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Krajska sprava a tdriba

silnic Vysociny v SMERNICE S 21/2008

pfispdvkovd organizace

1)

2)

l. VSeobecna ustanoveni

Cl.1
Cil a tcéel smérnice

Ugelem této organizacni smérnice je stanovit dokumentované postupy pro fizeni dokumentu a
zaznamd.

Tato smérnice stanovuje zakladni postupy, pravomoci a odpovédnost pro Fizeni
dokumentace v ramci Krajské spravy a udrzby silnic Vysociny, pfispévkové organizace (dale i
organizace) v rozsahu:
a) zadavani, tvorby, schvalovani, distribuce, uchovavani a revize fizenych dokumentu,
b) schvalovani, distribuce a uchovavani operativnich dokument,
c) vzniku a archivace zaznama.

Cilem je zajistit, aby vytvofené dokumenty a zaznamy byly stru¢né, pfehledné, spravné,
jednotné strukturované a optimaini pro pouziti pfisluSnymi pracovniky.

Smérnice zajistuje, aby na pracovistich byly dostupné pouze platné fizené dokumenty.

€l 2
Oblast platnosti

Smeérnice je zavazna pro vSechny organizaéni slozky a zaméstnance Krajské spravy a udrzby
silnic Vysociny, pfispévkové organizace, vykonavajici ¢innosti stanovené touto smérnici.

CL3
Definice pojmu

Dokument integrovaného systému managementu je zavazny piredpis stanovujici zasady,
pravidla i postupy provadéni ¢innosti. MUze mit charakter organiza¢niho pfedpisu (urcujiciho
pusobnosti jednotlivych organizacnich slozek pfi zajiStovani procesu a pribéh opakujicich se
proces(l), nebo operativnhiho dokumentu.

IMS je integrovany systém managementu zabezpecujici soucasné naplnéni pozadavku
prikazovych norem CSN EN ISO 9001:2016, CSN EN ISO 14001:2016 a normy CSN
OHSAS 18001:2008 v organizaci.

Dokumentace integrovaného systému managementu je souhrnné oznaceni pro dokumenty a
zdznamy slouZici k zajisténi funkci integrovaného systému managementu.

Externi dokument je dokument, ktery nebyl vytvofen na Krajské spravé a udrzbé silnic,
pfispévkové organizaci (jsou to hlavné platné normy, zakony, vyhlaSky a dokumenty
zfizovatele).

Interni dokument je dokument, ktery byl vytvofen na Krajské spravé a udrzbé silnic Vysociny,
pFispévkové organizaci.
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6) Rizeny dokument je souhrnné oznadeni pro dokumenty IMS (pfiru¢ka IMS, popisy procesu),
legislativni dokumenty, smérnice, pro které jsou vytvofena pravidla jejich fizeni.

7) Legislativni dokumenty je souhrnné oznaceni pro zakony, nafizeni vlady, vyhlasky a normy..

8) Nefizena kopie dokumentu je kopie dokumentu nepodléhajici zavaznym pravidliim fizeni
dokument( a zaznama. Nenese identifikacni znaky fizené kopie. UZivatel nefizené kopie
dokumentu nese riziko, Ze obsah dokumentu je neplatny.

9) Operativni dokumenty jsou zavazné Fidici pfedpisy uréené k feSeni konkrétnich jednorazovych
situaci, ke stanoveni zmén organiza&niho a personalniho charakteru, ke stanoveni zasad pro
provadéni dil€ich aktivit ve specifickych podminkach.

10)Organizacni fad je zakladni organizacni norma stanovujici zasady fizeni organizace, vnitfni
organizacni ¢lenéni, zakladni organizaéni vztahy mezi organiza¢nimi slozkami, delegovani
¢innosti, pravomoci a odpovédnosti, zakladni povinnosti a prava vedoucich pracovniku.

11)Popis procesu je zavazny predpis, ktery stanovuje ucel procesu, ¢lenéni procesu na dil€i
aktivity, vazby mezi aktivitami, ramcovy postup provadéni aktivit, délbu pravomoci a
odpovédnosti pfi provadéni aktivit, zaznamy o priibéhu a vysledcich procesu.

12)Pracovni a kontrolni postup je zavazny pfedpis, upravujici podrobnéji postup a zodpovédnosti
pro opakujici se dil¢i aktivity procesu. Ma charakter instrukci ¢i navodu.

13)Revize dokumentu je pravidelné pfezkoumani vhodnosti a aktualnosti dokumentu.

14)Resitel je pracovnik povéieny vypracovanim navrhu dokumentu nebo jeho zmé&nou nebo
aktualizaci zdznamu.

15)Rizena kopie dokumentu je kopie dokumentu vyhotovena spravcem fizené dokumentace,
opatfena jedineCnym pofadovym Cislem fizené kopie, razitkem a originalem podpisu spravce
fizené dokumentace, distribuovana a stahovana spravcem fizené dokumentace podle
pravidel obsazenych v této smérnici.

16)Rizeni dokumentd je stanoveni a uplatfiovani standardizovanych postupt pfi navrhovani
dokument, jejich schvalovani, distribuci, uchovavani, provadéni zmén, revizi a ruseni.

17)Rizeny dokument je souhrnné oznadeni pro dokumenty integrovaného systému managementu
(pfirucka IMS, politika IMS, cile IMS, smérnice, popisy procesu, pracovni a kontrolni
postupy,) a zdznamy, pro které jsou vytvofena pravidla jejich Fizeni.

18)Interni smérnice je zavazny organizac¢ni pfedpis upravujici zasady a pravidla pro urcity okruh
¢innosti, ktery zpravidla pfesahuje ramec jednoho procesu.

19)Spravce fizené dokumentace je osoba odpovédna za vydavani, distribuci a fizeni dokument.

20)Spravce ulozisté dokumentl je osoba odpovédna za umistovani dokumentt v elektronické
podobé do informacéniho systému organizace dle pokyn( spravce fizené dokumentace, za
jejich zalohovani a udrzovani.

21)Vlastnik dokumentu je pracovnik odpovédny za pravidelnou revizi dokumentu.
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22)Pokyn je operativni dokument, ktery obsahuje (v navaznosti na obecné platné legislativni
dokumenty, smérnice a popisy procesu) zasady pro provadéni diléich ¢innosti ve vymezeném
¢asovém obdobi, zasady tykajici se vymezenych kategorii pracovnikl ¢i organizac¢nich
jednotek a slozek apod.

23)Zaznam je doklad (v listinné, elektronické podobé nebo jiné), v némz jsou uvedeny dosazené
vysledky nebo duikazy o provedenych ¢innostech.

24)Zména dokumentu je zména jakeékoli €asti obsahu dokumentu.
25)Navrhovatel je pracovnik, ktery navrhne vznik nebo zménu fizeného dokumentu.
26)Externi zaznam je zaznam zpracovany na standardnim formulafi generovanym mimo KSUSV.

27)Interni zaznam je zaznam, generovany uvnitt KSUSV a zpracovavany na predepsanych
formulafich.

ClL4
Seznam zkratek

1) KSUSV - Krajska sprava a udrzby silnic Vysoginy, pfispévkova organizace.

2) IMS - integrovany systém managementu.
3) Portal IMS — intranetovy informacni systém AltusPortal.

CL5
Pravomoc a odpovédnost

1) Za Fizeni dokumentl a zaznam( pozadovanych integrovanym systémem managementu je
odpovédny spravce fizené dokumentace.

2) Odpoveédnosti jednotlivych funkci v ramci organizace v procesu Fizeni dokumentd a zaznam{
vyplyvaji z popisu jednotlivych procesu v integrovaném systému managementu.

Il. Rizeni dokumentii a zaznamu

CL6
Struktura systému fizenych dokumenti a zaznamu

1) KFizeni dokumentl a zaznam je vyuzivan portal IMS.

2) Dokumenty fizené jsou Clenény:

O | — zakladni dokumentace IMS (pfirucka IMS, politika IMS, cile IMS, popisy procest)
0 S — interni smérnice
] M — pracovni a kontrolni postupy - metodické pokyny
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3) Dokumenty operativni jsou Clenény:

O N — nafizeni
0 O — obézniky
0 P — plany a rady

4) Zaznamy-T

5) Rizené dokumenty jsou Fazeny do usporadaného systému a jednotn& oznagovany internim
Cislem dokumentu v systému Fizeni dokumentace:

A XX/RRRR

A — typ dokumentu
XX — poradové Cislo dokumentu v systému Fizeni dokumentu
RRRR - rok vydani nového dokumentu

6) Kazdy fizeny dokument se sleduje v jeho verzi. Prvni vydani fizeného dokumentu je
oznaceno revizi 01. Revize se méni pfi zméné dokumentu a v tom pfipadé se hodnota Cislice
zméni v hodnotu o jednu vyS8i nez pfedchazejici hodnota.

CL7
Identifikace fizenych dokumentu

1) Titulni list kazdého fizeného dokumentu musi pro spravnou identifikaci dokumentu
obsahovat tyto udaje:

0 v zahlavi:

[0 nazev organizace: logo organizace
0 typ dokumentu
0 interni ¢islo dokumentu v systému fizeni dokumentl a zaznamd

ve stredu
0 nazev dokumentu
0 v zapati

verze dokumentu (revize)

pocet stran dokumentu

jméno, datum a podpis feSitele, ktery dokument vypracoval

jméno, datum a podpis pracovnika, ktery dokument schvalil v prvni drovni
schvalovani

jméno, datum a podpis pracovnika, ktery dokument schvalil ve druhé urovni
schvalovani

podpis a razitko spravce fizené dokumentace

poradové Cislo dokumentu (Cislo vytisku)

O
O
O
O

[

00O
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0 datum nabyti platnosti

2) Pro spravnou identifikaci dokumentu budou jednotlivé listy dokumentu (s vyjimkou popis(
procesu) obsahovat nasledujici udaje:

V zahlavi:

[0 nazev organizace: logo organizace
[0 nazev dokumentu
0 interni €islo dokumentu v systému Fizeni dokumentl a zaznamu

0 Vzapati:

00 verze dokumentu (revize)
00 Cislo stranky (pocet stran dokument)
0 datum nabyti platnosti
3) Pro zaznamenani historie vSech zmén a revizi fizeného dokumentu bude soucasti tohoto
dokumentu tabulka se seznamem zmén a revizi — vzor uvedeny v pfiloze €. 2 - Rozdélovnik
fizeného dokumentu, Seznam zmén a revizi.

4) Pro tvorbu fizenych dokument( se uziva pismo Arial velikosti 10, fadkovani 1, pouziva se
zarovnani do bloku.

Cl. 8
Prirucka IMS

1)  Pfirucka IMS je zakladnim dokumentem IMS na KSUSV. Jeji ¢lenéni odpovida ¢lenéni
kapitol v normé& CSN EN 1SO 9001.

2) Vlastnikem pFiruky IMS je manazer IMS na KSUSV. PFiru¢ka IMS se reviduje minimalné
jednou ro¢né a publikovani jeji aktualni verze je zajisténo na portalu IMS.

CLo9
Popisy procesl

1) Popis procesU v systému fizené dokumentace musi obsahovat:

titulni list se strukturou dle €l. 7 této smérnice
hierarchicky postup a popis jednotlivych aktivit procesu
odpovédné osoby za aktivity

osoby realizujici aktivity

dokumentaci, podle které aktivita probiha

portal IMS, ktery poskytuje vstupy a vystupy
identifikaci zaznamu, je-li aktivitou vyZzadovan

seznam revizi a zmén

rozdélovnik fizeného dokumentu

OooDOoooooono

2) Vlastnikem popisu procesu je fesitel, ktery navrhuje minimalné jednou ro€né revizi popisu
procesu.
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Cl.10
Interni smérnice

1) Interni smérnice v systému fizené dokumentace musi obsahovat:

O titulni list se strukturou dle &l. 7 této smérnice

0 identifikaci dokumentu v zahlavi a zapati kazdého listu dle €l. 7 této smérnice
[J seznam revizi a zmén

U rozdélovnik fizeného dokumentu

2) Zpusob zpracovani smérnice v systému managementu IMS KSUSV je dana strukturou této
smeérnice. Clenéni smérnice je:

ad . VSeobecna ustanoveni

Cl.1 Cil a G&el smérnice

Cl.2 Oblast platnosti

Cl.3 Definice pojmu

Cl.4 Seznam zkratek

Cl.5 Pravomoc a odpovédnost

Ooooodg

O Il. Nazev reSené c¢innosti

0 CL.6 - X Popis &innosti &lenény v dalsich ¢léncich (souvislé &islovani)

0 Ill. Zavéreéna ustanoveni
0 CI.X+1 Souviseji dokumenty
0 Cl.X+2 Zavérec¢na ustanoveni
O IV. Pfilohy
O Seznam pfiloh

3) Staté (oznaceni fimskou Cislici) se déli na Clanky (oznaceni zkratkou* Cl.“ a arabskou &islici).
Clanky se déli na odstavce (oznaceni arabskou Cislici). Odstavce se déli na pododstavce
(oznaceni male pismeno Ceské abecedy) nebo na body (oznaceni grafickym symbolem).

4) Vlastnikem interni smérnice je feSitel, ktery navrhuje minimalné jednou ro€né revizi interni
smérnice.

5) Clenéni smérnice je mozné v &islovani &lanku stati |. a Il. modifikovat v pfipadé, kdy &lanek
neni obsahové smérnici vyuZit. V ndvaznosti na to se upravi posloupnost Eislovani
nasledujicich ¢lanku.
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CL. 11
Publikace a uchovavani dokumentace

1) Rizené dokumenty integrovaného systému managementu jsou primarné pro potrebu
pracovnik(l KSUSV zvefejnény na portalu IMS, kde je udrZzovana aktualni podoba dokumentu
v originalu.

2) Za udrzovani portalu IMS z hlediska aktualnosti fizené dokumentace odpovida spravce fizené
dokumentace.

3) Tistény original dokumentu s pofadovym ¢islem 1 bude ulozen u spravce fizené dokumentace
integrovaného systému managementu KSUSV. U tohoto archivniho vytisku bude uloZena
distribuéni dokumentace - rozdélovnik fizeného dokumentu, obsahujici pfehled vSech
tisténych kopii uvolnénych spravcem fizené dokumentace pro potfeby pracovnik( organizace.

4) Na jednotlivé organizac¢ni slozky KSUSV je mozné dokument vydat jako Fizenou kopii
v tisténé podobé. Kazda fizena kopie bude o€islovana pofadovym Cislem pocinaje 2, 3, ... a
bude mit originalni podpis spravce fizené dokumentace a razitko na titulnim listé.

5) Pro elektronickou spravu dokumentace, fizeni dokumentace integrovaného systému
managementu, sdileni dokumentl a zaznamu v ramci organizace je zaveden portal IMS.

6) Portal IMS zabezpecuje:

0 ¢lenéni dokumentt do stromové struktury

0 distribuci fizenych i nefizenych dokument( dle rozdélovniku

[ fizeni dokument

[ fizeni zaznam{

[ elektronicky podpis dokument( jednotlivymi uzivateli

[0 rlizné urovné podpisu (¢etl, schvalil, vydal)

[0 automaticka notifikace e-mailem dle rozdélovniku

[ ¢iselné rady dokumenttl

0 distribuci $ablony dokumentu

0 verzovani dokumentd

0 sledovani historie dokumentl

0 archivace predchozich verzi fizenych dokumentd

00 komentare

0 vkladani dat z externich zdrojd

0 filtrovani dat, vybérova kritéria

0 tvorba reportl

[0 automatické zasilani reportli e-mailem pomoci ¢asové ulohy

0 vyhledavani

0 pfistupova prava pro uzivatele a skupiny (Cist, upravovat, pfidavat, mazat a mnoho
dalSich)

(0 editovat dokumenty

0 exportovat dokumenty pro off-line pouziti

7) Na jednotlivé organizaéni slozky KSUSV je distribuce dokumentace a zaznamt provadéna
prioritné elektronickou formou portalem IMS.
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8) Kazda elektronicka kopie dokumentu obsahuje rozdélovnik s pozadovanymi drovnémi
pfistupovych opravnéni (vydal, schvaluje, podepisuje), kterou je drzitel pfistupového
opravnéni povinen podepsat internim elektronickym podpisem dle role v rozdélovniku
dokumentu. Rozsah pfidélenych opravnéni k dokumentu stanovuje spravce fizené
dokumentace.

9) Zaméstnanci, ktefi nejsou uvedeni v rozdélovniku, maji pfistup k dokumentiim v portalu
IMS.

10) U zaméstnancu, ktefi nemaji licencovany pFistup k portalu IMS, pfimy nadfizeny
zaméstnance zabezpeci seznameni s pfislusnym dokumentem. Seznameni s dokumentem
potvrdi zaméstnanec na formulafi TI/02 — Seznameni s dokumentem (pfiloha €. 3).

Cl. 12

Vznik, zména a zruseni fizenych dokumentti

1)  Vznik, zména a zruSeni fizeného dokumentu musi probihat v souladu s aktivitami uvedenymi
Vv popisu procesu ,Rizeni dokumentl a zaznamu* prilohy &. 4 této smérnice.

Cl. 13

Revize fizenych dokumentu

1)  Proces revize fizenych dokumentl musi probihat v souladu s aktivitami uvedenymi v popisu
procesu ,Rizeni dokumentl a zaznamu* prilohy &. 5 této smérnice.

Cl.14
Rizeni distribuce externich dokumentu

1) Aktualnost téchto dokumentl v systému fizené dokumentace garantuje spravce fizené
dokumentace.

2) Do systému Fizené dokumentace jsou zaclefiovany v jejich elektronické podobé&. Dokumenty
zarazené do systému fizené dokumentace je nutno pfi jejich aplikaci zkontrolovat z hlediska
jejich aktualnosti

3) Externi dokumenty nepodléhaji revizim.

€. 15
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Operativni dokumentace

1) Dokumenty spadajici do skupiny operativni dokumentace nepodléhaji fizeni a revizim popsanym
v popisu procesu fizeni dokumentd a zaznam(. Tyto dokumenty se oznaduiji:

O pouze v zahlavi kazdého listu:

00 ndzvem organizace vlevo
[0 nazvem dokumentu uprostied
[0 oznaceni dokumentu:

A XX/RRRR/PP

00 PP je organizacni slozka takto:
0 RE - Feditelstvi

0 HB — Havlickiv Brod

0 JI —Jihlava

0 PE — Pelhfimov

0 TR-Trebi¢

0 ZR - Zdar nad Sazavou

] v zapati kazdého listu:
00 datum vyhotoveni vlevo
0 CGislo stranky uprostfed

0 pocet stranek vpravo

| Den nabyti platnosti 10. 4. 2019 Revize 03 Strana 10/22




Krajska sprava a tdriba 5
sitnic Vysociny v SMERNICE S 21/2008

pfispdvkovd organizace

2) Dokumentace s dobou platnosti delSi nez jeden rok podléha ovéreni feSitelem nejméné
jednou za 12 mésicu.

Cl. 16
Rizeni zaznami

1) Interni formulafe jsou do systému fizeni zaznam(l zaclefovany v elektronické podobé na
portalu IMS. Za aktualnost zodpovida feSitel, za publikovani na portalu IMS spravce
dokumentace.

2) Interni formulafe jsou Fazeny do uspofadaného systému na portalu IMS a jednotné
oznacovany internim ¢islem ve formatu:

TT/IXX FF

TT — typ dokumentu:
0 TI- formulafe integrovaného systému
0 TE - formulafe ekonomického charakteru
00 TP — formulafe provozniho charakteru
0 TT — formulafe technicko-spravniho charakteru
0 TR —formulafe Utvaru Feditele
0 TO - formulafe jednoznacné nezaraditelné
[0 XX — poradoveé ¢islo dokumentu v systému fizeni dokumentu

0 FF — nazev formulare

3) Za aktualnost informaci a Fizeni zdznamu odpovida feSitel.

4)  ZpUGsob Fizeni zaznamu musi byt v souladu s aktivitami uvedenymi v popisu procesu Rizeni
zaznamu — pfiloha &. 6 této smérnice.
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pfispdvkovd organizace

S 21/2008

Cl. 17

Lhaty skartace a archivace

1) Dokumenty a zaznamy jsou ukladany v pfiru¢nich registraturach pfipadné pfedany k ulozeni

do spisovny nebo archivu.

2) Lhuty skartace pro dokumenty a zaznamy IMS u organizace jsou stanoveny v tomto rozsahu:

Typ zaznamu

Doba skartace

Zaznamy o udrzbé 5 let
Zaznamy z kontrol 5 let
Zaznamy z analyz, méfeni 5 let
Zaznamy o provedeni kalibraci a ovéFeni méfidel (ve vztahu k ZP) 5 let
Provozni deniky Slet
Pribézna evidence odpad. 5let
Zaznamy o zpusobilosti dodavateld  zajiStujicich likvidaci odpadu | 5 let
(povoleni k provozovani zafizeni, povoleni k nakladani nebezpecnych
odpadl, Zivnostenské listy)

Doklady o zne$kodrnovani odpadu (evidenéni listy pro prepravu 5 let
nebezpeénych odpadd, vazni listky)

Pfehled pouzivanych chemickych latek a pfipravk( (v&etné zajisténi 5 let
bezpecnostnich listd).

Zaznamy z internich auditl (ro€ni plan, program auditu, checklisty, 3 roky
zprava z provedeného auditu, zaznamy z vypofadani neshod)

Zaznamy z vycviku a Skoleni (seznameni s riziky, kategorizaci praci ....., | 5 let
uvodni proskoleni managementu, skoleni zaméstnancu, Skoleni

internich auditor(, jina specializovana Skoleni).

Zaznamy z pfezkoumani systému vedenim. 3 roky
Relevantni zdznamy dokladajici splnéni cill 5 let
Protokoly z revizi a kontrol 5 let
Zaznamy stiznosti 5 let
Zaznamy o havariich a poruchach 5 let
Zaznamy z jednani s organy statni spravy 5 let
Jiné (certifikaty, bezpe&nostni listy) 5 let

3) Skartace a archivace dokumentd a zaznamu neuvedenych v ¢€l.19 odst.2 se fidi Spisovym a

skartaénim radem.
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Krajska sprava a tdriba
silnic Vysociny v SMERNICE

pfispdvkovd organizace

S 21/2008

lll. Zavére€na ustanoveni
Cl. 18
Souvisejici dokumenty

1) S 22/2008 Spisovy a skartac¢ni fad

Cl. 19
Zavérecna ustanoveni

1) Tato smérnice nabyva uc€innosti dnem zvefejnéni na AltusPORTALu.

2) Tato smérnice rusi vnitfini organizacni smérnice a dal$i vnitfni souvisejici dokumentaci:

O HB: SIS 4(4.4.5)-01 Rizeni dokument( a zaznam(

0 KSUSV: VOS 01/2007 Rizeni stanovenych dokumentu

IV. Prilohy

Cl. 20

Seznam priloh

Pfiloha €. 1 — Vzor formulafe T1/01 - Navrh na vznik-zménu-zruSeni dokumentu
Pf¥iloha €. 2 — Vzor - Rozdélovnik fizeného dokumentu, Seznam zmé&n a revizi
Pfiloha €. 3 — Vzor formulafe T1/021 - Seznameni s dokumentem

PFiloha €. 4 — Aktivity procesu — vznik, zména, zruSeni fizeného dokumentu
Pfiloha €. 5 — Aktivity procesu — revize dokumentu

PFiloha €. 6 - Aktivity procesu — fizeni zaznamu
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Krajska sprava a tdriba
sifnic Vysociny v

pfispdvkovd organizace

SMERNICE

S 21/2008

Priloha €. 1- Vzor formulare TI1/01 - Navrh na vznik-zménu-zruseni dokumentu

TI/01 Navrh na vznik — zménu — zruseni dokumentu

Nazev dokumentu:

Odulvodnéni navrhu:

Navrh vypracoval:

Jméno: Utvar: Dne:

Vyjadreni vedouciho pracovnika:

Podpis:
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Krajska sprava a tdriba
sifnic Vysociny v

pfispdvkovd organizace

SMERNICE

S 21/2008

Souhlas — nesouhlas — upfesnéni:

Pracovnik povéieny vypracovanim dokumentu

Jméno: Utvar:

Termin:

Jméno: Utvar: Dne:

Pridélené cislo dokumentu:

Podpis:

Navrhovatel informovan o rozhodnuti vedouciho pracovnika dne:

Reditel seznamen s tkolem dne:

Jméno: Utvar: Dne:

Podpis:
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Krajska sprava a tdriba

sitnic Vysociny v SMERNICE S 21/2008

pfispdvkovd organizace
Priloha €. 2 — Vzor - Rozdélovnik rizeného dokumentu. Seznam zmén a revizi

Rozdélovnik fizeného dokumentu
Nazev fizeného dokumentu: S xx/2008 Rizeni dokument( a zaznamu
Revize: 00
Cislo Prevzeti drzitelem Vraceno
vytisku Utvar Jméno Datum Podpis Datum Podpis
Seznam zmén a revizi
Plati od Nova Obsah zmény / revize Podpis vlastnika
verze

Prvni vydani

Pfepracovani smérnice v souladu s popisem
procesu Rizeni dokumentl a zaznami

Doplnéna pfiloha s dobou archivace zaznami

Upraven postup revize dokumentt

Revize beze zmén

zpét do textu
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Krajska sprava a tdriba
sifnic Vysociny

prispévkovd organizace

v

SMERNICE

S 21/2008

Priloha €. 3 - Vzor formulare T1/02 - Seznameni s dokumentem

Cislo dokumentu:

Nazev dokumentu:

TI/02 Seznameni s dokumentem

Revize:

Nize podepsani potvrzuji, Ze jsou v potfebné mife seznameni s vySe uvedenym dokumentem a jsou
jej v praxi schopni dodrzovat.

Pofado Seznameni
vé Popis Popis pracovnika,
Cislo Jméno seznamovaného | ktery seznameni
Datum proved|
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
| Den vyhotoveni | 1.12.2008 | Strana 1 | Celkemstran 1/0 |
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Krajska sprava a tdriba
sifnic Vysociny

pfispdvkovd organizace

v

SMERNICE

S 21/2008

Priloha €. 4 - Aktivity procesu — vznik, zména, zruseni fizeného dokumentu

Aktivita

Navrhovat
el

Vedouci
pracovni
k

Resitel

Ugastnici
pripominkové
ho Fizeni

Spravce

fizené Reditel

dokumentac
e

Formulace
pozadavku
na vznik,
zménu,
zruseni
dokumentu

ZIR

S

Vystup-
zaznam

TI/01

Pridéleni
Cisla
dokumentu

ZIR

Vystup-
zaznam

TI/01

Tvorba
navrhu
fizeného
dokumentu

ZIR

Vystup-
zaznam

Navrh
dokumen
tu

I.Pfipominko
Vé fizeni

ZIR

Vystup-
zaznam

Portal
IMS
diskuse

5 | I.Vzneseni

pripominek

ZIR

Vystup-
zaznam

Portal IMS
diskuse

6 | l.Zapracovan

i pfipominek

ZIR

S

Vystup-
zaznam

Navrh
dokumen
tu

7 | Schvaleni

fizeného
dokumentu

Vystup-
zaznam

Rizeny
dokume
nt
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Krajska sprava a tdriba
sifnic Vysociny

prispévkovd organizace

v

SMERNICE

S 21/2008

Uvolnéni
fizeného

dokumentu

ZIR

Vystup-
zaznam

Aktualizace
platnych
dokument(

Zverejnéni
fizeného

v systému
fizené

e

dokumentu

dokumentac

ZIR

Vystup-
zaznam

Portal IMS

Seznameni
S hovou
podobou

v systému
fizené

e

dokumentu

dokumentac

ZIR

Vystup-
zaznam

AltusPort
al

R — realizuje

S - schvaluje

Z- zodpovida
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Krajska sprava a tdriba

sitnic Vysociny = SMERNICE S 21/2008
prispévkovd organizace (
Priloha €. 5 - Aktivity procesu — revize dokumentu
. . Ucastnici Spravce
Aktivita qopastnik | Vedouc | pripominkového Fizené Reditel
okumentu | pracovnik Ve
fizeni dokumentace
1 Zahajeni S Z/IR
revize
dokumentu
(min.1/rok)
Vystup-zaznam AltusPortal
2 Kontrola Z/IR
aktualnosti
fizeného
dokumentu
Vystup-zaznam
3
3a | Aktualni Z/R
dokument
Vystup-zaznam Seznam
zmeén a revizi
dokumentu
3b | Zména Z/IR
neaktualni
fizeného
dokumentu
Vystup-zaznam Proces
zmeény
fizeného
dokumentu -
zména
3c | Zruseni Z/IR
neaktualniho
fizeného
dokumentu
Vystup-zaznam Proces
zZmény
fizeného
dokumentu-
zruseni
Z- zodpovida R — realizuje S - schvaluje
| Den nabyti platnosti 10. 4. 2019 Revize 03 Strana 20/22




Krajska sprava a tdriba
sifnic Vysociny v

pfispdvkovd organizace

SMERNICE

S 21/2008

Priloha €. 6 - Aktivity procesu — Fizeni zaznamu

Aktivita

Zodpovédny
pracovnik

Spravce
IS

Spravce fizené
dokumentace

Vedouci
pracovnik

Vytvoreni zaznamu na
pozadovaném formulari

ZIR

Vystup-zaznam

zaznam nebo
IS

Kontrola uplnosti
zaznamu

ZIR

Vystup-zaznam

Uplnost viz 4
— neuplnost
viz 3

3a

Neuplny zaznam -
doplnéni

ZIR

Vystup-zaznam

Zaznam nebo
IS

3b

Kontrola uplnosti
zaznamu

ZIR

Vystup-zaznam

Uplnost viz 4

4a

Udrzba archivu zaznamu
v elektronické podobé —
datova ulozisté

ZIR

Vystup-zaznam

Data

4b

Udrzba archivu zaznamu
v listinné podobé dle
Spisového a skartaéniho
radu

ZIR

Vystup-zaznam

dokument

Z- zodpovida

R - realizuje

S - schvaluje
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Krajska sprava a tdriba

sitnic Vysociny v SMERNICE S 21/2008
pfispdvkovd organizace
Rozdélovnik fizeného dokumentu
Nazev fizeného dokumentu: S 21/2008 Rizeni dokumentt a zaznam(i
Revize: 03
Cislo Prevzeti drzitelem Vraceno
vytisku Utvar Jméno Datum Podpis Datum Podpis
1 Utvar Feditele Ing. Divi§
Seznam zmén a revizi
Plati od Nova Obsah zmény / revize Podpis vlastnika
verze
1. 1. 2009 01 Prvni vydani
1.3. 2010 02 Revize k organizaénim zménam
1. 4. 2019 03 Revize k normam
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