Ceska republika — Kancelat Poslanecké snémovny

PRIKAZ & 812021

vedouciho Kancelare Poslanecké snémovny
ze dne 22. biezna 2021

k zabezpeceni opatieni upravujicich provoz podatelny Kancelare Poslanecké snémovny
v souvislosti s vyskytem koronaviru (oznacovany jako SARS CoV-2) na izemi Ceské
republiky

K zabezpeceni vyse uvedeného

l.Lupravuji v Kancelafi Poslanecké snémovny nasledujici opatieni tykajici se piijmu,
distribuce a vypravovani dokumentt, zasilek, faktur a tiskovin:

1. VSechny dokumenty a zésilky piijima pouze podatelna (pracovnik oddé€leni spisové
sluzby odboru hospodarské spravy), a to v obvyklych ufednich hodinach:

—pondéli az ¢tvrtek od 9.00 hodin do 16.00 hodin
—patek od 9.00 hodin do 14.00 hodin.

2. Dokumenty a jiné zasilky zvenci podatelna p¥ijima na vyZzadani osobné S mozZnosti
potvrzeni prijmu (faktury, zasilky) v dfednich hodinich na recepci objektu
Snémovni 176/4.

Ochranna sluzba Policie Ceské republiky zajisti, aby ostatni zaméstnanci Kancelafe
Poslanecké snémovny, ani dal$i osoby, které jsou opravnény vstoupit do objektl, k nimz
ma Kancelat Poslanecké snémovny pfislusnost hospodateni, nepfisli do kontaktu
s dorucujici osobou (kuryr, apod.).

3. Dokumenty a jiné zésilky od poslanct, pracovnikti poslaneckych klubi, asistentti a osob
pracujicich pro Kancelat Poslanecké snémovny na zdkladé nékteré z dohod konanych
mimo pracovni pomér, podatelna prijima osobné s moZnosti potvrzeni piijmu
(faktury, zasilky) v urednich hodinich nebo do konce schiize Poslanecké
snémovny, a to v suterénu budovy D (D113).

4. Dokumenty a jiné zésilky podatelna prijima také prostfednictvim uzamdcené
prihradky oznadené ,PRIHRADKA PODATELNY“ kazdy pracovni den,
a to v suterénu budovy D (D113) a na recepci objektu Snémovni 176/4. Podéani do
schranky nep¥ijima podatelna osobné, a tudiz je tato varianta bez moZnosti potvrzeni
prijmu podatelnou.

5. Dokumenty a jiné zasilky, které nepodléhaji utajeni podle zakona ¢. 412/2005 Sb.,
o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zplisobilosti, v platném znéni, pfijima
Kancelar Poslanecké snémovny elektronicky.



Ochranna sluzba Policie Ceské republiky na jednotlivych recepcich v objektech
Poslanecké snémovny na tuto informaci upozorni kuryra, nebo jinou dorucujici osobu,
ktera pfijde mimo ufedni hodiny podatelny.

6. Informace uvedené vyse budou vyvéSeny u vstupu do recepce objektu Snémovni 176/4
a v aktualitach na webu (https://www.psp.cz/sqw/cms.sqw).

7. Zamgéstnanci Kancelafe Poslanecké snémovny minimalizuji odesildni analogovych
zasilek. VSe, co je mozné prevést do elektronické podoby, odeslou v elektronické
podob¢ (autorizovanou konverzi dokument do elektronické podoby a metodickou
pomoc pii odesilani datovych zprav prostfednictvim EED zajistuje oddéleni spisové
sluzby odboru hospodarské spravy).

8. Zam¢éstnanci ke komunikaci upfednostni vzdaleny zplsob (e-mailem, prostfednictvim
interniho dokumentu, nebo dokumentu k odeslani v EED, nebo telefonicky), a to jak
interné, tak s externim subjektem (osobou 1 ifadem).

9. Vyzvedavani posty z podatelny bude provadéno tak, ze
- adresati doporucenych, objemnych nebo jinak specifickych zasilek budou
podatelnou telefonicky (pfipadné e-mailem) vyzvani k vyzvednuti takové
zasilky, a to za podminek, které budou pfedem dohodnuty (principialné
bez osobniho kontaktu mezi zaméstnancem podatelny a adresatem),

- standardni zasilky jako obvykle podatelna vlozi do pfihradek na podatelné, kde
bude mozné si je vyzvednout. Zaméstnanci a pracovnici poslaneckych klubt
zvazi podle potieby, jak Casto je nutné zasilky vyzvedavat.

Il. ukladam vedoucimu oddéleni spisové sluzby odboru hospodatské spravy zajistit vyse
uvedena opatieni.

IIILu k1 4d 4 m vSem zaméstnancim Kanceldfe Poslanecké snémovny dodrzovat vyse
uvedena opatfeni.

IV. rus§im Prikaz ¢. 5/2020 vedouciho Kancelate Poslanecké snémovny ze dne 24. biezna
2020 a Piikaz ¢. 11/2020 vedouciho Kanceldie Poslanecké snémovny ze dne
12. fijna 2020.

V. Tento ptikaz nabyva ucinnosti dnem podpisu.

Mgr.JanMoravek v.r.
vedouci Kancelare Poslanecké snémovny
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