpovida za jejich spravné uloZeni, evidenci a zabezpeceni proti poskozeni a ztratam.
PFistup do spisovny CZU mé pouze povéieny zaméstnanec fakulty a spravce spisovny CZU,
ostatni zaméstnanci mohou vstupovat do spisovny CZU pouze se souhlasem a za doprovodu
jednoho z nich. Dokumenty a spisy se do spisovny ukladaji podle pokynd zaméstnance fakulty
povéreného vedenim spisovny.

(6) Pfed pfedanim dokumentd a spisti v analogové podobé do spisovny CZU jsou zaméstnanci
odpovédni za vedeni spisové sluiby v jednotlivych pracovistich CZU povinni pfipravit je k
predani tak, aby byly uplné, zkompletované a prehledné usporadané do ukladacich jednotek
(3anonfi, archivnich krabic) opatfenych Stitky. Stitek obsahuje minimalné nazev odboru a
oddéleni, spisovy znak, ndzev s obsahem dokumentt a spist, rok vzniku a vyfizeni dokumentd
a spist a skartacni rezim.

(7) Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k uloZeni ve spisovné CZU podle
predavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujiciho seznam predavanych
dokumentt (pfiloha €. 2 a 3). Po kontrole oznaceni (nazev odboru a oddéleni, spisovy znak,
ndzev s obsahem dokument( a spis(, rok vzniku a vyfizeni dokumentd a spisti, skartacni znak
a skartacni lhita) ukladacich jednotek, v nichZ jsou dokumenty a spisy pfedavany k uloZeni, a
shodé preddvaciho protokolu s preddvanymi dokumenty a spisy, potvrdi pFedavajici
zaméstnanec a zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny pfedani a prevzeti dokumentd
podpisem predavacich protokoll. Bez splnéni uvedenych nalezitosti nebudou dokumenty do
spisovny pFijaty. Pfedavajici zaméstnanec CZU obdrzi jedno vyhotoveni predavaciho
protokolu, druhé vyhotoveni zaloZi zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny do evidence
dokumentl ulozenym ve spisovné CZU, kterou tvofi soubory predéavacich protokold
jednotlivych pracovist CZU.

(8) Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle vécnych skupin a spisovych znak( spisového a
skarta¢niho planu po dobu trvani skartacni lhity.
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Dokumenty a spisy v digitaIni podobé se ukladaji v elektronické spisovné CZU, ktera je soucasti
systému ESS, a predavaji se do ni k uloZeni prostfednictvim systému ESS. Elektronicka spisovna
slou?i k ukladani dokumentd a spisti v digitalni podobé pro celou CZU.

(10)Evidence dokumentt uloZenych ve spisovné je vedena v ESS, pripadné v pomicce SSL vedené

v listinné podobé. Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny zodpovida za fadné vedeni
evidence o uloZzenych dokumentech.

(11)ReZim zachézeni s dokumenty a spisy se vztahuje na viechny zaméstnance CZU a vychazi

(1)

(3)

(4)

zejména z nasledujicich zasad:

® Se spisy je nutno zachazet pfi vSech ukonech opatrné, aby se netrhaly, nemackaly a
neprehazovaly. Spisy objemnéjsi je tfeba sesit nebo uloZit do desek;

e spisy se ukladaji jen na mista k tomu uréend (spisovna nebo registratury CZU). Spisy
podléhajici zvlastnimu reZimu se ukladaji do uzavienych trezorovych skfini;

o dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v listinné podobé, k nevratnému poskozeni nebo
zni¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitdlni podobé zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, musi se tato skuteénost neprodlené oznamit vedoucimu
zaméstnanci pfisluéného pracovisté CZU. Tato skute¢nost se poznamend do evidence
dokumenttl véetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencniho ¢&isla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentu, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo znifeni feSena.
O rekonstrukci spisu rozhoduje vedouci pfisluiného pracovisté CZU;

e oznacené a usporadané spisy se nesmi libovolné rozdélovat, nesmi z nich byt vyjimany ¢asti
ani nesmi byt dalSi ¢asti Ci celé spisy pfipojovany;

e spisy vyzadané ze spisovny je bezpodminecné nutné uchovat v plivodnich obalech a
v tom chronologickém poradi, jak byly ze spisovny vydany.

Clanek 16
Pfedkladani dokumenti uloZenych ve spisovné nebo registraturach

Zaméstnanci CZU mohou nahlifet pouze do dokumentil svého pracoviité, nahlizeni do
dokument(l jiného pracovisté je moiné pouze s predchozim souhlasem vedouciho
zaméstnance tohoto pracovisté popft. v souladu s pravy nastavenymi v ESS.

Nahlizeni do dokument( v digitalni podobé opravnénym zadatellim (zejména zaméstnanciim
CZU) je umoinéno prostiednictvim systému ESS, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci pfistupd
(zapGjcovéani a nahlizeni do dokument(). Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany
dokument nebo spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahliZzeni cely dokument nebo spis, je
mozné ho vytisknout (vytvofit neovérenou kopii), znelitelnit pasaze, s nimiz se zadatel nesmi
seznamit, a poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy v analogové podobé ulozené ve spisovné mohou byt predkladany
k nahlizeni opravnénym Zadatelim. Dokumenty a spisy se predkladaji k nahlizeni vétsinou
v prostorach uréenych k nahlizeni.

Dokumenty a spisy v analogové podobé uloZzené ve spisovné Ize zapUjcit. Vypujcovatel je
povinen zabezpecit jejich ochranu pred poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrzet urceny
termin vraceni. Do zapujcenych dokumenttl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
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(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

(4)

provadét jiné upravy. Pracovnik povéreny vedenim spisovny vede evidenci zapdjéovani a
nahlizeni do dokument( a spisti uloZenych ve spisovné. Tato evidence je soucasti ESS,
v pfipadé, Ze je SSL vedena v listinné podobé, je i tato evidence vedena v listinné podobé.
Zadny dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemtize byt nikomu vydan k trvalému uZivani.
Pfi ztraté, zniceni nebo poskozeni zapijéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé je
nutné vyhotovit zépis, obsahujici pFi€iny, miru zavinéni a eventudlni nasledky ztraty nebo
zniceni.

Vyhledani poZzadovaného dokumentu, resp. spisu, se provadi vidy za asistence zaméstnance
povéfeného vedenim spisovny nebo jeho nadfizeného. Po vyhledani maZe byt dokument
ofocen a original se v tomto pfipadé nezapujéuje.

Za chod utvarové registratury, vedeni fadné evidence spist a za zvlastni evidenci zapGjéenych
spisd v Utvarové registratufe odpovida vedouci pfisluného pracovisté CZU.

Cast Il - Skartaéni Fad

Clanek 17
Postup pfi vyfazovani dokument( a podrobnosti skartaéniho Fizeni

Postup pfi vyfazovani dokumenti ze spisovny CZU je zévazny pro viechny zaméstnance CZU.
Z4dné dokumenty nesméji byt zni¢eny bez fadného skartainiho Fizeni, respektive bez
udéleného trvalého skartaéniho souhlasu. Za provadéni skartaéniho Fizeni v ramci CzU
odpovida spravce spisovny CZU.

Skartacni fizeni je souhrn ukonl provadénych pti planovitém vyfazovani dokumentid ze
spisovny CZU, které jsou po uplynuti stanovenych skartaénich lhat pro ¢&innost €ZU
nepotfebné nebo jejich vyuZivani neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam.
Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né. Jeho piredmétem jsou viechny dokumenty
a spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, nejde-li o dokumenty pfevadéné autorizovanou konverzi
dokumenti, a razitka vyrazena z evidence. Skartaéni Fizeni se provede v roce nasledujicim po
uplynuti skartacni lhity. Skartaéni fizeni probihd za odborného dohledu zaméstnance SOA
v Praze — Chodoveci.

Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zplsob posouzeni
dokumentu ve skarta¢nim fizeni:

e A (archiv) - dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartaéniho Fizeni zafazuje s navrhem
k vybrani za archivalii,

e S (stoupa) - dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do skarta¢niho fizeni zafazuje s ndvrhem
na zniceni,

® V (vybér) - dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a navrien k vybréani za
archivalii nebo ke zniceni.

Skartacni Ihdta je dle typu dokumentu soucdsti skartacniho pléanu. Skartaéni lhiitu nelze
zkracovat. Skartacni lh(ita mize byt po projednani se zastupcem SOA v Praze - Chodovci
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prodlouzena, pokud CZU pottebuje dokument pro dalsi vykon tfedni &Ginnosti. Délka skartaéni
IhGity dokumentu miiZe byt nejvySe 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak.

Pro dokumenty, které nejsou evidovény v ESS, zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny
uspofada dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni Ihiita, uréené k posouzeni ve
skartaCnim Fizeni do pfehlednych jednotek (balikt, archivnich krabic, pofadaci, svazk(i apod.)
a vyhotovi pfilohy ke skarta¢nimu navrhu. Odpovida za to, Ze do skartaéniho Fizeni budou
zahrnuty viechny dokumenty a spisy CZU s uplynulou skarta¢ni lhdtou, a Ze budou predlozeny
ke skartacnimu fizeni v poZadované podobé. Pfilohy skartaéniho névrhu tvofi seznamy
dokumenti a razitek navrienych k vyfazeni, které jsou uspofadany podle organizaéniho
¢lenéni CZU a spisového a skartaéniho planu. V seznamu je u kazdé polozky uvedeno poradové
Cislo, spisovy znak, charakteristika obsahu dokumentt a spisti, rozsah let (obdobi, z ného?
pochazeji), skartatni znak, skartacni lhGta a mnoistvi (tj. pocet eviden&nich jednotek).
V seznamech dokumentl se uvedou oddélené dokumenty se skartaénim znakem ,A“ a
oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,S“. Dokumenty se skarta¢nim znakem ,V“ se
posoudi a zafadi bud’ k dokumentiim se skartaénim znakem ,A“ nebo k dokumentim se
skartatnim znakem ,S“. Soucasné se zpracuje skartaéni navrh na vyfazeni razitek. PFi
odborném posuzovani dokumentd a spisd je na pozadani povinno spolupracovat pfislusné
pracovisté CZU, které dokument nebo spis vyfizovalo.

Z evidence dokumenti vedené v elektronické podobé v systému ESS sestavi zaméstnanec
povéreny vedenim spisovny seznam dokumentl urcenych k posouzeni ve skartaénim Fizeni
prostiednictvim ESS ve formé XML vystupu dle pfislusného schématu narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. Dokumenty, popf. spisy, v digitdIni podobé zafazené
do skartacniho fizeni jsou uloZeny v elektronické spisovné, kterd je soucasti systému ESS,
v pfedepsanych vystupnich datovych formatech a jsou opatfeny metadaty. Spravce spisovny
CZU poté predlozi skartacni navrh na vyfazeni dokumentd, spisti a razitek, véetné pfiloh.
Nasledné pozada zastupce SOA v Praze - Chodovci o odborné posouzeni dokumentl
navrZzenych vyrazeni.

Na zdkladé predlozeného skartaéniho navrhu provede zaméstnanec SOA v Praze - Chodovci
odbornou archivni prohlidku dokumentt, spisti a razitek navrhovanych k vyfazeni. Po odborné
archivni prohlidce dokumentt, spisd a razitek navrhovanych k vyfazeni vyhotovi protokol o
provedeném skartaénim fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokument, spisti, popfipadé
Ufednich razitek, vybranych za archivdlie a urci IhGtu pro jejich predani do SOA v Praze -
Chodovci. Zaméstnanec SOA v Praze - Chodovci soucasné vyda souhlas ke zni¢eni dokumentd,
spist, popfipadé trednich razitek, navrZenych ve skartacnim navrhu ke zni¢eni (nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu).

Dokumenty, spisy, poptipadé razitka, vybrand za archivélie pfeda spravce spisovny CZU
v dohodnutém terminu zaméstnanci SOA v Praze - Chodovci. O pfedani se sepiSe Gfedni
zaznam (zdznam o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu). Ufedni zdznam obsahuje
nazev a sidlo CZU, nazev archivu, poget a popis stavu predavanych archivalii, datum predani
archivdlii, jména, pfijmeni a funkce fyzickych osob povérenych podpisem tfedniho zaznamu
za CZU a za SOA v Praze - Chodovci a jejich podpisy. Soudasti tifedniho zaznamu je soupis
pfedavanych dokumentd, spistl a razitek vybranych jako archivélie zpracovany CzZU.
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V pFipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé, CZU pred4
SOA v Praze - Chodovci jejich repliky a k nim nalezejici metadata zpracované podle pfislusného
schématu XML stanoveného narodnim standardem, a to pomoci prostiedkt systému ESS.

(10)SOA v Praze - Chodovci sepiSe ufedni zaznam po predani dokumentl a spist v analogové

podobé a razitek vybranych jako archivélie do Statniho oblastniho archivu v Praze - Chodovci
po potvrzeni UspésSného prenosu dokumentt a spist v digitdlni podobé vybranych za jako
archivalie do digitalniho archivu.

(11)Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeni skartaéniho fizeni, zajisti PTO ve

spolupraci se zaméstnancem povérenym vedenim spisovny bezodkladné zni¢eni dokumentd,
které nebyly vybrany za archivalie. Znicenim dokumentu v analogové podobé se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zniceni
provadi soukroma firma na zakladé objednavky vystavené PTO. CZU nese ve$keré naklady
vynaloZzené na znic¢eni dokumentl. Zni¢enim dokumentu v digitalni podobé se rozumi jeho
smazani ze systému ESS a dalsich uloZist.

(12)Skartac¢ni navrh se seznamy dokumentd, spisti navrzenych k vyfazeni, protokol o provedeném

(1)
(2)

(3)

(4)

(1)

skarta¢nim Fizeni a Ufedni zaznam o predani archivalii vybranych k trvalému uloZeni ve Statnim
oblastnim archivu v Praze - Chodovci se ukladaji v jednom vyhotoveni u feditele PTO a v
jednom vyhotoveni u zaméstnance povéfeného vedenim spisovny.

Clanek 18
Spisova rozluka

V piipadé zaniku CZU bude provedena spisova rozluka.

V pripadé zaniku CZU prevezme spisovnu jeho pravni nastupce nebo ten, na ného? pfechazi
pusobnost.

Pred zahajenim spisové rozluky zpracuje CZU plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového
rozvrhu. Spisovou rozluku p¥ipravuje a provéadi pred datem svého zruseni CZU, dokonéuje ji
pravni nastupce nebo likvidator.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, do néhoz ruseny zatadi vyfizené dokumenty
a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni Ih(ta.

Clanek 19
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie anebo v pfipadé jiné
mimofadné situace, rovnéz v ptipadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového
spojeni, v jejichz disledku je CZU znemoZnéno po omezené Easové obdobi uZivani systému
ESS obvyklym zplsobem, se SSL vede nahradnim zplsobem. A to v takové podobé, aby bylo
zabezpeleno po celou dobu trvdni mimoradné situace a pribéiné pfijimani a odesilani
dokument.
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(2)

(3)

(4)

(1)
(2)

(3)

(4)

(6)

(8)

SSL je po dobu mimoradné situace vedena nahradnim zplsobem v listinné podobé v podacim
deniku (dale jen ,nahradni evidence”). PTO vyda ihned po vyhlaseni mimofadné situace viem
pracovidtim CZU podaci deniky. Viechny dokumenty budou déle evidovany vyhradné v téchto
podacich denicich.

Dokumenty jsou v ndhradni evidenci evidovany a vyfizovany. Dokumenty jsou oznacovany dle
poradi evidence v podacim deniku pod samostatné vedenou c¢iselnou tadou, tvary Eisel
jednacich nesmi byt totoiné s tvary Cisel jednacich pouZivanych pfed vznikem mimofadné
situace ani mezi sebou a stanovi je Metodik SSL

Nahradni evidenci CZU uzavfe bezodkladné po ukonéeni mimoradné situace. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany po dobu krat3i nez 48 hodin, pfeeviduji se do systému ESS Pokud jsou
v ni dokumenty evidovany po dobu delsi nez 48 hodin, pak zlstavaji pro ucely vykonu ESS
evidovany v nahradni evidenci a do systému ESS se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit a uzavfit v nahradni evidenci. Za preevidovani dokument( z nahradni evidence do
systému ESS odpovidaji jednotliva pracovisté CzU.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se uklddaji ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty CZU.

Clanek 20
Rizeni a kontrola, metodicka ¢innost

Pracoviété povétena vykonem SSL na CZU jsou uvedena v pfiloze €. 5 této smérnice.

Za Fizeni spisové sluzby, dohled na jejim vykonem a kontrolu dodrzovani spisového fadu
odpovida kvestor CZU.

Za metodické vedeni SSL, spravu spisovny CZU a za vyfazovani dokumentti a spisii ulozenych
ve spisovné ve skartacnim Fizeni odpovidad Metodik SSL.

Za vedeni podatelny CZU pro piijem dokumentti (v analogové i elektronické podobé) odpovida
vedouci oddéleni SSL.

Za vedeni utvarovych registratur odpovidaji povéreni zaméstnanci jednotlivych pracovist CZU.

Za tadny vykon spisové sluzby a dodriovani tohoto fadu v jednotlivych pracovistich CZU
odpovidaji jejich vedouci, ktefi sleduji vyfizovani dokumenti svych podfizenych v pfislusné
evidenci a jejich ukladani v souladu stouto smérnici. Priibéiné kontroluji zejména stav
vyfizovani dokumentl, projednavaji se zaméstnanci povéfenymi jejich vyfizenim zjisténé
zévady, uréuji zptsob a terminy jejich odstranéni.

Za vécné spravné vyrizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida pfisluiné pracovisté
¢ZU, jemuz byl pridélen k vyfizeni, byt se na vyfizovani dokumentu podilelo vice pracovist CZU.

Za Fadnou manipulaci s dokumenty a spisy podle této smérnice, za bezchybné vedeni a véasné
kvalitni pInéni vyfizovani dokumenti odpovidaji pFislu$ni zaméstnanci CZU.
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(9) Zaméstnanci CZU mohou na svych pracovistich uchovavat pouze nevyfizené dokumenty, resp.
spisy, s vyjimkou dokument(, resp. spisti, uchovavanych na pracovistich z divodu jejich
nezbytnosti. Evidenéni pomlicky musi byt zabezpefeny proti ztraté, pozménéni a
neopravnénému pfistupu.

(10)Po skonéeni pracovni doby nesmi zaméstnanec CZU ponechdavat dokumenty, spisy, razitka a
pisemné doklady na pracovnim stole.

(11)Ridici kontrolu pfi vykonu SSL provadéji vedouci pracovist €ZU. Kontrolu vykonu SSL v rdmci
CzuU dale provadéiji dalsi povéieni zaméstnanci CZU.

(12)Kontrolu dodrzovani povinnosti na Useku archivnictvi a spisové sluzby vykonavé podle
zvlastniho pravniho predpisu pfislusny statni archiv, ktery je k provadéni kontroly opravnén
zvlastnim pravnim predpisem.

(13)Dékani fakult, kvestor a feditelé ostatnich soucasti jsou opravnéni v odiivodnénych pfipadech
vydat interni predpis CZU, ktery bude podrobné upravovat vykon spisové sluzby na pfislusném
pracovisti. PFed vydanim tohoto interniho predpisu CZU bude jeho navrh i pfipadné pozdéjsi
zmény projedndan s Metodikem SSL.

Clanek 21
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva platnosti dnem vyhlaseni. Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem ....

(2) Touto smérnici se rusi Smérnice .............

(3) Nedilnou soucasti této smérnice jsou nasledujici prilohy:

e Pfiloha €. 1 —Spisovy a skartacni plan

e Pfiloha €. 2 - Protokol o pfedani dokument( do ustfedni spisovny
e Prfiloha ¢. 3 —Skartacni navrh na vyrazeni dokumentd

e Prtiloha ¢. 4 — Postovni podaci arch

e Piiloha & 5 - Organizaéni jednotky povéfrené spisovou sluzbou na CZU
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Pfiloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan

Strukturu spisového a skartacniho planu tvofi hierarchicky uspofadané vécné skupiny oznacené
spisovymi znaky. Jednotlivé dokumenty jsou ve vécnych skupindch oznaceny spisovymi znaky a

skarta¢nim reZzimem (skartacni znak a skartacni IhGta).

A Organizace a vedeni univerzity a fakult

B Pravni zaleZitosti

C Védecko-vyzkumna ¢innost, projekty

D Studijni a pedagogické zaleZitosti

E Zahraniéni styky

E Provozné-technicky odbor

G Audit

H Odbor bezpecnosti

| Autoprovoz

J Spisova a archivni sluzba

K Ekonomicky odbor

L Odbor informacnich a komunikaénich technologii (OIKT)

M Koleje a menzy (KaM)

Spis. Skart.

znak Ihata

A. Organizace a vedeni univerzity a fakult

A1 Legislativni a koncep¢ni zaleZitosti, styk s ministerstvy (dlouhodoby zamér a jeho A 1S

' aktualizace)

A2 Organizace, vznik, reorganizace, zanik fakult, Gstavd, skolnich statkd, pracovist A 15
Statuty a predpisy dané zakonem, vnitini predpisy (rozhodnuti rektora, obézniky,

A3 S Ee = e A 15
smérnice, vyhlasky dékan)

A4 Védecka rada CZU a védecké rady fakult- zapisy, usneseni, stanoviska ze schiizi a jednani A 15

A5 Spravni rada CZU - zapisy, usneseni, stanoviska ze schiizi a jednéni S 30

A.6 Rektor, kolegium, komise, poradni sbory, rady, prorektofi A 15

A7 Dékan, kolegium, komise a oborové rady, prodékani A 15

A.8 Kvestor - smérnice, rozhodnuti, opatfeni A 15
Akademické slavnosti (inaugurace, imatrikulace, promoce, ¢estné doktoraty, shromazdéni

A.9 - A 15
akademické obce)

A.10 Vyznamenani, medaile, ocenéni A 15

A1l Prezentace a propagace univerzity, public relations V5
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A.12 Vyroéni zpravy o Cinnosti univerzity, evaluace A 15
A.13 Porady kateder, oddéleni, tajemniki fakult a dalSich pracovist - zapisy S5
A.14 Korespondence V5
A.15 Zpravodaj CZU - 3 archivni vytisky A 15
B. Pravni zaleZitosti
B.1 Zastupovani CZU v pravnich vécech, pravni poradenstvi V5
B.2 Majetkopravni smlouvy, nabyti, prodej, prevod a sprdva nemovitosti A 15
B.3 Smlouvy
- pfiprava smluv (podklady, navrhy, varianty, pfipominky, pfedkladéani
navrhd, prijeti) S5
- smluvni dokumenty (dohody, smlouvy, ujednani) zdvazného vyznamu A 15
- ostatni S5
Smlouvy pracovné prdvni viz. agenda Persondlini oddéleni K.l
B.4 Verejné zakazky a dokumentace
B.4.1 = el A15
B.4.2 - malého rozsahu S5
B.5 Najmy, najemni smlouvy V5
B.6 Soudni spory, soudni vymahani pohledavek, smir¢i fizeni
B.6.1 - mimofadné a zavainé A 15
B.6.2 . $s5
B.7 Trestni zalezitosti
- zavaina oznameni, Zaloby, soudni protokoly a rozhodnuti ve vécech
B.7.1 trestnich A15
B.7.2 - ostatni disciplinarni pripady S5
B.8 Nahrady Skody, odskodnéni
B.8.1 - Skody velkého rozsahu a zdvazného vyznamu A 15
B.8.2 - ostatni S5
B.9 Skodni komise - zapisy S 20
B.10 Smluvni agenda S5
B.11 Ochranné znamky A 15
B.12 Akademicky senat - agenda S30
B.13 Kolektivni smlouva A 15
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C. Védecko-vyzkumna ¢innost, projekty
C1 Koncepce, predpisy, fizeni, komise
co Grantové agentury v CR, granty, projekty, soutéze - statuty, vyhlaseni, schvalovani, pInéni, 515
' monitorovaci, priibézné a rocni zpravy, hodnotici zpravy, dilezita korespondence
C3 IGA (Interni grantova agentura CZU) S10
ca CIGA (Celouniverzitni interni grantova agentura) — navrhy projektd, oponentni posudky 510
’ ndvrhi projekt(, priibéZné a zavéreéné zpravy, oponentni posudky zavérecnych zpréav
C.5 Zahraniéni vyzkumné projekty, zahraniéni granty S 15
Vyzkumné zaméry, vyzkumna centra, specificky vyzkum na vysokych Skolach-spoluprace s
C.6 < o e A 15
AV CR, praxi, aplikovany vyzkum
c7 Védeckeé konference, kongresy, sjezdy, seminafe, spoluprace s vysokymi kolami a V5
' vyzkumnymi institucemi
C.8 Scientia Agriculturae Bohemica (3 archivni vytisky), redakéni rada sborniku V5
C.9 Rizeni ke jmenovani profesord, habilitaéni Fizeni A 15
C.10 Doktorské studium A 15
C.11 Hodnoceni, rozbory, pfehledy védecko-vyzkumné ¢innosti CZU, fakult A 15
C.12 Cestné doktoraty, vyznamenani - udélovani, evidence A 15
D. Studijni a pedagogické zaleZitosti
D.1 Akreditace studijnich programd, éiselniky studijnich obord A 15
D.2 Studijni plany a programy, sylaby pfedméti A 15
D.3 Tisténé informace o studiu, studijni programy fakult (2 archivni vytisky), propagace S30
D.4 Studijni pléany S5
Pfihlasky uchazeci, ktefi nevykonali pfijimaci zkousku, ptihlasky a odvolani nepftijatych S1
D.5 uchazecu
D.6 Spisy pfijatych uchazec(, ktefi se nedostavili k zapisu S1
D.7 Seznamy pfihlaSenych uchazecl, ale nedostavivsich se k pfijimaci zkousce S1
D.8 Studijni agenda (zkouskové knihy) A 15
D.8.1 Disciplinaria A15
Studijni spisy absolvent(i bakalafského, magisterského, doktorandského studia - zejména 545
D.9 pFihlasky, pfijimaci protokol, pfehled vykonanych zkousek, zadosti, posudky, obhajoba,
S7Z, rozhodnuti, korespondence, lékarské zpravy
D.10 Studijni spisy studentd, ktefi nedokondili studia S 45
D.11 Protokoly o statni zavérecné zkousce, evidence diplomi, promoce A 15
D.12 Zahranicni studenti, nostrifikace A 15
D.13 Rozvrhy, aktudlni zaleZitosti vyuky S1
D.14 Pocty studentd, rocni statistické vykazy A 15
Studijni spisy studentd magisterského, bakaldfského a doktorandského studia| S45
D.15 neukonceného SZZ
D.16 Statni zavérecné zkousky — komise, slozeni, zapisy o SZZ (v¢. posudkii) A 15
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Bakalafska, diplomovad prace (archivovano na katedrach v pisemné formé 1x, elektronicky
na Studijnim a informacnim centru a OIKT - viz smérnice rektora €. 8/2011 Pravidla

Dl zadavani, zpracovani, odevzdavani, archivace a zvefejiiovani bakalafskych a diplomovych b
praci na CZU)
D.18 Seminarni prace (archivovano na katedrach) S5
D.19 Odborna ucebni praxe S1
E. Zahranicni styky
E1 Zahranicni projekty a programy, LLP Erasmus smlouvy se zahrani¢nimi vysokymi skolami o A 1S
spolupréci
E.2 Mezinarodni konference, sympozia, sjezdy, seminare; sborniky z nich V5
E.3 Aktivity v programech EU S 15
E.4 Zahranicni sluzebni cesty - zpravy S5
F. Provozné-technicky odbor
F.1 Styk s dodavateli, kontrolni porady, penalizace S5
F.2 Smlouvy a dohody, financovani staveb
- zavainého vyznamu A 15
- ostatni S5
F.3 Rekonstrukce, opravy V5
F.4 Statistika, vykaznictvi, hodnoceni, rozbory investi¢ni ¢innosti
F.4.1 - vyrocni A 15
F4 - diléi S5
F.5 Sprava nemovitosti S5
F.6 Skladové hospodafistvi S5
F.7 Autoprovoz, péce o vozidla $56
F.8 Agenda energetického, vodniho a tepelného hospodarstvi S5
F.9 Provoz, sprava a Udriba objektt CZU, jejich vyzdoba S5
F.10 Hospodareni s nebytovymi prostorami, najem a prondjem mistnosti S 10
F.11 Vyfazovani a likvidace movitého majetku S5
F.12 Likvidace odpadu S5
F.13 Uklid pfidélenych prostor v objektech a komunikacich S5
F.14 Telefonni ustfedna, telekomunikacni systémy S5
F.15 Péce o zaméstnance - rekreace S5
F.16 Smluvni agenda, pfedsmluvni jednani V5
F.17 Evidence dokument( (podaci deniky, rejstfiky) A 15
F18 Vyfizovani dokumenti (dorucovaci a manipulacni knihy, soupisy doslych doruc¢enych S3
zasilek, posStovni preddvaci archy)
F.19 Dokumentace staveb
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dodavatelska stavebni a technologickd dokumentace

skutec¢ného

F.20 provedeni celé stavby
Fo1 vlastnich (jednotlivych) staveb
) A 15
F 22 diléi projektové a stavebni vysledky
; S10
situaéni plany
F.23 A 15
F.24 fotodokumentace vlastnich staveb
. A 15
kolaudace
F.25 A 15
zapisy o prejimce staveb
F.26 A 15
F27 projektova dokumentace - uvodni, provadéci, zadavaci a technicky projekt
) A 15
zadani staveb
F.28 S10
realizacni vykresy
F.29 S 10
F30 rozpisy stavebni, poZadavk(, investic apod.
' S5
F31 rozpocty staveb
(1) - souhrnné
F.32 A 15
(2) - ostatni
F.33 S5
F32 spravni vyméry (Gzemni rozhodnuti, stavebni povoleni apod.)
; A 15
stavebni deniky
F.35 V10
F36 studie (srovnavaci, projektové, technologické, zastavovaci)
' A 15
technické zpravy
F.37 A15
F38 stavby a stavebné montazni prace
F.39 - dlouhodobé vyhledy V10
F.40 stavebni povoleni a souhlas k zahdjeni stavby
’ A 15
Fa1 rozhodnuti o umisténi, zménach a vyklizeni stavby
' A 15
F42 investi¢ni studie (zdméry, tkoly) véetné posudki a schvalovacich procest
' A 15
F.43 stavebni rozpocty
F.44 - souhrnné A 15
F.45 - ostatni S5
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F.46 - provozni pisemnosti (pribéh, zmény, dohled nad stavbou, zépisy z jednani) e
F.47 Pasporty
F471 vlastnich staveb a objektd 1S
F.472 vyrobné-technické AL
F473 - zafizeni po ukonceni Zivotnosti

S5
F.51 Vyhledové a rocni plany A 15
F.52 Investi¢ni ukoly, schvalovaci fizeni S10
F.53 Dokumentacéni a schvalovaci Fizeni S10
F.54 BéZna korespondence S3
F.55 Revize (kontrolni a revizni zprdvy, protokoly a zapisy, kontrola revizi) S10
G. Audit
G.1 Interni audit - dokumenty S10
G.2 Externi audit A 15
H. Odbor bezpeénosti
H.1 Skoleni BOZP S3
H.3 Vykazy o stavu bezpeénosti a hygieny préce (rocni a delsi) S5
H.4 Zaznamy o kontrolach a dodrzovani bezpetnostnich predpisl S5
H.5 Hlaseni o smrtelnych a tézkych urazech A 15
H.6 Hlageni lehkych trazi S10
H.7 Zaznamy o urazech S10
H.8 Kniha urazQ A15
H.9 Pfedpisy, smérnice, fady, jiné normy A 15
H.10 Pozarni knihy S5
H.11 Protokoly o poZérech
H.11.1 = iZdRainc A 15
H.11.2 - ‘ostatnf 510
H.12 Instruktaze a Skoleni S3
H.13 Evidence vystroje a vyzbroje S5
H.14 Kontrolni ¢innost S5
H:A5 Zabezpec&ovaci a kamerové systémy - plany, revizni a kontrolni zpravy S10
H.16 Zaznamy fe$eni bezpeénostnich incidenti v oblasti IT (telekomunikacniho provozu) S1
L Autoprovoz
1.1 Deniky dispecera S3
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1.2 Dispecink (rozpisy jizd)

1.3 Evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, nékupu, vyfazeni

1.4 Pohonné hmoty - veskeré pisemnosti

1.5 Pojisténi motorovych vozidel

1.5 Ptikazy k jizdé

1.6 Skladova evidence nahradnich dilli, pneumatik, oleji S5

.7 Styk s pojistovnou - korespondence S10

1.8 Udriba, oprava a provoz vozidel S5

1.9 Vykazy o vykonech S5

1.10 Zapisy o TP S3

1.11 Zadanky o pfepravu S3

J. Spisova a archivni sluzba

J1 Spisové a skartaéni Fady a plany CZU nebo cizi zdvazné pro organizaci A 15

).2 Archivni legislativa, predpisy, metodiky A 15

J.3 Skartacni Fizeni, navrhy s pfilohami ve. protokold o provedené archivni prohlidce A 15

1.4 Skartace - schvélenf k vyfazeni pisemnosti jednotlivych Gtvar( S5

15 PFirdstkové knihy spisovny, pfiriistkové seznamy nebo pfeddvaci protokoly (po vyfazeni A 15
pisemnosti v nich obsaZenych)

K. Ekonomicky odbor

K.l Mzdova uctarna

K.l.2 Dohody (Dohoda o provedeni prace) S3

K.l.3 Dichodové a zdravotni pojisténi S10

K.l.4 Statistika, vykaznictvi mezd A 15

K.L.5 Mzdovy predpis - vnitini A 15

K.I.6 Mzdové doklady, vyplatni listiny S5

K.1.7 Mzdové listy S45

K..8 Vyuctovani dani S10

K.l.9 Dlchodové zabezpeceni S5

K.1.10 Pojisténi nemocenské, zdravotni a socialni S10

K.1.12 Neschopenky a jiné nemocenské davky S10

K113 Obstéka (plﬁjéky: Vexekuce, odborové pfispévky, najemné, penzijni p¥ipojisténi, telefony, S3
elektronicka penézenka atd.)

K.l.14 Odmény $3

K.1.15 Prescasy S3

K.1.16 Rekapitulace mezd S5

K.1.17 Zépisy z provérek a kontrol nadfizenych organd S5

K.1.18 Nemocnost - vykazy pracovnich a nepracovnich drazl
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K..18.1 = sadal A 15
K.1.18.2 g e 55
K.1.19 Ptehledy o vysi nemocenského pojisténi a vyplacenych davkach S10
K120 Regivs’tr ne,mocerlského pojiétém", Hromadrlé’?z?ér?venf,zaméstnavatele zdravotnim $10
pojistovnam a prehledy o platbach ZP - mési¢ni hlaseni
K.1.21 Evidencni listy dGchodového pojisténi S 45
Osobni spisy zaméstnancl obsahujici prohlaseni Poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob
K.1.22 ze zavislé Cinnosti a z funkénich poZitk(l, potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, vypocet dané S10
a danového zvyhodnéni (podklady pro dariové zvyhodnéni a slevy na danich)
K.Il Financ¢ni uctarna
K.1.1 Vypisy z béznych ucti S5
K.11.2 - Vypis z platebnich karet S5
K.11.3 - VAKUS S5
K.I.4 Objednavky S3
K.11.5 Evidence pohledavek a zavazk(
K.I.6 - Odbératelské faktury S10
K.1.7 - Sledovani pohledavek podle splatnosti S10
K.11.8 - Dodavatelské faktury — doklady ptes banku S10
K.1.9 - Drobné vydani— thrada dokladli pfes pokladnu S10
K.I1.10 Pokladna - Evidence pokladnich dokladii S5
K.I.11 Majetek - Dodavatelské faktury S10
K.11.12 - Protokoly o zarazeni Si5
K.I.13 - Protokoly o vyrazeni S5
K.I.14 - Prevodky majetku S5
K.I.15 Rozpocty fakult, rozpocty projektl
K.1.15.1 = Ve delkl A 15
K.11.15.2 - Ostatnl $5
K.11.16 Sklady - uctovani S5
K.I1.17 Dané a cla - DPH, silni¢ni dan, spotfebni danég, lih, dan z pfijmu S10
K.11.18 Dokladové inventury S5
K.I11.19 Inventura skladi a prodejny S5
K.I1.20 Inventura majetku S5
K121 | Odpisy S 10
K.I.22 Statistika, vykaznictvi - ro¢ni a delsi A 15
K.1.23 Investice, Isprofin, fond reprodukce investi¢niho majetku (FRIM) S5
K.Il.24 Projekty S10
K.1.25 Ptredpisy mezd S5
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K.1.26 Stipendia — vyplatni listiny

K.1.27 Prodejna — pfevodky, pfijemky na sklad, inventura prodejny

K.1.28 Kolejné - platby

K.11.29 ERASMUS a jiné studentské aktivity dané smluvné S10

K.11.30 Mobilni telefony — proplaceni, Gétovani S5

K.11.31 Vnitfni predctovani S5

K.11.32 Vnitropodnikové ucetnictvi S5

K.I11.33 Kurzy Katedry télesné vychovy S10

K.I.34 Podpisové vzory S5

K.11.35 Fondy CZU S10

K.11.36 Rozhodnuti o poskytnutych finan¢nich prostfedcich jednotlivych poskytovatel S10

K.1.37 Univerzitni elektronické penézenka — platby partnertim S5

K.111. Personalni oddéleni
Osobni spisy zaméstnanc( obsahujici pracovni smlouvu vé. zmén, zépis z vybérového
fizeni, kopii potvrzeni o zaméstnani, vystupni list, rozvazani pracovniho poméru,

K.11.1 jmenovaci a odvolaci dekrety, rizikové prace, styk s odbory (kauzy jednotlivi zaméstnanci), | S 45
pracovni napli, podpisové vzory, zmény osobnich tdajd, zménénou pracovni schopnost,
zaméstndvani cizincl, informace o mzdé, smluvni mzdy

K.111.2 Vybérova fizeni V5

K.I1.3 Statistiky, vykaznictvi, rozbory

K.1.3.1 =, Eecniadels A 15

K.1I1.3.2 - dtatni 55

K.I1.4 Dohoda o pracovni ¢innosti S5

K.111.5 Evidence pracovni doby S3

K.111.6 Evidence dochazky S3

K.I1L.7 Dovolenky S3

K.111.8 Rozvrhy dovolenych S1

K.I11.9 Evidence volnych pracovnich mist S1

K.I11.10 | Agenda pracovné prdvni, poradenska ¢innost S5

i, Odbor informacnich a komunikaénich technologii (OIKT)

L.1 Projektova dokumentace A 10

L.2 Koordinace integrovaného informacniho systému univerzity — technicka dokumentace A 10

L3 Projektova a programova dokumentace A 10

L.4 Provoz a zajisténi infrastruktury (pocitacova sit, servery, ndkup, instalace a opravy VT) S5

L.5 UZivatelské predpisy a manudly, provozni dokumentace Si3
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Diplomové a bakalaFské prace (za CZU) V20
V3echny dokumenty CZU se skartaénim znakem A v elektronické podobé A
M. Koleje a menza (KaM)
M.1 Smlouvy o ubytovani, smluvni podminky ubytovani na kolejich ¢ZU Praha S5

pozn. : Korespondence: bézind S5,
zdvaina A
Kopie a nadpocetné vytisky (multiplikaty): S

V pfipadech, které nejsou obsazeny ve smérnici, je nutno se fidit zadkonnym ustanovenim
oborovych zakonu a vyhlasek.
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Pfiloha €. 2

Protokol o predani dokumentt do ustfedni spisovny

B [P ——————— byly pfedany dokumenty ..........cceveeeevceieeceeerieeeeeeeenn za rok ...........
z 0tvaru .................... . Seznam téchto dokumentd je pfilozen — viz pfiloha.

Pocet predavanych sanont ................ ks
Pocet predavanych balikd ................ ks
Pocet predavanych krabic .................. ks

Pofadové | Spisovy | Druhdokumentd | Casovyrozsah | Skart.znak | Mnozsti
cGislosn onnakadnild Sl s S e Ny (rok vaniku)ioe adhlita oo

PFEAAVAJICI: cooereeceeecrcrrr i e e
podpis

Prebirajici: Ing. Jitka Mudruinkova s
podpis

Razitko:

Protokol je vyhotoven ve 2 kopiich v papirové podobé a rovnéz v elektronické podobé.
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Priloha ¢. 3

Skartacni navrh na vyfazeni dokument

PracoviSté: .....ccuvvmeeeveeeeereeeeeeeeeeen
VPraze dne .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn
Skartacni navrh na vyrazeni dokumentt
Poradové | Spisovy | Druh dokumenti | Casovyrozsah | Skart.znak MnoZstvi
Cislo znak : (rok vzniku) | alhGta |

VYPTECOVALL cuscsssissmmusssssismmsmmmmmissmnmmonns  ceesesemseensusensosrassensssssssssusssssrnss
podpis
VEAOUGCH ULVATUS sucsisrvassmmssirsisisasomonsmmmenes:  esbessmecenenioessossusessensmensraeststossss
podpis
Razitko:
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Pfiloha ¢. 4

Postovni podaci arch

Podavatel:
Odesilatel:

Cislo zakaznicke karty:

+|Uhrada ceny: v hotovosti/pievodem/ivyplatnim strojem/Kreditem/postovnimi znamkami (Nehodici se Skrinéte)

Por.
cislo

Podaci znaky — vypini posta

Adresit, ulice, &islo domu, PSC, misto
urceni. telefonni kontakt e-mail

Dobirka

Udlana
cena *

Poznamka,
doplikove sluibv

Ceska posta, s.p., IC 47114983

Potvrzeni posty:
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Ptiloha €. 5

Organizaéni jednotky povéFené spisovou sluzbou na €ZU

Cislo uzlu | Nazev uzlu

10000 Podatelna CZU

10001 Archiv

11900 Provozné ekonomicka fakulta - dékanat

11901 Provozné ekonomicka fakulta — studijni oddéleni

21900 Fakulta agrobiologie, potravinovych a pfirodnich zdroji — dékanat

21901 Fakulta agrobiologie, potravinovych a pfirodnich zdroji — studijni oddéleni

31900 Fakulta technicka — dékanat

31901 Fakulta technicka — studijni oddéleni

42900 Fakulta Zivotniho prostredi — dékanat

42901 Fakulta Zivotniho prostredi — studijni oddéleni

43900 Fakulta lesnicka a dfevarska — dékanat

43901 Fakulta lesnickd a dfevarska — studijni oddéleni

51900 Fakulta tropického zemédélstvi - dékanat

61900 Institut vzdélavani a poradenstvi - sekretariat

71000 Katedra télesné vychovy

81000 Koleje a menzy — sekretariat

92000 Studijni a informacni centrum - sekretariat

99100 Rektor

99200 Kvestor

99300 Provozné technicky odbor - sekretariat
99740 Oddéleni pravni
99800 Prorektor pro informacni systémy a vnéjsi vztahy

99810 Prorektor pro strategii

99820 Prorektor pro pedagogickou ¢innost

99830 Prorektor pro védu a vyzkum

99840 Prorektor pro mezinarodni vztahy

99930 Odbor informacnich a komunikacnich technologii
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Pfiloha ¢. 2 Cena za pInéni 1

Cena za plnéni

1/ Jednorazova dodavka

Pocet |

Jednotka

Cena celkem v K¢é

bez DPH
licence ESS (neomezend na pocet uzivateli)
imRIevm’en‘tace 'ESS dle pFiIohy c. % e i : 1 souvbor licenci a 1 825 000 K&
zajisténi Pilotniho provozu véetné poskytovani servisni podpory béhem sluzeb
Pilotniho provozu dle prilohy €. 3

inualni isni 3 Cena za 1 mésic v K¢

2/ Kontinualni servisni sluzby Potet e iotka

bez DPH
zajisténi provozni podpory ESS dle pfilohy ¢. 3 36 mésic 40 000 K¢

kritérium

Celkova nabidkova cena za spInéni predmétu verejné zakazky (soucet ceny 1.a 2.), hodnotici

celkova nabidkova cena bez DPH

3 265 000 K|

3/ Konzultacni sluzby

Pocet

Jednotka

Cena za 1 mésic v K¢
bez DPH

sazba pro konzulta¢ni hodiny v K¢ bez DPH

hodina

1500 K¢

* Veskeré ceny uvadéjte bez DPH




PFiloha €. 3 — Specifikace sluzeb podpory provozu ESS
1/ Definice pojm(i
Servisni pozadavek
Servisnim pozadavkem se rozumi:

* Vada - uddlost zplsobujici odchylku od o&ekavané funkce ESS, ktera zplsobuje nebo miize
zplsobit pferuseni anebo snizeni kvality této funkce.

* Zménovy poiadavek — pozadavek na novou funkcionalitu ESS & zménu stavajici funkcionality,
nebo konfigurace, které nemaji charakter Vady. Zménové pozadavky budou vzdy nejprve
Poskytovatelem analyzovany z hlediska dopadu na ESS a moinosti feéeni a bude navrien
konkrétni zplsob fedeni, pfipadné budou navrieny jeho varianty. V navrhu feseni, pfipadné
variantnim navrhu FeSeni Zménového pozadavku Poskytovatel uvede pfislusny odhad pracnosti
v tlovékohodindch. Specificky poZadavek Objednatele na tpravu systému ESS. Analyza a ndvrh
feSeni Zménovych pozadavkii je soulasti mési¢ni ceny podpory, cena za vlastni realizaci
Zménovych pozadavk( bude hrazena zvIast po akceptaci feseni jednotlivych pozadavkd.

* Dotaz - feSeni zékladnich problém( a poZadavk(i koncovych uzivatel(. Povéfeny pracovnik
Objednatele provede analyzu a shrom&zdéni (idajli a informaci o konkrétnim pozadavku a preda
ho formou Dotazu na HelpDesk Poskytovatele. S HelpDeskem Poskytovatele komunikuji pouze
povéreni zaméstnanci Objednatele.

Vzdélena sprava a Vzdaleny pfistup

Provadéni takovych cinnosti na ESS, které nejsou provadény na pracoviStich Objednatele, ale
prostfednictvim pfipojeni z provozovny Poskytovatele k zafizeni Objednatele pomoci datové linky, na
které je vytvoFeno docasné nebo trvalé spojeni z mista provozovny Poskytovatele.

Pracovni doba

Cas mezi 8:00 a 16:30 v pracovni dny, mimo sobot, nedéli a stédtem uznanych svatka.

Jednotné misto pro hlaseni servisnich pozadavkd

Hlaseni servisnich poZadavkd budou Objednatelem provadéna na HelpDesk Poskytovatele témito cestami
(a to dle volby Objednatele):

* zadanim hla3eni do helpdeskového systému na Poskytovatelem sdélené webové adrese
(portélu zékaznické podpory),

* telefonicky na Poskytovatelem sdéleném telefonnim &isle,

e e-mailem na Poskytovatelem sdélenou e-mailovou adresu.

S helpdeskem Poskytovatele bude opravnén komunikovat vymezeny okruh pracovnik Objednatele
(povéfeni zaméstnanci), celkem piijde maximéiné o 20 pracovnikil Objednatele.




IS

Software aplikace, ktera je soucésti informacniho systému Objednatele.

2/ Kategorie servisnich pozadavk(

Oznaceni Popis

Vada kategorie A Uplna nebo velmi omezena dostupnost sluzeb ESS &i selhani systému
ESS, kterému nemdiZe byt zabrdnéno uZitim b&znych postupd, které
jsou v kompetenci spravce systému Objednatele. Typicky se jedna o:

provozni problém znemoziiujici uzivani ESS, tj. zplsobuje ,zamrznuti"
nebo ,zhrouceni" jadra operatniho systému b&hem normaélniho
pouzivani, nebo ,zamrznuti" nebo ,zhrouceni" systému ESS béhem
normalniho pouzivani;

® zplsobuje ztratu nebo porudeni dat béhem béZného uzivani
systému ESS;
° zplsobuje, Ze vyznamna €ast systému ESS je nefunkéni, a

neexistuje postup pro ndhradni feseni problému, pficemz
tomu nemdZze byt zabranéno uZitim béinych postupt
v kompetenci spravce systému Objednatele;

° zplsobuje takové naruSeni bezpelnosti ESS, 7e vjeho
disledku nemuze byt systém pouzivan;

° do systému ESS se nelze pfihlasit,

° zakladni operace s dokumenty nelze dokoncit, nelze
vyhledavat spisy a jednotlivé dokumenty v databdzi,

° nelze komunikovat s Datovou schrankou,

. chybéjici podpora legislativnich tprav,
. nefunkni propojeni na daldi aplikace IS Objednatele pokud
byla sou¢asti implementace apod.

Vada kategorie B Vada nebo vypadek ¢&asti sluzby ESS, které zplsobi sniZenou
dostupnost sluzby a snizeny komfort ovladéni aplikace ESS pro
uZivatele Objednatele, ale nepisobi celkovou nedostupnost sluzby.
Typicky se jedna o:

® provozni problém omezujici uzivani nékteré Glohy nebo funkce
systému ESS, zplsobuje vyznamné problémy pfi pouzivani,
avsak je pfekonatelnd docasnym nahradnim postupem;

* zplsobuje, Ze Cast systému ESS se vyznamné odchyluje od
specifikace v dokumentaci, aviak neomezuje vyznamné jeho
funkcnost;

e chyby zobrazeni uZivatelského rozhrani ve webovém
prohlizeci, chyby tiskovych sestav, dopinéni piné podpory hw
periferii, které jsou plné kompatibilni podle vyjadFeni




Poskytovatele, opravy zavad zplsobenych instalaci oficialniho
upgrade aplikace ESS apod.

Vada kategorie C Ostatni zdvady nespadajici do kategorie A nebo B, které mohou
zpUsobit obtiznéjsi pouzivani aplikace ESS pro koncové uzivatele nebo
spravce systému Objednatele, ale nejedna se vypadek dostupnosti
Casti sluzeb ESS nebo omezeni ve sprévé aplikace ESS a jejich uZivateld.

Provozni problémy, které komplikuji postupy pfi praci s ESS, tj. se
projevuji vneshodé ovladani ¢i vystupl s chovanim popsanym
v dokumentaci a jejich popis nespada do pfedchozich kategorii.

Zpusob kontroly

Kategorizaci Vad bude primarné provéadét Objednatel v ,HIaseni o vzniku Vady". V priibéhu
odstrafiovani Vady a po dohodé odpovédnych osob obou smluvnich stran mlze byt upravena
kategorie Vady.

Za vyteseni Vady v dané kategorii je povaZovano:

e odstranéni nahlaseného provozniho problému

e poskytnuti prijatelného FeSeni nebo nahradniho postupu (poskytnuti navodu na nahradni
postup nebo jeho predvedeni)

* rozhodnuti, Ze se jedna o Zménovy pozadavek

* postoupeniVady k vyfeSeni tfeti osobé (napf. dodavateliim hardwaru nebo softwaru tietich
stran atd.), prokaze-li Poskytovatel, Ze se jedna o problém vyvolany nekorektnim chovanim
komponenty dodané tfeti osobou, ktera neni soucasti dodavky zajistované Poskytovatelem.
Doba feseni Vady tfeti osobou se v takovém ptipadé nezapoditava do thit pro odstranéni
Vady Poskytovatelem.

V rdmci méFeni kvality poskytovanych servisnich sluzeb budou sledovény Vady typu A, B a C.

3/ SLA parametry pro feSeni servisnich pozadavk(

Kategorie Vady Zahajeni praci na odstranéni Vady od | Odstranéni Vady od nahlaseni

nahlaseni
A 8 pracovnich hodin 8 pracovnich hodin
B 16 pracovnich hodin 24 pracovnich hodin
C 5 pracovnich dni do 3 pracovnich dnli pfeda

Poskytovatel navrh zplisobu a
terminu feSenf

4/ Sluzby podpory provozu ESS
V ramci sluzby podpory provozu ESS se Poskytovatel zavazuje:

e Objednateli zpfistupnit, nainstalovat a zplsobem odpovidajicim potfebam Objednatele
nakonfigurovat nejnoveé;si verze ESS, jejich aktualizace, vylepSeni a opravy.




Patfi sem aktualizace typu:
e Vyznamna zména architektury, funkénosti nebo zaméreni ESS.
e \Verze rozsifujici funkénost ESS.
e Verze vyddvana Poskytovatelem podle pldnu rozvoje funkénosti ESS, ktery je uréovan
Poskytovatelem.
e Aktualizace zahrnujici viechny relevantni funkénosti, zmény a opravy pfedchozich
verzi (pokud nejsou novou verzi zménény — napf. optimalizace funkénosti nebo

opravy).

e Aktualizace reagujici na legislativni zmény.

e Verze obsahujici opravy chyb a problému a optimalizaci stavajici funkénosti, s popisem
vsech obsazenych oprav a zmén.

e Opravné verze vydavané na zakladé zavaznych chyb pfi provozu a pouzivani systému
s popisem vSech obsaZenych oprav.

5/ Sluzby podpory pilotniho provozu ESS

Pilotni provoz bude pfimo navazovat na instalacni a implementacni fazi. Pilotni provoz zahrnuje i akceptaci
instalace ESS.

Pilotni provoz bude spustén po dohodé Objednatele a Poskytovatele. Pilotni provoz bude trvat 30
pracovnich dni, v€etné provozu s linkou pro skenovani dokumentd a rozhrani pro propojeni ESS
s vybranym IS, pfi€emz po dobu prvnich 15 pracovnich dnl Poskytovatel zajisti v pracovni dobé pfitomnost
svého odbornika pfimo v sidle Objednatele.

Pilotni provoz je souldsti akceptaéniho procesu. V pribéhu pilotniho provozu bude postupné
Objednatelem provadéno ovéfovani shody vlastnosti, chovani a funkénich charakteristik
implementovaného ESS s pozadovanym stavem implementace, ktery tvofi pfilohu & 1 smlouvy, a to
v podminkach realného provozu na dané soucasti. Po ukonceni pilotniho provozu bude Poskytovatelem
vytvofena zpréva o priibéhu pilotniho provozu obsahujici popis zplisobu spinéni pozadavk( popsanych
v pfiloze €. 1smlouvy (poZadovany stav implementace), véetné konkrétnich Udajli ziskanych b&hem
pilotniho provozu, a navrh akceptacniho protokolu.

Akceptacni protokol mize byt vyhotoven v jedné ze tfi variant:

1. Pilotni provoz ukonéen s neakceptovatelnymi vadami - v pfipadé, Zze Objednatel nalezl vady, které
brani realizaci nasledného dil¢iho plnéni nebo uZiti ESS za ucelem splnéni pfedmétu plnéni (resp.
nebyly splnény podminky blize specifikované smlouvou). V takovém pfipadé je Poskytovatel povinen
bez zbyteCného prodleni odstranit zjiSténé vady a nasadit do testovaciho i provozniho prostiedi
Objednatele upraveny ESS k novému akceptaénimu procesu. Tento proces zapoéne po dohodé obou
stran, nejpozdéji vsak ve Ihité do ¢trnacti kalendafnich dngi.

2. Pilotni provoz ukongen s akceptovatelnymi vadami - v pfipadé, ze Objednatel nalezl vady, které
nebrani realizaci nasledného dil¢iho plnéni nebo uziti ESS za ucelem spinéni pfedmétu pInéni. Tyto
vady je Poskytovatel povinen odstranit bez zbytecného prodleni a vterminech uvedenych
v akceptaénim protokolu.




3. Pilotni provoz ukon€en bez zjevnych vad - v pfipadg, ze Objednatel v priibéhu akceptaéniho procesu
nenalezl zZadné zjevné vady.

6/ Soucinnost Objednatele

Pro fadné poskytovani podpory bude poskytnuta nasledujici soucinnost Objednatele:

a)

b)

c)

d)

f)

8)

h)

Zajisténi zékladni podpory uZivatell tj. uziti béznych postupd, které jsou v kompetenci
spravce systému ESS na strané Objednatele se snahou k odstranéni uZivatelskych
servisnich poZzadavkd, analyza servisnich pozadavk( a sbér informaci, nutnych k Fedeni
servisnich pozadavk( v prostfedi Objednatele.

Neprodlené pfeddvani servisnich pozadavki od uzivatel( na HelpDesk Poskytovatele.

Zajisténi podminek pro Vzdalenou administraci a Vzdéleny pfistup povéfenych pracovnik(
Poskytovatele do systém( Objednatele, véetné oprévnéni potfebnych pro FeSeni zadanych
servisnich pozadavkd. V pfipadé, Ze bude vzdaleny pfistup nefunkéni z divodid chyb na
strané Objednatele, nebo nebudou nastavena potfebna opravnéni, je Poskytovatel
povinen neprodlené o této skutecnosti informovat Objednatele; Ihita pro odstranéni Vady
za€ina v takovém pfipadé opétovné bézet az po pozadované obnové pfistup( do systémdi
Objednatele.

Na pozadani poskytovat Poskytovateli podklady a informace souvisejici s feSenim
servisniho pozadavku.

Svolavat po dohodé s Poskytovatelem pracovni schiizky k feSeni spornych otazek,
souvisejicich s FeSenim servisnich poZadavk( a déle postupovat v souladu s jejich zévéry.

Na pozadani umoznit Poskytovateli v pribéhu fesSeni servisniho pozadavku konzultace
k prijatym FeSenim. Objednatel zajisti pro takovéto konzultace uc&ast kvalifikovanych
pracovnikd.

Bezodkladné a s vyvinutim nejlepSiho Usili Fesit ve spolupraci s Poskytovatelem pirekazky
v feSeni servisniho pozadavku.

Poskytovat nezbytnou soucinnost pfi feseni servisniho pozadavku.




Pfiloha €. 4 —Harmonogram plnéni

HARMONOGRAM:

Uzavieni smlouvy T

Dodavka licenci a zahdjeni implementace (I)  nejpozdéji do 10 dnl od uzavieni smlouvy

Spusténi pilotniho provozu (P) nejpozdéji do 45' dni od dodavky licenci (1)
Pilotni provoz 30 pracovni dni od spusténi pilotniho provozu (P)
Pfedani ESSL ihned po ukonéeni pilotniho provozu

Poskytovani Sluzeb podpory provozu ESSL po predani ESSL v trvani 36 mésic(

"doplni Géastnik dle svych moznosti v souladu s ¢l. 9 zadavaci dokumentace.




Ptiloha €. 5 - Seznam poddodavateld

Poddodavatelem, s jehoz pomoci bude Poskytovatel zajistovat fddné plnéni ¢asti predmétu smlouvy
je spolecnost:

Obchodni firma DELTA ADVISORY a.s.
Se sidlem Pobrezni 370/4, Karlin, 186 00 Praha 8
Zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil B,

vlozka 16336

<

IC 24709867
DIC CZ24709867
Zastoupena Petrem MatusSem, statutarnim reditelem




