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Cast|l.

Cl.1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento Spisovy fad se vztahuje na uvolnéné ¢leny Zastupitelstva Kraje Vysocina,
zaméstnance Kraje Vysoclina zafazené do Krajského ufadu Kraje Vysocina (dale jen
,2ufad“) a fyzické osoby €inné na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér a pracovniky, ktefi zde vykonavaji rekvalifikacni staz (dale jen ,zaméstnanci
kraje“).

(2) Ugelem Spisového fadu je stanoveni zavazného postupu pro vykon spisové sluzby.
Nedilnou soucasti Spisového fadu je spisovy a skartacni plan (pfiloha &. 1).

(3) Spisova sluzba je upravena zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpist a provadéci vyhlaskou o
podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vykon spisové sluzby se dale Fidi napf.
zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, ve znéni pozdéjSich predpisl, a zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o U&etnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisa.

(4) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doSlych a
vzeslych z ¢innosti organl Kraje Vysocina, popf. jeho pravnich pfedchidcu, zahrnujici
jejich Fadny pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odeslani, ukladani a vyfazovani ve skartaCnim fizeni, a to vletné
kontroly téchto €innosti.

(5) Manipulaci s dokumenty zajistuji centralné zaméstnanci kraje na podatelné, vypravné,
a dale pak zaméstnanci jednotlivych organizaCnich utvar(d Gfadu. Na podatelné se
pfijimaji vesSkeré dorucené dokumenty bez ohledu na typ odesilatele, typ dokumentu
nebo zplsob a misto odeslani.

(6) Zakladni evidencni pomucka pro vedeni spisové sluzby je elektronicky systém spisové
sluzby GINIS (dale jen ,SSL*) umozhujici elektronickou spravu dokumenta v digitalni i
analogové podobé. Zde jsou v Ciselném a Casovém poradi zapisovany vsechny
dokumenty podléhajici evidenci, tedy jak dokumenty doru€ené, tak vzniklé z viastni
cinnosti.

(7) Ochrana osobnich udaju vedenych v elektronickém systému spisové sluzby je feSena
dle platné legislativy.

Cl. 2
Zakladni pojmy

Centralni spisovna — misto slouzici k ukladani dokumentu, které jiz nejsou potfebné pro
bé&Znou provozni €innost Utvaru, dale k jejich vyhledavani, pfedkladani pro potfebu ufadu a
k provadéni skarta¢niho fizeni.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikadnich
sluzeb a ktera duvéryhodnym zpusobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym
okamzikem, a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym
Casovym okamZzikem.

Cislo jednaci — evidenéni udaj dokumentu. Obsahuje zkratku plvodce, pofadové &islo
zapisu dokumentu v SSL a oznaleni kalendafniho roku. Mize byt doplnéno dalSimi
evidencnimi udaji.
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Datova zprava - elektronicka data, ktera lze pfenaSet prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou.

Datova schranka — elektronické ulozisté, které je uréeno k doru€ovani organy vefejné moci
a k provadeéni ukonl vicéi organim vefejné moci.

Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at' jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena v ufadu nebo byla do ufadu pfedana a
je pfedmétem nebo prostfedkem jeho Cinnosti.

Elektronicka podatelna — pracovisté urCené pro pfijem datovych zprav (elektronickych
dokumentu) vybavené k tomu technickym a programovym vybavenim.

Elektronicka vypravna - pracovis§té uréené pro odesilani datovych zprav (elektronickych
dokumentu) vybavené k tomu technickym a programovym vybavenim.

Evidence dokumentu - znamena pfifazeni &isla jednaciho dokumentu a zadani
evidenc¢nich udaja v SSL.

Identifikace dokumentu — oznacéeni vSech dokumentl vstupujicich do SSL nebo v ném
vzniklych jednoznacnym identifikatorem.

Jednoznaény identifikator — oznaceni dokumentu zajiStujici jeho nezaménitelnost a
jednoznaénou identifikaci. Jednoznacny identifikator musi byt s dokumentem spojen. V SSL
je jednoznaénym identifikatorem PID.

Metadata — data v SSL popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu
v pribéhu ¢asu.

Obchodni sdéleni — vSechny formy sdéleni uréeného k pfimé ¢i nepfimé podpofe dodavek
zbozi i sluzeb nebo image podniku fyzické &i pravnické osoby, ktera vykonava regulovanou
¢innost nebo je podnikatelem vykonavajicim €innost, kterd neni regulovanou cCinnosti; za
obchodni sdéleni se povazuje také reklama podle zvlastniho pravniho pfedpisu. Za obchodni
sdéleni se nepovazuji udaje umoznujici pfimy pfistup k informacim o &innosti fyzické Ci
pravnické osoby nebo podniku, zejména doménové jméno nebo adresa elektronické posty;
za obchodni sdéleni se dale nepovaZzuji udaje tykajici se zboZzi, sluzeb nebo image fyzické Ci
pravnické osoby nebo podniku, ziskané uzivatelem nezavisle.

Odbor — organiza&ni utvar krajského ufadu, odbor nebo samostatné oddéleni.

PID — prvotni identifikator dokumentu — ¢arovy kod, ktery je vytistén na samolepicim Stitku a
nalepen na analogovy dokument nebo je vygenerovan a pfipojen k zaznamu digitalniho
dokumentu v SSL, tistény text je ve tvaru KUJIxxxxxxxx. Nenahrazuje Cislo jednaci. Je
vazebnim udajem mezi elektronickou evidenéni kartou v SSL a dokumentem.

Podani — dokument dosly nebo vznikly z vlastni &innosti ufadu, navrhy ucinéné ustné do
protokolu a jina sdéleni v€etné vlastniho ufedniho zaznamu, ktery se stava predmétem
ufedniho jednani.

Podatelna — misto, v némz se pfijimaji, oznaCuji a pfipadné eviduji doslé dokumenty.
Informace o podatelné a elektronické podatelné jsou uvedeny v pfiloze €. 3.

Priruéni spisovna — misto slouzici k ukladani Zivé spisové agendy potiebné pro béznou
provozni ¢innost odbord.

Plvodce — pravnicka nebo fyzickd osoba, zjejiz Cinnosti dokument vznikl. Za dokument
vznikly z €innosti plivodce se povazuje také dokument, ktery byl plvodci doru¢en nebo jinak
predan.

Skartaéni znak — oznaceni dokumentu vyjadfujici jeho hodnotu podle obsahu a urCujici
jednoznacné zplsob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartanim Fizeni.

Skartacni Ihata — doba, po kterou zUstava dokument ulozen ve spisovné.

Spis — soubor dokumentl vznikly pfi ufednim jednani k jedné véci, je vzdy evidovan pod
spisovou znackou.

Spisovy a skartaéni plan — systém pro oznacovani a ukladani vyhotovenych a vyfizenych
dokumentu.

Spisovy znak - oznaeni dokumentu, podle néhoz je dokument ukladan v centralni
spisovné.
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Spisova znacka — evidencni udaj spisu. Kazdy odbor ma v SSL vlastni fadu spisovych
znaCek. Znacka obsahuje zkratku odboru, pofadové Cislo spisu a rok vzniku. MGze byt
doplnéna dalSimi eviden¢nimi udaiji.

Specializovana spisovna — misto slouzici k ukladani tematicky uréené agendy, ktera zde
zUstava az do skartaéniho Fizeni.

SSL - elektronicky systém umoziujici vykonavat evidenci spisové sluzby v elektronické
podobé.

Spisovy uzel — organizacni Utvar puvodce, ktery z pohledu vyfizovani dokumentu vystupuje
samostatné (napf. hejtman, rada kraje, feditel ufadu, odbory).

Vypravna — misto, v némzZ se odesilané zasilky vybavuji vSemi naleZitostmi a provadi se
jejich odeslani. V podminkach ufadu je vypravna soucasti podatelny.

Zasilka — odesilany dokument bez ohledu na jeho druh nebo formu.

Cast L.
Spisovy rad

CL3
Prijem dokumentt od drzitele postovni licence

(1) Podatelna kraje pfijima veSkeré dokumenty dorucené od drzitele postovni licence.

(2) Pri pfijimani dokumentl doru€ovanych drziteli postovni licence plati ustanoveni zakona
¢. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisu.

(3) Pri pfijeti obalek dodanych drzitelem poStovni licence provedou zaméstnanci podatelny
kontrolu adres, obalku s adresou pro jiného adresata neprodlené vrati pfislusnému
drziteli poStovni licence. Zavady zjisténé na doruenych obalkach se ihned reklamuiji.
Dorucené obalky roztfidi na ty, které se oteviraji a které se neoteviraji. Obalky, které se
neoteviraji, opatfi otiskem podaciho razitka, u ostatnich, které se oteviraji, se podaci
razitko otiskne na dokument nebo privodni dopis k dokumentu. Otisk podaciho razitka
je uveden v pfiloze €. 2. Datum na podacim razitku musi odpovidat datu skute€ného
prijeti dokumentu.

Cl 4
Prijem dokumentl — osobni podani

(1) Podatelna kraje pfijima veSkeré dokumenty osobné doruené od fyzickych nebo
pravnickych osob.

(2) Podani mlOze také osobné pfijmout kterykoliv zaméstnanec kraje, ktery je vécné
pfislusny k jeho vyfizeni. Za doruCeny se povazuje také dokument vznikly z podani
ucinéného ustné, o kterém byl u¢inén zaznam.

(3) Prevzeti osobniho podani v listinné podobé& potvrdi na pozadani zaméstnanec
podatelny nebo zaméstnanec kraje, ktery dokument pfijal, bud otiskem podaciho
razitka na stejnopise nebo kopii dokumentu nebo vydanim potvrzeni o pfevzeti podani.
Na pfijaty dokument doplni pod otisk podaciho razitka text ,Doru¢eno osobné&®.

(4) Zameéstnanec kraje, ktery pfijal listinné podani mimo podatelnu, je povinen nechat

dokument oznacit podacim razitkem s datem, kdy dokument pfijal, a odpovida za jeho
bezodkladnou identifikaci a evidenci v SSL.
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(2)

3)

()

ClL5
Prijem dokumentt — pravidla pro zpracovani listinnych podani

Podatelna neotevira doslé obalky:

a) s dokumenty prezidialnimi (adresované hejtmanovi),

b) kde je zfejmé, ze obsahuji skuteCnosti tvofici pfedmét statniho, hospodarského a
sluzebniho tajemstvi,

c) kde je na prvnim misté uvedeno jméno a pfijmeni zaméstnance kraje,

d) s oznacenim ,Neotvirat®, pfipadné s doplnénim textu napf. Vefejna zakazka, Fond
Vysoginy.

Dorucené obalky oznaené nazvem ,vefejna zakazka“, ,konkursni fizeni“, ,vybérové
fizeni“ nebo ,Fond Vysociny* se oznaci podacim razitkem, ¢asem doruc€eni a Stitkem s
PID, provede se zaznam o podani do SSL a pfedaji se vécné pfislusnému odboru.

Obalky prezidialni adresované hejtmanovi zaméstnanci podatelny rozdéli na obalky
zaslané doporuceng, event. doporucené s dodejkou a ostatni. Obalky zaslané
doporucené a doporu€ené s dodejkou se zapidi ve zvlastni knize do evidence vedené
oddélené mimo SSL. Zaméstnanec odboru sekretariatu hejtmana potvrdi pfevzeti svym
podpisem a bezodkladné zajisti dalSi zpracovani podani v SSL.

Obalky oznagené stupném utajeni se predavaji adresatovi neoteviené a bez podaciho
razitka na obalce. Neni-li adresat jmenovité uveden, pfeda se obalka zaméstnanci
povéfenému vedenim evidence utajovanych dokument(. Pokud se po otevieni
neoznaCené obalky dodate¢né zjisti, Ze tato obsahuje dokument s utajovanou
skuteénosti, pak ji podatelna neprodlené viozi zpét do obalky, kterou prelepi paskou
obsahujici upozornéni, Ze jde o dokument obsahujici utajované skutecnosti, a pfeda ji
zaméstnanci povéfenému vedenim evidence utajovanych dokumenta.

Zameéstnanec kraje, kterému je dokument pfedan v neoteviené obalce, odpovida za
jeho bezodkladnou identifikaci a evidenci v SSL. Dokument, ktery pfijal v neoteviené
obalce, necha oznacit otiskem podaciho razitka (datum podaciho razitka na
dokumentu se musi shodovat s datem podaciho razitka otist€éného na obalce), anebo
ponecha obalku s podacim razitkem jako sou¢ast dokumentu.

Obalka se ponechava jako soucast dokumentu vzdy v téchto pfipadech:

a) je-li to nezbytné pro ur€eni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo byl
Ufadu dorucen jinym zplGsobem,

b) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

c) je-li dokument v souladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy doru€ovan do vlastnich
rukou,

d) je-li podaci razitko otist€no pouze na obalce,

e) u stiznosti,

f) je-li Stitek s PID nalepeny na obalce,

g) v ostatnich pfipadech dle uvazeni zpracovatele.

V ostatnich pfipadech se obalka vyfazuje bez skarta¢niho fizeni.

Dokumenty v listinné podobé, které nemaji Ufedni charakter a nejsou zaznamenavany
do SSL (pfiloha €. 8) jsou podatelnou oznaCovany PID pouze tehdy, pokud byly
doruceny doporucené. V ostatnich pfipadech opatfi zaméstnanec podatelny takové

dokumenty pouze podacim razitkem.
Dorucené baliky se na podatelné neoteviraji a zapiSi se do doru€ovaci knizky, do které

se zaznamena datum doruceni, odesilatel, podaci Cislo, odbor adresata. Balik pfedaji
zaméstnanci podatelny na odbor proti podpisu zaméstnance daného odboru.
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(1)

(2)

3)

(6)

Cl. 6
Prijem dokumentu digitalnich

Pristup do datové schranky kraje a odpovédnost za zpracovani datovych zprav maji na
zakladé povéfeni a pfislusnych opravnéni zaméstnanci podatelny. Zpracovani
datovych zprav je realizovano prostfednictvim SSL.

Podani doruCené do datové schranky ufadu pfijimaji zaméstnanci podatelny
prostfednictvim elektronické podatelny v SSL v souladu se zakonem ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt. Obsah datové schranky
kontroluji zaméstnanci podatelny nékolikrat denné v pradbéhu pracovni doby. Pri
zZjisténi, ze schranka obsahuje doru¢enou zpravu, neprodlené provedou jeji zpracovani
a pfijeti do SSL.

Dokumenty pfijaté prostfednictvim elektronické podatelny, které jsou opatfeny
elektronickym podpisem, elektronickou znackou a nejsou oznaceny kvalifikovanym
Casovym razitkem a podléhaji evidenci, opatfi zaméstnanci podatelny kvalifikovanym
Casovym razitkem, dokumenty doslé do datové schranky se Casovym razitkem
neoznacuiji.

Podani doru¢ené na elektronickou podatelnu provozovanou podle zvlastniho pravniho
predpisu, jejiz adresa je posta@kr-vysocina.cz, pfijmou zaméstnanci podatelny do
SSL v souladu s pravidly pro elektronickou podatelnu Krajského ufadu Kraje Vysocina
zvefejnénymi na Ufedni desce kraje.

Podani dorucené pfimo do e-mailové schranky zaméstnance kraje posoudi tento
zaméstnanec kraje podle jeho skuteCného obsahu, zda je jeho obsah pfedmétem nebo
prostfedkem c&innosti Ufadu a tudiz podléha evidenci. Do SSL se eviduji zejména
podani:

a) souvisejici s vykonem prfenesené pusobnosti,

b) Zzadosti o sdéleni informaci z €innosti kraje a jeho organt (napf. dle zakona ¢&.
106/1999 Sb.),

c) jejichz obsah je podkladem anebo muze mit vliv pro vznik smluvnich vztaha,

d) jejichz obsah ma charakter stiznosti,

e) obsahujici informace o duvodném podezieni z pachani trestni Cinnosti
zaméstnancem kraje nebo jinou osobou,

f) obsahujici informace o skuteénych nebo potencidlnich Skodach hmotného i
nehmotného charakteru, pfipadné rizicich znaéného vyznamu a rozsahu
(ekvivalentni hodnota 50 000 K¢),

g) u kterych to stanovi vedouci zaméstnanec.

Pokud dokument podléha evidenci, vytvofi zaméstnanec kraje novou datovou zpravu
s adresatem: posta@kr-vysocina.cz, do pfedmétu zpravy uvede: ,Dodate¢né
zaevidovani + nazev“ a do této datové zpravy, vlozi pavodni zpravu (musi se pouzit
akce ,vlozit“, ne ,pfedat dal“). Vytvofenou zpravu odesle zaméstnanec na elektronickou
podatelnu ufadu. Pokud bude zprava Sifrovana, je tfeba vloZzit i deSifrované soubory. Za
datum a Cas doruceni datové zpravy bude povazovan okamzik, kdy byla datova zprava
dostupna elektronické podatelné. Pokud z podstaty datové zpravy, procesniho nebo
zvlastniho pravniho pfedpisu vyplyva, ze by okamzik doru€eni datové zpravy (tedy
datum a ¢as podani) mél odpovidat datu a ¢asu odeslani plvodni zpravy do e-mailové
schranky zaméstnance kraje, zajisti odpovidajici zménu data doru€eni v SSL ten,
jemuz bylo doru¢eno do e-mailové schranky. Zaméstnanec kraje, kterému byl do jeho
e-mailové schranky dorucen elektronicky dokument, ktery podléha evidenci, je
soucasné povinen neprodlené poté, co od elektronické podatelny provozované podle
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3)

3)

zvlastniho pravniho pfedpisu obdrzi ,Potvrzeni o doruéeni datové zpravy“, odeslat toto
potvrzeni odesilateli. Je-li za okamzik doruceni datové zpravy povazovan okamzik,
ktery odpovida datu a Casu odeslani plvodni zpravy do e-mailové schranky
zaméstnance kraje, sdéli zaméstnanec kraje tuto skuteCnost odesilateli spolu se
zaslanim ,Potvrzeni o doruéeni datové zpravy*.

Dokumenty v digitalni podobé, i kdyZ nemaji ufedni charakter, jsou zaznamenavany do
SSL a oznaCeny vygenerovanym PID vzdy.

CL7
Manipulace s podezielym doru¢enym podanim

V pfipadé doru€eni podezrelé obalky nebo baliku se obalka nebo balik neotvira. Ulozi
se oddélene do plastoveho obalu do uzamykatelné mistnosti. Nasledné se oznami tato
skute€nost na Policii CR nebo Hasi¢sky zachranny sbor.

Pokud je =zaméstnanec pfi manipulaci kontaminovan podezielym materialem
neznamého plvodu, je nutné postupovat nasledovné:

a) zachovat klid,

b) sejmout znedistény odév a izolovat jej do plastového obalu,

c) informovat Policii CR nebo Hasiésky zachranny sbor.

V pfipadé zasazeni povrchu téla je potfeba toto misto dezinfikovat, a to nejlépe 0,5%
roztokem chloranu sodného po dobu 30 vtefin (tento Ize pfipravit desetindsobnym
ziedénim pripravku SAVO). Nasledné dukladné oplachnout pitnou vodou. Postizena
osoba poté vyhleda Iékafskou pomoc. Kontaminované predméty a plochy je nutno také
dezinfikovat vySe uvedenym zplsobem.

Cl.8
Oznacovani a evidence dokumentu

Evidence dokumentu je vedena v elektronickém systému spisové sluzby GINIS (SSL).
V SSL se provadi pfi zapisu dva ukony — oznaCovani (dale jen ,identifikace
dokumentu“) a evidence dokumentu.

Identifikace dokumentu se provadi pomoci PID, jenz je s dokumentem spojen. Na
dokument v listinné podobé je vzdy nalepen, u dokumentl v digitalni podobé je
vygenerovan a je spojen s elektronickym obrazem dokumentu v SSL. Identifikace je
provedena v okamziku, kdy jsou zakladni udaje o tomto dokumentu zapsany v SSL.
Identifikaci doSlych dokument( provadi podatelna pfi pfijeti dokumentu. Dokument
pfijaty mimo podatelnu pfeda zaméstnanec kraje k identifikaci na podatelnu nebo
identifikaci provede sam. Identifikaci vlastnich dokumentl provadi pfislusny
zaméstnanec kraje, ktery dokument vytvofil, bezprostfedné pfi jeho vzniku.

Evidence dokumentu je provedena pfidélenim — vygenerovanim &isla jednaciho. Cislo
jednaci obsahuje zkratku puvodce, porfadové gislo zapisu dokumentu v SSL, oznaceni
kalendarniho roku. Mize byt doplnéno dalSimi evidenénimi udaji. Kraj Vyso€ina ma
centralni systém vykonu spisové sluzby, tj. pouziva pro generovani Cisla jednaciho
jednu &iselnou fadu. Ciselna fada v SSL zadina dnem 1.ledna a kon&i dnem 31.
prosince aktualniho roku. Evidence doSlych dokumentl se provadi na podatelné,
anebo ji provadi zaméstnanec kraje, ktery dokument pfijal mimo podatelnu nebo
dokument sam vytvofil. Jedno Cislo jednaci oznacuje pouze jeden dosly dokument a
k nému muze byt jeden dokument vyfizujici. V pfipadé dokumentu v analogové podobé
se Cislo jednaci zapiSe do podaciho razitka. Dokumenty doslé v digitalni podobé a
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nasledné vytisténé se podacim razitkem neoznaluji, Cislo jednaci je spojené
s originalem digitalniho dokumentu v SSL.

O dokumentu, ktery je v SSL evidovan, se vedou povinné tyto udaje:

a) poradoveé Cislo dokumentu, pod nimz je v SSL evidovan,

b) jednoznaény identifikator dokumentu,

¢) datum doruc€eni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni &innosti
ufadu, datum jeho vzniku,

d) udaje o odesilateli, u vlastniho dokumentu se uvede slovo ,Vlastni*,

e) Cislo jednaci odesilatele nebo identifikace dokumentu z evidence odesilatele, je-li ji
dokument oznacen,

f) struény obsah dokumentu,

g) pocet listu dosSlého nebo viastniho dokumentu a pocet listl pfiloh nebo pocet svazku
pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poCet a druh, u doSlého dokumentu
v digitalni podobé pocet pfiloh,

h) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

i) udaje o vyfizeni,

j) udaje o adresatovi, datum odeslani, u dokument( v listinné podobé pocet listu
odesilaného dokumentu a pocet listl pfiloh nebo pocet svazku pfiloh, u pFiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentt v digitalni podobé pocet pfiloh,

k) spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ihita dokumentu,

I) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo listinné podobé,

m)zaznam o provedeni vybéru archivalii,

n) identifikdtor dokumentu ulozeného v digitalnim archivu.

Pfi zapisu do SSL se vyplni udaje v pismenech a) az f), ostatni udaje se doplriu;ji

postupné podle stadia vyfizovani dokumentu

Dokumenty tykajici se téZze véci vklada zaméstnanec kraje povéieny jejich vyfizenim
do spisu, a to pribézné tak, jak jsou dokumenty doru€eny nebo vznikly z vlastni
¢innosti zaméstnance kraje. Dokumenty jsou ve spisu uspofadany chronologicky,
pokud se dokumenty v listinné podobé setfidi ve spisu jinym zplsobem, sefadi se
zaroven zaznamy ve spisu v SSL tak, aby to odpovidalo skute€nému usporadani. Spis
je vytvaren spojovanim dokumenttl. Souéasti hybridniho spisu’ nebo spisu v analogové
podobé je vzdy soupis vloZzenych dokumentul s jejich Cisly jednacimi (nap¥. generovana
tiskova sestava sbérny arch ze SSL). Spis je oznalen spisovou znackou. Kazdy
spisovy uzel ma samostatnou &iselnou fadu spisovych znacek, které se v SSL generu;ji
automaticky. Pfi manipulaci se spisem (pfedavani, odesilani atp.) se pracuje s timto
spisem jako s jednou jednotkou. Ciselna fada spisovych znadek pro kazdy spisovy uzel
zacina vzdy 1. ledna a konci 31. prosince aktualniho roku.

Soucasti spisu mohou byt i dokumenty, které nemaiji Cislo jednaci a jsou v SSL pouze
identifikovany.

Pfiloha &. 9 uvadi seznam evidenci obsahujici dokumenty, které se vedou v SSL
v omezeném rozsahu. Pro sledovani obéhu Ize tyto dokumenty oznacit PID, udaje jsou
v SSL podchyceny jen v nezbytné nutném rozsahu (Udaje o doru€eni a pFedani,
pfipadné odeslani a ulozeni v centralni spisovné). Samostatné evidence, které maji
svoji Ciselnou fadu pofadovych Cisel a splfiuji dalsi podminky samostatné evidence dle
platné legislativy (obsahuji spisovy znak, skartacni znak, skarta¢ni Ihitu), kraj nevede.

! Hybridni spis — spis obsahujici jak dokumenty v analogové, tak v digitalni.
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ClL.9
Obéh a rozdélovani dokumentu

Obéhem se rozumi pohyb dokumentl mezi zaméstnanci kraje. Zaznamy o pohybu
dokumentt v SSL provadi kazdy zaméstnanec kraje, ktery s dokumentem naklada.
Potvrzeni o pfedani dokumentu mezi podatelnou a spisovym uzlem je zajisténo pomoci
predavaciho protokolu, ktery vytiskne ze SSL pfedavajici zaméstnanec. Podepisuji ho
predavajici i prFebirajici, podepsany protokol uklada pfedavajici. Obdobné Ize
postupovat i v pfipadé predavani dokumentu mezi spisovymi uzly.

Podatelna pfidéluje dokumenty jednotlivym odbordm dle pUsobnosti stanovené
Organiza¢nim fadem. Dokument pfedany spisovému uzlu, ktery neni pfislusny k jeho
vyfizeni, vrati tento spisovy uzel podatelné nebo prfeda spisovému uzlu, ktery je
k vyfizeni pfislusny. Pfi pfedani dokumentu se u€ini zdznam o pfedani v SSL.

Je-li tfeba postoupit dokument do€asné jinému zaméstnanci kraje nebo jinému odboru
k dopInéni nebo vyjadfeni, avSak kone¢né vyfizeni ma vypracovat puvodné ureny
zaméstnanec, déje se tak prostfednictvim predani kopie. Original dokumentu zlstava
plvodné uréenému zaméstnanci kraje a v SSL se vytvoii kopie (jedna nebo vice)
s vlastni identifikaci, které se pfedaji spisovym uzliim, od kterych se vyzaduje vyjadreni
nebo doplnéni. Tyto kopie nejsou nikdy iniciaCnimi dokumenty pro zaloZeni spisu a
nepfidéluje se jim ¢&islo jednaci. Oznacuji se vzdy skartaénim znakem ,S“. Kopie
dokumentu vytvofené v SSL se predavaji v digitalni podobé. Je-li originalni podani
v listinné podobé&, naskenuje se do elektronického obrazu v SSL kopie dokumentu.

Spole¢na nebo koordinovana stanoviska pfi vykonu pfenesené plsobnosti vyzadujici
vyjadfeni dvou nebo vice odbor, resp. dvou nebo vice opravnénych ufednich osob na
Uradu jsou vyhotovovana a pfedavana vzdy v listinné podobé.

V obdobi od pfidéleni dokumentu uréenému zaméstnanci kraje az po kone¢né vyfizeni
véci a ulozeni dokumentu do centralni spisovny odpovida za jejich bezpecné uloZeni a
za ochranu informaci v ném obsazenych vyfizujici zaméstnanec. Stejnou odpovédnost
maji téZ dalSi zaméstnanci kraje, ktefi jej na kratkou dobu pfevzali od zpracovatele
k vyjadfeni ¢i pfipominkam, nebo se jakkoli podileji na jeho vyfizeni.

Dojde-li ke ztraté nebo zniCeni listinného dokumentu nebo k nevratnému poskozeni
nebo zniceni digitalniho dokumentu, nebo nelze-li digitalni dokument uzivatelsky
zobrazit, provede se Setieni. O vysledku Setifeni sepiSe zaméstnanec kraje, ktery je dle
zaznamu v SSL vlastnikem dokumentu, zaznam, ktery se vlozZi na misto ztraceného
nebo zni¢eného dokumentu. V SSL se dokument oznadi jako ztraceny.

PFi ukonCeni pracovniho poméru je odchazejici zaméstnanec kraje povinen pfedat svoji
spisovou agendu svému nastupci nebo urCenému zaméstnanci kraje. Za predani
spisové agendy zaméstnance kraje odpovida vedouci odboru.

Cl. 10
Vyfizovani dokumentt a spist

Jednotlivé dokumenty a spisy jsou vyfizovany zaméstnanci kraje zafazenymi do
prisluSnych odborli. Povéfeny zaméstnanec odboru pfevezme dokumenty na
podatelng, pfeda vedoucimu odboru a ten urci dalsi postup.

Vedouci odboru (popf. jim povéfeny zaméstnanec kraje) pfidéluje dokumenty
k vyfizeni pfislusnému oddéleni a zaméstnanci. Do zaznamu dokumentu v SSL nebo
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na listinnou formu dokumentu muze vyznacit pokyny ke zpracovani (odpovédnost, lhuty
apod.).

(3) V pripadé, ze k vyfizeni véci je kompetentnich vice odboru, stanovi postup vyfizeni
(odpovédnost, Ihlty vyfizeni, zplsob obéhu) feditel ufadu.

(4) Vedouci odboru je informovan o kazdém dokumentu v jeho odboru zpracovavaném a
pfislusi mu kontrola i kone¢na odpovédnost za vyfizeni véci.

(5) Vedouci odboru ur€i u dokument podanych v listinné podobé typy, u nichz je ucelné
prevést je do podoby digitalni. Pfevod dokumentu se provede skenovanim anebo
konverzi z moci Ufedni. Pvodni dokument v listinné podobé zlstane uchovan po celou
dobu uchovani dokumentu v digitalni podobé, ktery vznikl pfevedenim.

(6) V pfipadé postoupeni dokumentu jinému funké&né pfisludnému organu vefejné moci se
tato skute¢nost zaznamena v SSL do poznamky, kdy a komu byl dokument postoupen.
SoucCasné se vyrozumi o postoupeni odesilatel. Postoupen musi byt dokument
v takové podobé, v jaké byl na ufad podan.

(7) Vyfizeni doruceného dokumentu nemusi byt evidovano samostatné, ale mize byt
v SSL pfipojeno k doruéenému dokumentu a odesilano pod stejnym Cislem jednacim.

(8) ZpUsob vyfizeni je:
a) vlastnim dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi,
d) zédznamem na dokumentu
e) ustné, tj. osobné&, nebo telefonicky
O kazdém zplsobu vyfizeni ucini vyfizujici zaméstnanec v SSL zaznam. Zaroven
oznac¢i dokument spisovym znakem, skartaénim znakem a skarta¢ni IhGtou podle
spisového a skartacniho planu a doplni vSechny povinné udaje do SSL a v pfipadé
vyfizeni listinného podani také vyplni vSechny nalezZitosti podaciho razitka
vyfizovaného dokumentu. Provedenim vyfizeni spisu jsou sou¢asné vyfizeny vSechny
dokumenty ve spisu vioZené.

Cl. 11
Storno dokumentu

Pokud byl zaevidovan dokument, ktery nepodléha evidenci a neni soucasti dalSiho fizeni, je
mozné jej v SSL stornovat. Dokument je tim vyfazen ze systému, ale zaznam o ném
zustava. Pred stornovanim je tfeba uvést do zaznamu dokumentu divod stornovani. Pokud
je stornovany dokument vloZen do spisu, musi se pfed stornovanim ze spisu vyjmout. Spis
Ize stornovat v pfipadé, Ze je prazdny. Funkce stornovat se nepouziva v pfipadé ztraty
dokumentu.

Cl. 12
Vyhotovovani, Uprava, podepisovani dokumenti a uzivani razitek

(1) VSechny dokumenty vyhotovované krajem a tykajici se:
a) samostatné pusobnosti se v zahlavi oznacluji nazvem kraje a uvedenim nazvu
prislusného organu, ktery dokument vyhotovil,
b) pfenesené plsobnosti se v zahlavi oznacuji slovy ,Krajsky ufad“ s uvedenim nazvu
kraje a souCasné nazvu odboru Ci zvlastniho organu, ktery dokument vyhotovil. Toto
neplati pro nafizeni kraje.
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DalSimi nalezitostmi vlastniho dokumentu jsou Cislo jednaci, datum, pocet list(, jde-li o
dokument v listinné podobé, pocet listl pfiloh nebo svazkl pfiloh, jméno, pfijmeni a
funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu
dokumentu. Ve vyfizujicim dokumentu se uvadi i Cislo jednaci doru¢eného dokumentu.

Dokumenty v listinné podobé, jimz podle spisového a skartatniho planu bude pfi
vyfizeni pfidélen skartaéni znak ,A", se vyhotovuji na trvanlivem papiru uréeném pro
dokumenty. Dokumenty v digitalni podobé& jsou vyhotovovany ve formatu Portable
Dokument Format/Archive (PDF/A, I1SO 19005) a jsou opatfeny uznavanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Pro vyhotovovani vSech druhl dokumentl se pouzivaji elektronické formulare
vytvorene dle zasad jednotneho vizualniho stylu Kraje Vysocina. Tyto formulafe jsou
umistény na Intranetu. Uprava textu dokumentu se dale fidi CSN 016910.

Podepisovani dokumentl se fidi organizacnim fadem, véetné podepisovani dokumentu
odesilanych v digitalni podobé s uznavanym elektronickym podpisem.

Ma-li adresat spravniho rozhodnuti zpfistupnénou datovou schranku, vyhotovuje
zameéstnanec kraje vzdy elektronicky stejnopis s nalezitostmi dle ustanoveni § 69 odst.
3 spravniho fadu a odeSle ho do datové schranky adresata. Nema-li adresat
zpfistupnénou datovou schranku, zasilda se adresatovi elektronicky stejnopis
rozhodnuti vyluéné na jeho zadost na jeho elektronickou adresu. Adresat musi dodrzet
pozadavky na potvrzeni pfevzeti stanovené v § 19 odst. 7 spravniho fadu. Prvopis
vyhotovovaného dokumentu se ponechava ve spise.

Pouzivani razitek v pfenesené pusobnosti kraje:

a) rozhodnuti ve spravnim fizeni nebo osvédcéeni o néjaké dllezité skuteCnosti oznaci
zameéstnanec kraje kulatym razitkem s malym statnim znakem a s textem:
Krajsky ufad Kraj Vysoc€ina
Poradové Cislo razitka

b) pro jiny ukon v oblasti pfenesené pusobnosti mize zaméstnanec kraje pouzit
hranaté razitko s textem:
Krajsky ufad Kraje Vysocina
Nazev odboru
Adresa
Poradové Cislo razitka

Pouzivani razitek v samostatné plsobnosti kraje:

a) rozhodnuti, jiny ufedni akt nebo listinu osvédCujici dulezité skute¢nosti vydavané pfi
vykonu zakonem stanovené plsobnosti oznali zaméstnanec kraje hranatym
razitkem s textem:

Kraj Vysocina
Poradové Cislo razitka

b) pro jakykoliv jiny ukon samostatné plsobnosti a béZznou vnéjsi korespondenci mize
zaméstnanec kraje pouzit hranaté razitko s textem:
Kraj Vysocina
Krajsky ufad
Nazev odboru
Adresa
Pofadové Cislo razitka
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Pokud uziva odbor nékolik razitek stejného typu se stejnym textem, rozliSuji se
evidencnimi Cisly, razitka musi byt pfi otisku Citelna. Za zabezpedeni razitek proti
zneuZiti nebo odcizeni odpovida zaméstnanec kraje, ktery razitko prevzal.

Oddéleni hospodarské spravy vede evidenci vSech razitek, jez nesou nazev kraje. Tuto
evidenci tvofi otisk razitka s uvedenim jména, funkce, data pfedani a podpisu osoby,
ktera razitka pfevzala a uziva. Pfi kazdém predavani téchto razitek (pfi ukonéeni
pracovniho poméru, pfi zméné funkce apod.) a pfi ztraté razitka je povinnosti
zaméstnance kraje uvédomit o tom oddéleni hospodafské spravy. Radnou evidenci
razitek 1x v roce kontroluje vedouci oddéleni hospodarské spravy. Razitka se vyfazuji
vramci bézného skartaCniho fizeni. Razitko se vyfazuje zevidence v téchto
pfipadech:

a) ztrata platnosti,

b) ztrata,

c) opotrebeni.

Odbor informatiky vede evidenci kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaénich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny
uznavané elektronické podpisy.

Cl.13
Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentu v listinné podobé (listinné zasilky) je zajiStovano prostfednictvim
vypravny. Odesilani dokumentd v digitalni podobé je zajiStovano prostfednictvim
elektronické vypravny. PFistup k odesilani prostfednictvim datové schranky kraje maji
zaméstnanci podatelny na zakladé povéreni a prislusnych opravnéni v SSL. Zasilky
k odeslani pfedava vypravné povéfeny zaméstnanec odboru nebo vyfizujici
zaméstnanec. Zasilky listinné, které jsou predany na vypravnu do 11.00 hod., jsou
odeslany tentyz pracovni den. Zasilky v digitalni podobé se odesilaji nékolikrat denné v
pribéhu pracovni doby.

Vyfizujici zaméstnanec kraje odpovida za spravnost a uplnost dokumentu, spravnost
adresy pfijemcl dokumentu, zvoleni spravného zpusobu odeslani a zadani spravnych
udaja potfebnych k odeslani do SSL. Adresy a udaje o adresatech jsou vedeny v SSL
v kartotéce externich subjekt(. Do kartotéky ma moznost zadavat udaje kazdy uzivatel
SSL. Pfed zaloZzenim nového zaznamu je povinen ovéfit, zda uz adresat neni
v kartotéce evidovan, aby nedochazelo k duplicitnim zaznamum. Pfi zadavani
adresata do SSL provede vyfizujici zaméstnanec kraje v SSL ovéfeni, zda adresat ma
zpristupnénou datovou schranku. Ovéfeni se provadi v Informaénim systému datovych
schranek u pravnické osoby dle IC, u fyzické osoby dle pfijmeni a data narozeni.
Pokud ma adresat pfistupnou datovou schranku, umozriuje-li to povaha odesilaného
dokumentu a zasilané dokumenty souvisi s vykonem vefejné spravy, zvoli zplsob
odeslani prostfednictvim datové schranky.

Vyfizujici zaméstnanec muze odeslat digitalni dokument do e-mailové schranky
adresata prostfednictvim elektronické vypravny systému SSL.

Zasilky v listinné podobé jsou vypravnou odesilany obyc€ejné, doporuéenym dopisem
nebo doporu¢enym dopisem s dodejkou, doporucenym dopisem s dodanim do
vlastnich rukou adresata, jeho zmocnénce nebo zakonného zastupce.

Vyfizujici zaméstnanec muze listinné zasilky dorucit osobné nebo kuryrem.
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Zasilky v listinné podobé se predavaji na vypravnu v zalepenych obalkach. Zasilky
odesilané doporucené, na dodejku nebo do vlastnich rukou adresata nebo do vlastnich
rukou adresata, jeho zmocnénce anebo zakonného zastupce, musi byt oznaceny PID,
ktery je na obalce bud nalepen, nebo vytistén. Datum vypraveni podle zvlastniho
pravniho pfedpisu na dokumenty vyznacduje zaméstnanec, ktery véc vyfizuje podle
udaji v SSL. Dodejka se po vraceni pfipoji k ulozenému originalu dokumentu. Udaje o
doruceni z vracené dodejky u zasilek v listinné podobé& zadava do SSL vyfizujici
zaméstnanec.

Odesilany balik musi byt fadné zabalen a pFfevazan. Pokud je balik odesilan
doporu¢ené, musi byt provedena identifikace zasilky v SSL. Za pfipravu baliku
odpovida zaméstnanec, ktery balik odesila. Pokud tento zaméstnanec vyzaduje
potvrzeni o doru€eni doporuc¢eného baliku, musi vyplnit zvlastni dodejku, kterou obdrzi
na podatelné.

Zaméstnanci vypravny zasilky uréené k vypraveni zpracuji. Zasilky v listinné podobé
pfipravi k odvozu do provozovny drZitele postovni licence. Zasilky v digitalni podobé
odeslou do datové schranky adresata nebo na jeho e-mailovou adresu podle zpUsobu,
jaky zvolil vyfizujici zaméstnanec. Pfi odesilani provedou kontrolu, zda jsou zasilky
opatifené nalezitostmi potfebnymi k jejich odeslani s pfihlédnutim ke zplsobu odeslani.

Cl. 14
Zasady manipulace s dokumenty

Pro manipulaci s dokumenty v afadu a pro jejich ukladani plati nasledujici obecné zasady,
jejichZ povinné dodrZovani se vztahuje na vSechny zaméstnance kraje:

a) S dokumenty v listinné podobé& je nutno zachazet opatrné, aby se netrhaly,
nemackaly a nepfehazovaly. Spisy je tfeba seSit nebo uloZit do tuhych desek. Ke
spisu se pfilozi spisova obalka vytisténa ze SSL a soupis vSech dokumentd
vlozenych do spisu, coz muze byt napf. tiskova sestava sbérny arch spisu vytistény
ze SSL.

b) Spisy a dokumenty se ukladaji vyhradné na mista k tomu uréena. Spisy podléhajici
zvlastnimu reZzimu jsou ukladany a archivovany v souladu s ustanovenimi platnych
zvlastnich pravnich predpisu.

c) Zaméstnancim kraje je zakazano odnaset vyfizované spisy domul a kamkoli mimo
budovy ufadu, s vyjimkou nezbytného kratkodobého pouziti nebo zapuljCeni spist
k ufednimu jednani mimo ufad, popf. k soudnimu fizeni.

d) Oznacené, setfidéné a uzaviené spisy nelze libovolné rozdélovat, vyjimat z nich
Casti, ani Casti spisu vkladat do jinych spisu Ci celé spisy navzajem spojovat.
Vyjimecné rozdéleni nebo jiné uloZeni spisu, pfipadné pfipojeni spisu nebo ¢asti
jiného spisu tykajiciho se téze véci (tzv. pfipojeni) se vzdy vyznaci na spisové
obalce vSech spisu, jichz se tato manipulace tyka, a zaznamena se do SSL
pfevodem pfisluSnych dokumentu a téz formou vyslovné poznamky.

e) Spisy vyzadané a zapujcené ze spisoven je nutno uchovat v plvodnich obalech a
v tom pofadku, jak byly ze spisoven vydany. Bez souhlasu pfislusného vedouciho
odboru a bez pfisluSnych zaznam( v SSL nelze spis vyjmout z dosavadniho
ulozného mista a pfipojit (priorovat) k jinému spisu.

f) Zapujcovani dokumentu uloZzenych ve spisovnach (originald i kopii) jinému odboru a
jejich studium je mozné jen se souhlasem pfislusného vedouciho odboru, ve kterém
dokument vznikl.

g) ZapujCovani spisl mimo Ufad je mozné pouze na pisemnou zadost. Zapujcku
schvaluje pfislusny vedouci odboru a musi se zaznamenat v SSL stejné jako
v pfipadé vnitfni zapujcky. V privodnim dopisu bude stanovena pfiméfena doba
vraceni zapujcky.
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(4)

h) Spisy a dokumenty utajovanych skute€nosti Ize zapuj¢ovat v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.
Cl.15
Ukladani dokument

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeS$té provozné uzivané dokumenty
jsou pfiruéni spisovny (jednd se o samostatné mistnosti nebo skfing). Pfirucni
spisovny jsou zfizeny na kazdém pracovisti. Za ukladani dokumentd v pfirucnich
spisovnach odpovida zaméstnanec kraje, ktery dokument vyfidil.

Dokumenty z pfiruéni spisovny se nasledné ukladaji do centralni spisovny nebo
specializovanych spisoven. Ve specializovanych spisovnach se ukladaji napf.
dokumenty matrik a statniho obc&anstvi, dokumenty obsahujici utajované a zvlastni
skutec¢nosti. Odpovédnost za ukladani a evidenci dokumentl ve specializovanych
spisovnach maji pfisludné odbory. Za chod a stav centralni spisovny odpovida
oddéleni hospodarské spravy. Ukladani dokumentu z jednotlivych odbort do centralni
spisovny je provadéno prubézné.

Pfed ulozenim do centralni spisovny ufadu pfipravi zaméstnanec kraje spisy a

dokumenty tak, aby byly pfehledné usporadané a fadné oznacené udaji o tom, ktery

odbor véc vyfizoval, ¢eho se spis tyka, spisovym znakem, skartacnim znakem a

skarta¢ni Ihdtou. K hybridnim spisim nebo spisim v analogové podobé vytiskne

zameéstnanec kraje spisovou obalku ze SSL a soupis vlozenych dokumentl s Cisly

jednacimi (napf. tiskovou sestavu sbérny arch spisu ze SSL). Zaméstnanec kraje

zkontroluje, zda jsou v SSL spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou

dodrZzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je dale:

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v listinné podobé podacim razitkem a uplnost
vypInéni podaciho razitka,

b) oznaceni dokumentu v listinné podobé jednoznaénym identifikatorem a je-li
dokument v SSL pod timto identifikatorem evidovan,

c) kompletnost spisu v listinné podobé, v&etné pofadi dokumentld v rozsahu
uvedeném v soupisu dokumentu,

d) dplnost zapisu v SSL, uvedeni spisového znaku a skartatniho rezimu u vSech
dokumentu a spisu,

e) pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu (pfiloha
€. 10 uvadi vystupni datové formaty),

f) oznaceni formy dokumentu v SSL.

Po kontrole vSech dokumentl a spisU vytvofi zaméstnanec kraje ze zaznam o téchto

dokumentech v SSL ukladaci jednotku — balik. Balik se vytvafi v SSL podle shodnych

spisovych znaku. Balik mize obsahovat dokumenty v listinné podobé nebo dokumenty

v digitalni podobé& nebo kombinaci obou forem dokumentu. Za uplnost baliku odpovida

vyfizujici zaméstnanec. Pfed pfedanim baliku centraini spisovné v SSL vzdy provede

vyfizujici zaméstnanec akci ,Kontrola pfed pfidélenim do spisovny“. Pfedat Ize pouze

ty baliky, které uspé&dné prosly kontrolou pfed pfidélenim do spisovny a kontrolou

metadat.

Soucasné s pfedanim balikd centralni spisovné vytiskne vyfizujici zaméstnanec kraje
ze SSL dvé vyhotoveni pfedavaciho protokolu. Jedno vyhotoveni pFfedavaciho
protokolu pfevezme centralni spisovna, druhé vyhotoveni si ponecha zaméstnanec
kraje. Vzor pfedavaciho protokolu dokumentu je uveden v pfiloze €. 4.

Dokumenty se ukladaji v centralni spisovné podle vécnych hledisek uvedenych ve
spisovém a skartacnim planu (pfiloha €. 1). Spisovy znak tvofi pfislusny skartacni
znak a skarta¢ni Ihita. Jedna ukladaci jednotka (balik) obsahuje vzdy jeden spisovy
znak.
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(6) Dokumenty v listinné podobé se prfedavaji do centralni spisovny ufadu v oznacenych
archivnich krabicich (vzor oznaeni archivni krabice je uveden v pfiloze €. 5).
Dokumenty v digitalni podobé& se predavaji jako souc€ast zaznamu o dokumentu
v digitalni podobé spole¢né s metadaty. Netisknou se.

(7) Vyjimka: Ukladani a archivace dokumentl jednotlivych operacnich programl se
kromé& obecnych zasad stanovenych timto spisovym Fadem fidi instrukcemi
stanovenymi v dokumentaci k jednotlivym operaénim programm.

Cl. 16
Zapujceni dokumentd z centralni spisovny

O zapuj¢eni dokumentu nebo spisu udéla zaméstnanec centralni spisovny zaznam v SSL.
Kazdy zaméstnanec kraje je povinen vyplnit Zadanku, ktera se zalozi v centralni spisovné.
Vzor zadanky je uveden v pfilohach &. 6 a 7 tohoto fadu. Pouziti typu zadanky se fidi tim,
zda o zapUjCeni zada zaméstnanec odboru, ve kterém dokument vznikl, anebo je Zadatel
z jiného odboru.

Cl. 17
Nahlizeni do spist a dokumentti v centralni spisovné

(1) Nahlizeni do dokumentl a spist v centralni spisovné je dovoleno pouze v pfitomnosti
zaméstnance centralni spisovny.

(2) Zaméstnanci kraje mohou nahlizet pouze do dokumentl svého utvaru, nahlizeni
do dokumentl jiného utvaru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného utvaru.
Osoby, které nejsou zaméstnanci kraje, musi mit k nahlizeni do dokumentt uloZzenych
v centralni spisovné pisemny souhlas feditele. Nahlizeni do dokument( v listinné
podobé v centralni spisovné je evidovano v knize vstupl umisténé v mistnosti centralni
spisovny. Nahlizeni do dokumentl v digitalni podobé je umoznéno opravnénym
zadatellm prostfednictvim SSL, tento systém uklada v historii informaci o pfistupu
(nahlizeni do dokumentu). Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument
nebo spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, Ize ho
vytisknout (vytvofit neovérenou kopii), zneditelnit pasaze obsahujici citlivé nebo osobni
udaje, a poté ho predlozit.

Cl. 18
Spisovy a skartaéni plan

(1) Spisovy a skartaCni plan obsahuje seznam dokumentt rozdélenych podle vécnych
hledisek se spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi Ihttami.

(2) Skartatni znaky a skartacni lhaty jsou zavazné pro stanoveni trvalé hodnoty
dokumentu jako archivalii a pro ur€eni dokumentl ke zni¢eni. Kazdému dokumentu
musi byt pfifazen skartaéni znak s odpovidajici skartacni Ihitou.

(8) VSichni zaméstnanci kraje jsou povinni oznaovat dokumenty skartalnimi znaky a
skartacnimi Ihtami podle spisového a skartacniho planu (pfiloha €. 1).

Cl. 19
Skartacni znaky

Skarta¢ni znaky ,A“, ,S ,V* vyjadfuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich Ih(it s dokumenty
nalozeno:
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3)

(1)

a) ,A* — dokumenty ur€ené po uplynuti skartatni Ihuty k trvalému uloZeni do
pfislusného archivu,

b) ,S* - dokumenty, které po uplynuti skarta¢ni Ihdty mohou byt poté, kdy pfislusny
archiv vyda skartacni povoleni, skartovany,

c) ,V* - dokumenty, u nichz se teprve po uplynuti skarta¢ni Ihtty posoudi, které z nich
pfevezme oblastni archiv a které mohou byt skartovany. PFi jejich odborném
posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat odbor, v némz dokument vznikl.
Tyto dokumenty se po posouzeni zafadi bud mezi dokumenty typu ,,A“ nebo ,S*.

Cl. 20
Skartacni lhaty

Skartaéni lhata uruje dobu vyjadienou v letech, po kterou musi byt vyfizeny dokument
uloZen. Je vyjadrena Cislici za skartacnim znakem.

Pocatek plynuti skartaéni lhaty stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu. Pokud je uréena pro pfisludny dokument nebo spis
jina skute€nost jako spoustéci udalost, pfipoji se ke skartacni Ihuté uvedené ve
spisovém a skartacnim planu poznamka o této spoustéci udalosti.

Skartac¢ni |hata nesmi byt zkracovana. Skartacni Ihata mize byt prodlouzena. Tato
skute€nost se oznami pfisluSnému archivu.

Cl. 21
Vyrazovani dokumentt ve skartacnim Fizeni

Dokumenty se vyfazuji z centralni spisovny v procesu skartacniho Fizeni. Do
skartaCniho fizeni jsou zafazovany dokumenty s uplynulymi skartaCnimi lhdtami
v listinné i digitalni podobé bez ohledu na to, jaky je jim pfidélen skartacni znak.

Dokumenty v digitalni podobé, které se stanou po prevzeti pfislusnym archivem
archivaliemi, tj. je jim pfifazen skartaéni znak ,A“ musi odpovidat pozadavkim na
jejich pfedani stanovenych v narodnim standardu.

Dokumenty v digitalni podobé, kterym je podle skartatniho planu pfifazen skartacni
znak ,S*, mohou byt ke skartaCnimu fizeni pfedlozeny i v jiné podobé. Odpovédnost
za uchovani dat do ukonceni skartacniho fizeni nese jejich ptvodce.

Cl. 22
Skartac€ni fizeni a jeho prabéh

Skartaéni fizeni je souhrn ukonu provadénych pfi planovaném vyfazovani dokument,
které maji uplynulé stanovené skartacni Ihity a jsou nepotfebné pro dalSi Cinnost
Ufadu, z centralni spisovny. Provadi se jednou roéné komplexné za cely urad.
Skartani fizeni se fidi zavaznymi skartacnimi znaky platnymi v dobé& vyfizeni
dokumentu. Za provadéni a ukony ve skartaChim Fizeni odpovida oddéleni
hospodarské spravy.

Pfipravy skartacniho fizeni se vzdy uCastni zaméstnanec kraje odpovédny za
provedeni skartaCniho fizeni, zaméstnanec zajistujici Cinnost centralni spisovny a
vedouci pFislusnych odbord, jejichz dokumenty byly zafazeny do skarta¢niho fizeni. Z
evidence dokumentl v SSL se vygeneruje seznam dokumentl k posouzeni ve
skartaénim fizeni. Tento seznam se pFfeda k odsouhlaseni pfisluSnym vedoucim
odbord. Po odsouhlaseni vytvofi zaméstnanec kraje odpovédny za provedeni
skartaéniho Fizeni skartacni navrh. Dokumenty rozdéli podle znaku na dokumenty ,S*
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(6)

a A", dokumenty ,V* posoudi a zaradi je dle vyjadreni pfislusného vedouciho odboru
bud k dokumentim ,A“ nebo ,S“. Kone¢ny seznam dokumentl se prevede podle
schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem. Skarta¢ni navrh se pfeda pfisludnému statnimu archivu.

Na zakladé predlozeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec

prislusného statniho archivu (dale jen ,archivar‘) odbornou archivni prohlidku
dokumentl navrhovanych ke skartaci.

Pfi odborné archivni prohlidce archivar:

a) posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem LA odpovidaji kritériim
stanovenym zakonem €. 499/2004 Sb. k prohlaseni za archivalie, pokud zjisti, ze
trvalou hodnotu nemaji, pfefadi je mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,S*,

b) posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,S* nemaji trvalou hodnotu, pokud
zZjisti, ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se skartatnim znakem
A

c) posoudi spravné zarazeni dokumentl se znakem ,V“ mezi dokumenty urlené
k prohlaSeni za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni,

d) dohodne dobu a zpusob pfedani archivalii k ulozeni do archivu,

e) vyhotovi o provedeném skartacnim Fizeni protokol, ve kterém uvede vysledek
posouzeni predlozenych dokumentd a do jeho pfilohy zafadi vypracovany soupis
dokumentd vybranych jako archivalie a soupis dokumentu, které Ize skartovat.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni pfeda zaméstnanec kraje
odpovédny za komunikaci s archivem pfislusnému archivu dohliZejicimu na skartacni
fizeni. Po predani dokumentl vybranych jako archivalie v listinné podobé a po
potvrzeni Uspé&Sného prenosu dokumentl v digitalni podobé vyhotovi pfislusny archiv
ufedni zaznam.

U dokumentu, které nebyly vybrany jako archivalie, zajisti oddéleni hospodaiské
spravy jejich zni€eni. Zni¢enim dokumentu v listinné podob& se rozumi jeho
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.
Zni€enim dokumentu v digitalni podobé se rozumi jeho smazani z elektronického
systému spisoveé sluzby.

3 Cl. 23
Rizeni a kontrola

Za vykon spisové sluzby a manipulaci v podatelné, vypravné a centralni spisovné
zodpovida vedouci oddéleni hospodarské spravy, popfipadé jim povéfeny
zaméstnanec.

Za fadnou spisovou evidenci v odborech ufadu, bezodkladné pfidéleni dokumentu
k vyfizeni, vyfizeni, uloZzeni a pfedani do centralni spisovny a ke skartacnimu fizeni
zodpovida pfislusny vedouci odboru ufadu.

Cl. 24
Zvlastni ustanoveni ve vztahu k elektronickym ukonim

Organy vefejné moci pro ucely zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentl, se rozumi statni organy, organy uzemnich
samospravnych celk(i, Pozemkovy fond CR a jiné statni fondy, zdravotni pojitovny,
Cesky rozhlas, Ceska televize, samospravné komory zfizené zakonem, notafi a soudni
exekutofi.

Strana 18 (celkem 51)
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Ukon uginény v(&i Gfadu prostfednictvim datové schranky ma stejné Gginky jako Ukon
ucinény pisemné a podepsany.

UCinit podani prostfednictvim datové schranky urfadu neni mozné:

a) na tiskopise, jehoZ vzor je stanoven pravnim predpisem,?

b) stanovi-li zvlastni zakon povinnost ucinit jej jinym konkrétnim zptsobem,

c¢) stanovi-li zvlastni zakon povinnost opatfit podani ufedné ovéfenym podpisem ve
smyslu zakona o ovéfovani.

Dokument zaslany ufadu prostfednictvim datové schranky je povazovan za doruceny
okamzikem dodani do datové schranky ufadu.

Dokument pfijaty z datové schranky se povazuje za doruCeny, prestoze muizou
existovat podminky pro jeho odmitnuti (neuplny, necitelnost apod.), zaméstnanci
podatelny zpracuji podani v SSL a pfedaji na pfislusny spisovy uzel. Vyfizujici
zaméstnanec na spisovém uzlu provede odmitnuti, resp. vyzve k dopInéni vadného
podani.

Urad doruduje organdim verejné moci prostfednictvim datové schranky, pokud:

a) to umozniuje povaha dokumentu (je mozné a ucelné vytvoreni digitalni formy
dokumentu),

b) se nedorucuje na misté.

Ufad doruduje pravnickym nebo fyzickym osobam prostfednictvim datové schranky,

pokud:

a) to umozfiuje povaha dokumentu (je mozné a ucelné vytvoreni digitalni formy
dokumentu),

b) se nedorucuje vefejnou vyhladkou nebo na miste,

c) ma adresat zpfistupnénou datovou schranku.

Prostfednictvim datové schranky ufad nedorucuje:

a) obsahuje-li dokument utajované informace,

b) nema-li adresat zpfistupnénou datovou schranku,

c) nejsou-li zndmy udaje adresata, podle kterych lze ovéfit v informacnim systému
datovych schranek, zda ma zpfistupnénou datovou schranku,

d) neumoznuje-li to povaha dokumentu,

e) je-li zavedena jina forma elektronické komunikace,

f) dorucuje-li se na misté nebo vefejnou vyhlaskou,

g) dokumenty vyzadujici podpisy dvou nebo vice stran (napf. smlouvy, protokoly,
zpravy, zapisy),

h) pfedava-li se spis odvolacimu organu,

i) postupuje-li se podani pro nepfislusnost.

Cl. 25
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Jestlize je v dusledku Zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havarie
anebo jiné mimofadné situace znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat
spisovnou sluzbu v SSL, vede se spisova sluzba nahradnim zplUsobem v listinné

2 Napf. vyhlaska €. 384/2002 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o zbranich, ve znéni
pozdéjSich pfedpisu, vyhlaska &. 642/2004 Sb., kterou se provadi zakon o ob&anskych prikazech a
zakon o cestovnich dokladech, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, pfiloha €. 1 zakona €. 325/1999 Sb., o
azylu o azylu a 0 zmé&né zakona &. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich
predpisu, (zakon o azylu), ve znéni pozdéjSich predpisu.
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(1)

podobé a dokumenty se eviduji v podacim deniku v listinné podobé (dale jen ,nahradni
evidence®).

V nahradni evidenci se o evidovaném dokumentu vedou nasledujici udaje:

a) poradoveé Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b) datum doru€eni a &as doru€eni dokumentu; rovnéz datum a ¢as vytvoreni
dokumentu ptivodcem,

C) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen v Ufadu, uvede se slovo ,vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

e) pocCet listl dokumentu a pocet listi nebo pocCet svazk( pfiloh, je-li dokument
v listinné podobé&; pocget a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitalni
podobé (pokud je povaha dokumentu umozriuje urcit),

f) strucny obsah dokumentu,

g) jméno a pfijmeni zaméstnance ur€eného k vyfizeni dokumentu,

h) udaje o vyfizeni dokumentu — zpUsob vyfizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skartacni rezim (skartacni znak, lhdta, popf. spoustéci udalost).

Bezodkladn& po ukon&eni mimofadné situace je nahradni evidence uzaviena. Cisla
jednaci z nahradni evidence se doplni pismeny ,NE“ aby bylo patrné, Ze nejsou
evidovany v elektronickém systému spisové sluzby.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji v centralni spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty.

Cast IIL.
Spisova rozluka

Cl. 26
Spisova rozluka

PFi rozdéleni, zméné plsobnosti nebo zruseni ¢asti ufadu nebo pfevodu agendy na
jinou organizaci se provadi spisova rozluka.

UloZené uzaviené spisy a vyfizené dokumenty, jimz uplynula skarta¢ni Ihuta, se zafadi
do skarta¢niho fizeni.

Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty, jimz neuplynula skartacni lhata, se ulozi do
spisovny. Pfedavané spisy a dokumenty se zapisi do pfedavaciho seznamu.

Neuzaviené spisy a nevyfizené dokumenty se predaji uréenému plvodci, na kterého
preSla plsobnost k jejich vyfizeni. Predavané spisy a dokumenty se zapiSi do
prfedavaciho seznamu.

Spisovou rozluku zajistuje odbor nebo odbory, kterych se rozluka tyka, ve spolupraci
s oddélenim hospodarskeé spravy.
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Cast IV.
Zavérecéna ustanoveni

Cl. 27
Zavérecna ustanoveni

(1) Nedilnou soucasti tohoto Spisového fadu jsou Pfilohy €. 1 - 10.

(2) Priloha €. 1 — Spisovy a skartacni plan vychazi z Metodického navrhu Archivni spravy
Ministerstva vnitra CR.

(3) Tento Spisovy fad rusi vnitini pfedpis €. 17/15 — Spisovy a skartacni fad ze dne
7.12. 2015.

(4) Tento Spisovy Fad nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem 1. 1. 2018.

V Jihlavé dne 13. 12. 2017

MUDr. Jifi BEhounek Magr. Ing. Zdenék Kadlec, dr. h. c.
hejtman kraje feditel krajského ufadu
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Priloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan

Obsahuje hlavni znaky a podznaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumentud
v ¢lenéni podle hesel Cinnosti. U kazdého znaku a podznaku jsou vedeny skartaéni znaky
(A, S, V) a skartacni Ihaty (stanovi pocet let, po jejichz uplynuti se skartaéni ikon provadi).

I
Spisové znaky spisového a skartacniho planu podie hlavnich skupin

dokument
Jednotlivé skupiny spisovych znaku spisové znaky od - do
Znaky vSeobecné 51-99
Organizace €innosti 101-108
Agenda kontroly a interniho auditu 111-114
Personalni prace 117-123
Finance 176-183
Zivotni prostiedi, zemé&dalstvi 201-250
Krajsky Zivnostensky ufad 251
Sprava majetku kraje 254
Doprava a silniéni hospodafrstvi 276-282
Cestovni ruch 306
Uzemni planovani a stavebni Fad 326-340
Kultura 401-411
Skolstvi a sport 451-461
Zdravotnictvi 526-543
Socialni péce 552-556
Pozarni ochrana 582

VSeobecna vnitfni sprava, ochrana vefejného pofadku  603-625
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Il
Spisové znaky, skartacni znaky a skartac¢ni lhity spisového a skartaéniho plan

Spisovy znak Heslo Skartaéni znak/Ih(ta
(podznak)
ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty hejtmana a feditele ufadu (dokumenty, které nelze zaradit
do jinych vécnych skupin)

51.1 Dokumenty hejtmana V/10
51.2 Dokumenty feditele ufadu V/10
51.3 Dokumenty uvolnénych ¢lenti Rady kraje V/5
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi

52.1 Soucinnost se spravnimi ufady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi organizacemi V/5
52.5 Meziregionalni spoluprace V/5
53 Organizace, ¢lenéni a plsobnost Ufadu

53.1 Systemizace Gfadu A/5"
53.2 Interni akty fizeni (Fady, smérnice, prikazy) a dalsi fidici predpisy A/5"
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost:

54.1 u obecnich ufadu V/5
54.2 u pfispévkovych organizaci, jichZ je kraj zfizovatelem V/5
54.3 ustfednimi spravnimi urady pro €innost krajského ufadu V/5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumentl a spist):

56.1 obchodni v/5Y
56.2 najemni s/5"
56.3 majetkopravni A/5"
56.4 kolektivni A/5Y
56.5 o spolupraci A/5"
56.6 vefejnopravni A/5"
56.7 darovaci v/5"
56.8 o dilo s/5"
56.9 ostatni v/5Y

57 Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové fady ukazatel( V/5"
57.2 Ro¢ni vykazy AJ5
57.3 Vykazy s kratSi nez ro¢ni periodicitou S/5
57.5 Jednorazové soupisy S/5?
57.6 Podkladovy material k vykazdm S/5?
58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Programovéa dokumentace S/5%
58.2 Provozni dokumentace, licence S/5%)
58.3 Projekty rozvoje IT S/5
58.5 Informacni systém kraje S/5
58.6 GIS — datové fondy, smlouvy, pfedani dat S/5

59 Peti¢ni pravo
59.1 Peti¢ni pravo, petice V/5
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59.2 Hodnoceni rozbory evidence petic

60 Stiznosti, podnéty a oznameni fyzickych a pravnickych osob
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva

61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy

61.1.3 Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,
nouzové preziti aj.)

61.1.4 Hospodareni s materialem civilni ochrany

61.1.5 Zafizeni civilni ochrany

61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob

61.1.7 Stanoviska krajského ufadu jako dotéeného organu ve stavebnim a
uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

61.2 Integrovany zachranny systém

61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému

61.2.2 Cvi€eni a vzdélavani v Integrovaném zachranném systému
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidaénich praci

61.2.4 Zahrani¢ni pomoc

61.3 Krizoveé fizeni

61.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpelnostni rada, krizovy $tab)
61.3.2 Zvlastni skutecnosti

61.3.3 Pripravenost na krizové stavy (krizové planovani,

cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni)

61.3.4 Reseni krizovych situaci

61.3.5 Humanitarni pomoc

61.3.6 Hospodarska opatfeni pro krizové stavy

61.3.7 Soucinnost pfi planovani obrany statu

62 Zahranicni spoluprace

63 Referendum

63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda

63.2 Ostatni dokumenty k referendu

64 Zivelni pohromy a mimofadné udalosti

65 Plany, koncepce, programy rozvoje, plany investic
67 Prestupky, spravni delikty

67.1 Prestupky

67.2 Spravni delikty
67.3 Zadosti o prodlouzeni Ihty a ostatni sdéleni

67.5 Ukladani pokut (dokumenty, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin)

69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

70 Spisova sluzba

70.1 Skartacni Fizeni (skartacni navrhy, protokoly o skartacnim fizeni,
pfedavaci seznamy)

70.2 Podaci denik
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70.4 Rejstiky A/5°)

70.5 Pomocna evidence S/5°
70.12 Transakéni protokoly A1
71 Agenda vedoucich odbort S/5
71.1 Korespondence pfijata a odeslana S/5
72 ISVS

72.1 Zadost o vypis z Rejstfiku trestl (véetné plné moci) S/6
72.2 Evidence vydanych ovérenych vystupl S/1
72.3 Evidence provedenych konverzi S/10
74 Vyznamenani, ceny A/5
76 Propagachni ¢innost

76.1 Tiskoviny a publikace vydavané krajem A/5
76.2 Vystfizkova sluzba o kraji V/5
76.3 Jiné formy prezentace kraje V/5

77 Volby do Evropského parlamentu, volby do Parlamentu CR, volby do

zastupitelstev kraju, volby do zastupitelstev obci a volby prezidenta

77.1 Kandidatni listina, prohlaseni kandidata k registraci v€éetné podkladid ke kandidatni
listiné, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o Skrtnuti
kandidata na kandidatni listiné, rozhodnuti o registraci nebo odmitnuti kandidatni listiny,
rozhodnuti o registraci kandidatni listiny na zakladé rozhodnuti soudu, zapis

o vysledku hlasovani, vyhlageni vysledkd voleb A/10"
77.2 Ostatni volebni dokumentace V/5
78 Volby pfisedicich u soudu A/5
79 Konference pofadané krajskym ufadem V/5

84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5
84.2 Vyhodnoceni A/5
84.3 Vykon pusobnosti nadfizeného organu obce S/5
84.4 Tiskové konference a sdélovaci prostfedky S/5

85 Zalezitosti obci a statutarnich mést

85.1 Slucovani a rozdélovani obci A/5
85.2 Souhlas se jmenovanim tajemnikd obecnich Grad V/5
85.3 Dozor nad dodrzovanim zakonnosti pfi vykonu samostatné i prenesené
plUsobnosti obci a statutarnich mést V/10
86 Ovéfovani odborné zplsobilosti s/5"

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ufednimu jednani nebo nepfislusi
k vyfizeni krajskému uradu

87.1 Dokumenty na védomi S/
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfisludné zaleZitosti SN
87.3 Zaevidované kopie dokumentt S/1

88 Dotace, grantova podpora (mimo EU)
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.1.1 Dotace, grantova podpora vodniho hospodarstvi V/10
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88.1.2 Dotace, grantova podpora lesniho hospodafrstvi, myslivosti, zemédélstvi V/10

88.1.3 Dotace, grantova podpora obcim
88.1.4 Dotace, grantova podpora kultury a pamatkové péce
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim

89 Pravni pfedpisy

89.1 Obecné zavazné vyhlasky kraje

89.2 Nafizeni kraje

89.3 Navrhy pravnich predpisl

89.4 Stanoviska k navrhim pravnich predpist

91 Verejné zakazky, vybéroveé fizeni

91.1 Vefejné zakazky

91.2 Vybérové Fizeni

91.3 Vefejné zakazky financované z grant( a dotaci (mimo EU)

92 Narodnostni mensiny
92.1 Zalezitosti narodnostnich mensin, integrace cizinct
92.2 Dokumenty koordinatora pro romské zalezitosti

93 Predbézna ochrana organem statni spravy

94 Integracni a preventivni aktivity

95 Ukladani sankci

96 Vymahani pohledavek

97 Ukony v ramci neginnosti spravnich Gradu

98 Spravni Zaloby

99 Pravni zalezitosti

99.1 Pravni zalezitosti, soudni spory, trestni fizeni — pfedbé&zna opatieni,
uneseni a rozsudky soudu, nafizeni vykonu rozhodnuti, nalezy
99.10 Zapis zmény pravni formy do obchodniho rejstfiku
ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi — vSeobecné
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li sou¢asti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani v€etné programu, usneseni, pfiloh a podkladui:
101.2.1 zastupitelstva

101.2.2 rady

101.2.3 vyboru

101.2.4 komisi

101.3 Evidence ¢lenu zastupitelstva, rady, vyboru a komisi

102 Zvlastni organy kraje

105 Zastupovani kraje a krajského ufadu

105.1 Zastupovani kraje pfi pravnich jednanich

105.2 Zastupovani krajského ufadu ve spravnim soudnictvi

106 Registrace zajmovych sdruzeni pravnickych osob a dobrovolnych
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svazkUl obci

107 Regionalni rozvoj

107.1 Rozvoj venkova

107.2 Rozvoj lidskych zdroju

107.3 Investiéni prilezitosti, podpora podnikani
107.4 Soutéze

107.5 Mistni akéni skupiny a mikroregiony
107.6 Ostatni

108 Evropska unie

108.1 Region soudrznosti

108.2 Narodni rozvojovy plan

108.3 Operaéni programy

108.3.1 Spolecny regionalni operaéni program (SROP)
108.3.2 Interreg IlIA Ceska republika - Rakousko

A/5Y

V/5
VI5
VI5
V/5
V/5
S/5

A/10
V/10

V/10%®
V/10%®
V/10%®

108.3.3 Ostatni operacni programy (program Vzdélavani pro konkurenceschopnost,

pfipadné dalsi, kde je tak pfedepsano — rok 2025)
108.3.3.1 Jednotlivé projekty hrazené z fond EU
108.3.4 Technicka asistence

108.4 Regionalni rada

108.5 Vybor regionalniho rozvoje

108.6 Evropsky hospodarsky prostor

108.6.1 Agenda spole¢nych organ

108.6.2 EHP (plany, koncepce, programy)
108.6.3 Norsko, Svycarsko

108.7 Programy Evropské uzemni spoluprace
108.8 Narodni koncepéni dokumenty

108.9 Monitorovaci vybor

AGENDA KONTROLY A INTERNIHO AUDITU
111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu

112 Kontroly

112.1 Kontroly vlastni (spis o provedené kontrole)
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy

112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy
112.4 Rozbory a vyhodnoceni provedenych kontrol
112.6 Cenova kontrola

113 Pfezkoumani hospodareni tUzemnich samospravnych celkt
113.1 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni vykonaném
krajskym ufadem

113.2 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni kraje

113.3 Podklady k pfezkoumani hospodareni

113.7 Zpravy z pfezkoumani hospodareni provedené auditorem

114 Interni audit

114.1 Spis o vykonaném internim auditu

114.2 Konzultaéni zakazka (Setfeni v mirnéjSim rezimu, kdy nemusi byt
dodrZzeny mezinarodni standardy)

114.3 Metodika

114.4 Rizeni rizik
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PERSONALNi PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki
117.1 ZpUsobilost zaméstnancl k vykonu ¢innosti, povéfovani, akreditace,

zmocnéni apod. S/5
117.2 Odborné kurzy a vzdélavani S/5
117.3 Ostatni V/5

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci v€etné dotaznikd, evidencnich

listd, Eestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho zarazeni, platovych
vymer(, kvalifikaénich posudkl a dokladu, vysledku psychologickych a podobnych zkousek
a testu, Cestnych uznani a vyznamenani, vypocta, zadosti o rozvazani pracovniho poméru,
vystupnich a propoustécich listd, likvidac¢nich listl, vysvéd&eni pfi odchodu ze zaméstnani,
zapodctovych listll (potvrzeni o zameéstnani) aj.:

118.1.1 vedoucich zaméstnanc(i A/50"
118.1.2 ostatni osobni spisy: S/10
118.1.2.1 dokumenty s udaiji pro ucely dlichodového pojisténi S/50
118.1.2.2 ostatni S/M10

vyjma dokumentu tykajicich se osobnich udaji o zaméstnanci, které nejsou nezbytné pro
uplatnéni prav a pInéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich ze zvlastnich zakonu. Tyto
dokumenty pfeda zaméstnavatel zaméstnanci pfi skonéeni pracovniho poméru (napf.
Zivotopis, pracovni posudky, vysvédCeni, zapoctovy list apod.).

118.1.3 dokumenty tykajici se pfijimani do pracovniho poméru a zafazeni, ruseni
pracovniho pomeéru, propousténi a jinych zmén (pokud nejsou

soucasti osobniho spisu) S/5
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci, prace pfescas) S/5
118.3 Snizeni pracovniho uvazku S/5
118.6 Nahrada Skody S/5
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.12 Zadosti o zaméstnani S/5
118.13 Dohody o pracovni €innosti a o provedeni prace

118.13.1 Dohody do vySe vydélku 10 tisic KE S/10
118.13.2 Dohody nad 10 tisic K& S/50
118.15 Cestné prohlaseni, oznameni o osobnim prospéchu, ¢innostech,

pfijmech, darech, o nemovitém majetku S/5
118.16 Odmény S/5
119 ZaleZitosti pracovné pravni

119.1 Zaméstnanci kraje zafazeni do krajského ufadu S/5
119.2 Zaméstnanci kraje zafazeni do organizacnich slozek kraje S/5
119.3 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
119.4 Platy zaméstnancU kraje S/5
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancu a;.) A/5

120 Zalezitosti Clenl zastupitelstva kraje a ¢lend vybord a komisi
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva  S/5

120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni S/5
120.3 Odmény v€etné odvodd z odmén S/5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaja) S/5
120.5 Cestné prohlaseni, oznameni o osobnim prospéchu, ¢innostech,

pfijmech, darech, o nemovitém majetku S/5
120.6 Stfet zajma (podle § 14 odst. 2 pism. c) zakona 159/2006 Sb. o stfetu

zajmu) S/5
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121 Mzdy, pljcky zaméstnancim
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarift
121.8 Mzdové listy

121.9 Dan z pfijmu

121.10 Socialni pojisténi

121.11 Zdravotni pojisténi
121.12 Vyplatni listky

121.13 Puljcky zaméstnancim
121.14 Exekuce

121.15 Nemocenské listky
121.16 Dovolenky

122 Péce o pracovniky

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy, odSkodnovani
pracovnich urazl

122.1.1 Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci

122.1.2 Pracovni urazy, jejich odSkodrovani:

- smrtelné a tézké

- ostatni

122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti

122.5 Stravovani

122.7 Socialni fond

FINANCE

176 Rozpodty

176.1 Rozpoctovy vyhled

176.2 Rocni rozpocty, rozpoctova opatreni

176.3 Rozbory pInéni rozpoctu, rozbory finanéniho hospodareni
176.3.1 rocni

176.4 Podklady pro sestaveni rozpoctu

177 Finanéni plany a rozpocty organizaci zfizovanych krajem
177.1 Finanéni plany a rozpocty

177.1.1 roCni

177.3 Rozbory hospodareni

177.3.1 roCni

177.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni

177.5 Zavazné ukazatele

178 Dané a poplatky

178.1 Spravni poplatky

178.2 Dané

178.3 Mistni dané a poplatky (odvolani proti rozhodnuti)
178.5 Provozovani loterii a podobnych her

179 Zuctovani vztahu a finan¢ni vypofadani k rozpo¢tim
179.1 Zuctovani a financni vyporadani dotaci k rozpoctu kraje

s/5"
S/50
S/10
S/10
S/10
S/3
s/5"
S/5
S/3
S/

S/5

A/10
S/10
S/5
S/1
S/10

A0
A0

A/10
S/10

S/10

S/10
S/10
V/10

S/10
S/10
V/10
S/5

V/10

179.2 Zuctovani a financni vyporadani prostfedku statniho rozpoctu za kraj, obce a

dobrovolné svazky obci

179.3 Zuctovani a finanéni vypradani prostfedku statnich fondd za kraj, obce,

dobrovolné svazky obci a organizace v Uzemni pasobnosti kraje
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181 Ucgetnictvi

181.1 U&etni zavérky a vyrodni zpravy sestavované podle zakona o ugetnictvi:

181.1.1 vlastni (fadné ro¢ni ucetni zavérky)
181.1.2 vlastni mezitimni a mimofadné ucetni zavérky

181.2 Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladani
s majetkem, o pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady

181.3 Seznamy Ciselnych znaku nebo jinych symboll a zkratek

181.4 Ostatni ucetni dokumenty (pfezkum hospodareni, rating aj.)
181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nespinénych

zavazku

181.7 Ugetni doklady s DPH

181.8 Uveéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci
181.9 Cenné papiry

181.10 Vyherni hraci pfistroje

181.11 Agenda pokutovych bloku

181.13 Ugetni doklady k projektim EU

182 Reprezentacni fond

183 Investice

183.1 Zadavani investic
183.2 Plan investi¢ni vystavby
183.3 Zudtovani investic

ZIVOTNi PROSTREDI, ZEMEDELSTVi

201 Pudni fond

201.1 Vynéti zemédélské plidy ze zemédélského pudniho fondu
201.2 Ochrana a vyuziti ptdniho fondu

201.3 Souhlas k navrhim dobyvacich prostor(

201.4 Souhlas k navrhu tras nadzemnich a podzemnich vedeni
201.5 Odvolaci fizeni a pfezkumy — pudni fond

202 Uzemné planovaci dokumentace (stanoviska, souhlasy)

203 Zemédelstvi vSeobecné

203.1 Vinarstvi

203.2 Veterinarni opatfeni

203.3 Rostlinna vyroba

203.4 Odvolaci fizeni a pfezkumy (zemédélstvi)

204 Ochrana zvirat proti tyrani
204.1 Odvolaci fizeni a pfezkumy

206 Myslivost

206.1 Mysliveckeé planovani a statistika

206.2 Oblasti pro chov zvére

206.3 Opatieni k odstranéni nedostatkl zjisténych pfi dozoru
206.4 Chov zvéfe v zajeti, lovecti dravci

206.5 Nehonebni pozemky

206.6 Odvolaci fizeni a pfezkumy (myslivost)

206.7 Spoluprace s ob&anskymi sdruzenimi a vefejnosti
206.8 Vzdélavani v myslivosti a myslivecky vyzkum
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207 Rybafstvi

207.1 Rybarskeé reviry a vykon rybarského prava
207.2 Chranéné rybi oblasti

207.3 Rybarska evidence

207.4 Rybarsky hospodar

207.5 Rybnikarstvi

207.6 Odvolaci fizeni a pfezkumy

207.7 Dozor podle zakona o rybafstvi

207.8 Prestupky a spravni delikty

208 Posuzovani vlivli na zivotni prostredi
208.1 Stanoviska EIA, SEA

208.2 Vyjadreni EIA, SEA

208.3 Zjistovaci fizeni

209 Integrovana prevence — vSéeobecné

209.1 Rozhodnuti o Zadosti o vydani integrovaného povoleni
209.2 UloZeni napravnych opatieni

209.3 Rozhodnuti o zastaveni provozu zafizeni nebo jeho Casti
209.4 Dozor a sankce IPPC

221 Lesni hospodarstvi — vSeobecné

221.1 Odvolani, pfezkumy na useku lesniho hospodarstvi

221.2 Lesni hospodarské plany

221.3 Kategorizace lesu

221.4 Lesni straz

221.5 Obecné uzivani lest v€etné hromadnych a sportovnich akci v lesich
221.6 Opatfeni k napravé skod, pokuty

221.7 Rozhodnuti o odnéti lesnich pozemk(l nebo omezeni jejich vyuzivani
pro funkci lesa

221.8 Rozhodnuti o licencich ke zpracovani LHP/LHO

221.9 Rozhodnuti o ulozeni nebo provedeni opatfeni melioraci a hrazeni
bystfin v lesich

221.10 Reproduk&niho material lesnich dfevin

221.11 Stanoviska k UPD a souhlasy k izemnim a stavebnim fizenim
221.12 Vyjimky ze zakazu tézby

221.13 Rozhodnuti o sporech o mistni pfislusnosti organu statni spravy lest
I. stupné

221.14 Prispévky na hospodareni v lesich

230 Vodohospodarské planovani
230.1 Vodohospodarské planovani
230.2 Plany oblasti povodi a plany zvladani povodnovych rizik

231 Vodni hospodarstvi — vSeobecné

231.1 Realizace vodniho zakona (stanoviska, vyjadieni)
231.2 Ochrana vodnich pomér( a vodnich zdroju, ochrana pfed povodnémi
231.3 Povoleni k Cerpani znecisténych podzemnich vod
231.4 Vodni dila — stavebni povoleni a kolaudace

231.5 Povolovani vyjimek pfi pouziti zavadnych latek
231.6 Schvaleni manipulaénich radu

231.7 Schvaleni havarijnich plant

231.8 Mimofadna opatfeni pfi nedostatku vody

231.9 Stanoveni rozsahu zaplavovych uzemi

231.10 Hrani¢ni vody
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231.11 Dulni vody A/20

231.12 Rozhodovani v pochybnostech A/5
231.13 Odvolaci fizeni a pfezkumy (vodni hospodarstvi) V/10
231.14 Vodopravni dozor, sankce V/10
231.15 Ostatni vodopravni povoleni, souhlasy a jina opatfeni vodopravniho

uradu A/20
231.16 Vodopravni evidence A/20
233 Vodovody a kanalizace — vSeobecné S/5
233.1 Realizace zadkona o vodovodech a kanalizacich V/10
233.3 Plan rozvoje vodovodul a kanalizaci A/20
233.4 Surova voda

233.4.1 Povoleni vyjimek k upravé vody na vodu pitnou A/5
233.4.2 Predavani vysledkl rozbora surové vody V/5
233.5 Povoleni k provozovani vodovodu a kanalizaci A/10
233.6 Rozhodovani o povinnosti vefejné sluzby A/5
233.7 Dozor a sankce V/5
233.8 Nouzové zasobovani vodou V/10
233.9 Odvolaci fizeni a pfezkumy V/10
245 Ochrana ovzdus$i — v8eobecné S/5
245.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu ovzdusi V/5
245.3 Poplatky za znecisténi ovzdusi (kromé spravnich) S/5
245.4 Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
245.5 Regulaéni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdus$i, smogové situace V/5
245.6 Evidence velkych stacionarnich zdroji znecisténi V/5
245.7 Odvolaci fizeni a pfezkumy (ochrana ovzdusi) V/10
245.8 Plany zavedeni zasad spravné zemeédeélské praxe V/5

246 Ochrana pfirody
246.1 Zvlasté chranéna uzemi (plany péce, soubory doporuéenych opatfeni V/10

246.2 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisu na ochranu pfirody A/5
246.4 Realizace pravnich predpisl o chranénych ¢astech pfirody A/20
246.5 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvku A/5
246.6 Mezinarodni konvence o ochrané zivocichu a rostlin (CITES) A/5
246.7 Odvolaci fizeni a pfezkumy (ochrana pfirody) V/10
246.8 Uzemni soustavy NATURA 2000 (stanoviska, vyjadreni) V/10
246.9 Straz ochrany pfirody V/10
246.10 Nahrada Skod zpUsobenych zvlasté chranénymi zivoc€ichy V/5
246.11 Informace na useku ochrany pfirody a krajiny S/5

247 VVzdélavani a osvéta (ekologicka vychova, environmentalni vychova aj.)  V/5

248 Chemicke latky

248.1 Oznameni o zafazeni objektu, navrh na zarazeni objektu V/5
248.2 Bezpecnostni dokumentace (bezpecnostni program, bezpeénostni zprava,
vnéjsi a vnitfni havarijni plan, plan fyzické ochrany) v/5Y
248.3 Smlouvy o pojisténi odpovédnosti za Skody vzniklé v dusledku zavazné
havarie v/5"
248.4 Protokoly o nezafazeni V/5
249 Odpadové hospodarstvi - vSeobecné S/5
249.1 Udéleni souhlasu ke sbéru, vykupu, odstrafiovani a vyuzivani odpadu  V/5°
249.2 Vyjadfeni, stanoviska, sdéleni dle zakona o odpadech V/5
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249.3 Udéleni souhlasu k provozovani skladek vEetné agendy souvisejici

S jejich provozem

249.4 Odvolaci fizeni a pfezkumy (odpadové hospodarstvi)
249.5 Rozhodovani v pochybnostech zda movita véc je odpadem
249.6 Plany a koncepce odpadového hospodarstvi kraje

249.8 Udéleni souhlasu k miSeni nebezpeénych odpadd navzajem nebo

s ostatnimi odpady

249.9 Udéleni souhlasu k nakladani s nebezpeénymi odpady

249.10 Udéleni souhlasu k upusténi od tfidéni

249.11 ZruSeni dfive vydaného rozhodnuti ze stanovenych podminek

249.12 Odejmuti platnosti osvédceni o vylou€eni nebezpecnych vlastnosti

odpadu
249.13 Poplatek za ulozeni odpadu na skladku

250 Geologie, hornictvi — vSeobecné

250.1 Hornicka &innost (rozhodnuti)

250.2 Dobyvani vyhradniho loZiska

250.3 Stanoveni, zména a zruSeni dobyvaciho prostoru (vyjadieni)
250.4 Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych uzemich
250.8 Obnova Uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)
250.9 Vyjadfeni ke geologickym pracim

KRAJSKY ZIVNOSTENSKY URAD

251 Podnikani

251.1 Postupovani informaci a stanovisek:

251.1.1 z Zivnostenského rejstiku

251.1.2 ostatnich informaci a stanovisek ve vztahu k podnikani

251.2 Dozorova ¢innost na useku regulace reklamy a zakona o cenach
251.2.1 na useku regulace reklamy

251.2.2 pokuty podle zadkona o regulaci reklamy

251.3 Nafizeni zivnostenské kontroly

251.4 Odvolani proti rozhodnuti obecnich zivnostenskych tfadud

251.5 Pifezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi
opravnymi prostfedky

251.6 Kontrola vykonu statni spravy

251.6.1 obecnich zivnostenskych uradu

251.6.2 odboru zabyvajicich se podnikanim v zemeédélstvi

251.7 Zemédélské podnikani

251.7.1 Odvolani proti rozhodnuti na useku zemédélského podnikani
251.7.2 Pfezkoumavani pravomocnych spravnich rozhodnuti na useku
zemédélského podnikani mimofadnymi opravnymi prostredky

251.8.1 Metodickeé a organizaéni pokyny a stanoviska

251.10 Zivnostensky rejstFik

251.10.1 Ufednl’vypis, opis, potvrzeni

SPRAVA MAJETKU KRAJE

254 Hospodareni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku

254.2 Inventarizace majetku

254.3 Hospodareni s majetkem kraje

254.3.1 Nabyvani majetku

254.3.2 Pfevod majetku (prodej, dary)

254.3.3 Prevod prava hospodareni s majetkem
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254.3.4 Najemné

254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku

254.3.6 Opravy a udrzba majetku

254.3.7 Zatizeni (dluhy, vécna bfemena) majetku

254.3.8 Pojisténi majetku

254.3.9 Vyfazovani majetku

254.3.10 Delimitacni protokoly

254.4 Skodni komise

254.5 Dodavatelsko-odbératelské smlouvy

254.6 Stavebni a kolaudacni Fizeni

254.7 Projektova dokumentace a souvisejici doklady stavebniho fizeni
254.8 Souhlas se stavbou

254.9 Komplexni a jednoduché pozemkové Upravy, obnova operatu

DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTVI

276 Doprava

276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti

276.1.1 Integrované dopravni systémy

276.1.2 Dopravni prizkumy

276.2 Jizdni fady (schvalovani, zmény, pozadavky na vedeni dopravy)
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Cekarny, zastavky,
stanovisté

276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel
na pozemnich komunikacich

276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zpUsobilosti k fizeni
motorovych vozidel

276.7.1 Odvolani k registraci provozovani autodkol, zmény a odnéti
276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zakonem

276.7.3 Odborna zpusobilost uditel(l autoskol

276.7.4 Kontrola zkuSebnich komisafr

276.7 5 Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zpusobilosti

k Fizeni motorovych vozidel

276.9 Eurolicence

276.11 Bezpecnost silni¢niho provozu

276.12 Akreditace k provozovani vyuky a vycviku, Skoleni bezpec¢né jizdy

277 Silniéni doprava

277.1 Nakladni preprava

277.1.1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese

277.1.3 Povoleni k provozu nakladnich vozidel o sobotach a nedélich
277.1.4 Osvédceni o odborné zpusobilosti v nakladni dopravé
277.1.5 Finanéni zpusobilost k provozovani nakladni dopravy
277.1.6 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy

277.1.7 Nakladni pfeprava — kauce, pokuty

277.2 Osobni doprava

277.2.1 Stanovisko k vydani koncese

277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy
277.2.3 Povoleni k pfepravé osob, ktera neni Zivnosti

277.2.4 Osvédc&eni o zkouskach odborné zpusobilosti

k dopraveé osob

277.2.5 Smlouvy o zavazku verfejné sluzby

277.2.6 Finan&ni zpUsobilost k provozovani dopravy osob
277.2.7 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy
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277.3 Taxisluzba — odvolani proti rozhodnuti
277.4 Nemotorova doprava

278 Technika silni¢ni dopravy
278.5 Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly
278.6 Odvolaci fizeni ve véci osvéd&eni k provozovani stanic méfeni emisi

279 Méstska doprava
279.1 Osvédceni o opravnéni podnikani v méstské dopravé
279.2 Odvolaci fizeni

280 Silnice, provoz na silnicich

280.1 Stavby a ruseni silnic

280.2 Priprava planu investic a velkych oprav

280.4 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)

280.4.1 Trvalé dopravni oznaceni

280.4.2 Docasné dopravni znaceni a statni odborny dozor na dopr. znaceni
280.6 Bézna udrzba silnic a mostu

280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci

280.8 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
280.9 Odvolani proti rozhodnutim tykajicich se pozemnich komunikaci
280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni

280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky

280.16 Nemovitosti

280.16.1 Pfipojeni nemovitosti k silnici

280.16.2 Zfizovani vécnych bfemen

280.17 Reklamni zafizeni

280.18 Kontrolni vazeni

281 Ostatni obory dopravy

282. Statni odborny dozor
282.1 V silni¢ni dopravé
282.3 Na pozemnich komunikacich

CESTOVNi RUCH
306 Cestovni ruch
UZEMNIi PLANOVANI A STAVEBNI RAD

326 Uzemni planovani, tzemné planovaci dokumentace

326.1 Vykon pusobnosti nadfizeného organu uzemniho planovani obci
326.2 Stanoviska organu Uzemniho planovani ke konkrétnim zamérim
326.3 Uzemné planovaci podklady

326.3.1 Uzemné analytické podklady

326.3.2 Uzemni studie

326.4 Stanoviska organu uzemniho planovani pro zajistovani koordinace
vyuzivani uzemi

326.5 Evidence uzemné planovaci dokumentace

326.6 Politika uzemniho rozvoje, jeji pfipominkovani

326.7 Zasady uzemniho rozvoje, regulacni plan

326.8 Poskytovani uzemné planovacich informaci
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328 Uzemni fizeni, tzemni rozhodnuti

328.1 Stanoviska

328.2 Zadosti o prodlouzeni Ihlty, znalecké posudky aj.

328.3 Opatreni obecné povahy — stavebni uzavéera, asanace uzemi
328.4 Uzemni rozhodnuti a dal$i Fizeni podle stavebniho zakona vedena
v 1. stupni KU

330 Odvolaci fizeni k fizenim vedenym stavebnimi ufady

332 Statni a stavebni dozor

333 Vyvlastnéni

334 Stanovovani stavebnich urfadu

336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro o stavby

339 Pifezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi
opravnymi prostfedky, obnova fizeni

340 Radonovy program CR

KULTURA

401 Kultura

402 Kulturni zafizeni a pfispévkové organizace zfizené krajem
403 Kulturni instituce a zafizeni v kraji (dokumenty na védomi)
404 Audiovize

405 Autorsky zakon (odvolaci fizeni)

406 Neziskovy sektor (neprufezové Cinnosti)

408 Tisk, rozhlas, televize a film

409 Neprofesionalni umélecké aktivity

410 Kroniky (vlastni), pamétni knihy

411 Pamatkova péce

411.1 Koncepce statni pamatkové péce

411.2 Plany obnovy zachovani kulturnich pamatek

411.3 Navrhy na vymezeni ochranného pasma (méstské, vesnické
a krajinné celky, pamatky lidové architektury, skanzeny a;j.)

411.4 Prohlaseni za narodni kulturni pamatku, kulturni pamatku, pamatkovou

rezervaci, zonu, ochranné pasmo (vyjadreni k prohlaseni a ruseni)
411.6 Evidence kulturnich pamatek

411.7 Narodni kulturni pamatky

411.7.1 Stanovisko k provedeni obnovy

411.7.2 Stavebni dohled pfi obnové

411.7.3 Rizeni o vyvlastnéni

411.7.4 Rizeni o uloZeni opatfeni na Useku statni pamatkové péce
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411.7.5 Rozhodnuti o odstranéni zavad A/5

411.8 Pfemisténi nemovité kulturni pamatky a NKP a trvalé pfemisténi

movité KP z vefejné pristupného mista A/5

411.9 UzZivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A/10
411.10 Archeologické vyzkumy

411.10.1 Podminky pro provadéni archeologického vyzkumu ve vztahu k vlastnikovi, spravci

Ci uzivateli nemovitosti, nahrady za majetkovou ujmu A/10
411.10.2 Nahrada nalezci archeologického nalezu V/5
411.10.3 Plany uzemi s archeologickymi nalezy A/20
411.10.4 Zabezpeceni nepredvidatelnych nalezu pfi fizeni nebo postupu

podle zvlastniho pravniho pfedpisu A/10
411.11 PFispévky vlastnikim pamatek V/10
411.12 Odvolaci fizeni a pfezkumy v oblasti pamatkové péce V/10
411.13 Uzemné planovaci dokumentace (stanoviska a souhlasy) A/5
411.14 Prodlouzeni Ihlty pro vydani rozhodnuti V/5
411.15 Propagace kulturnich pamatek V/5
411.16 Plan ochrany pamatkovych rezervaci a pamatkovych zon A/10

SKOLSTVI, SPORT

451.1 Vzdélavani a vychovné vzdélavaci soustava kraje

451.1.1 Dlouhodoby zamér vzdélavani a rozvoj vzdélavaci soustavy kraje A/10
451.1.2 VyroCni zprava kraje A/10
451.1.3 Krajské projekty, dotace S/3
451.2 Zfizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych krajem A/10
451.3 Skolska rada

451.3.1 Zfizovaci listiny Skolskych rad A/10
451.3.2 Jmenovani ¢lenu Skolské rady za zfizovatele V/5

452 Rejstiik Skol a Skolskych zafizeni

452.1 Zafazeni, vyfazeni, zmény ve Skolském rejstfiku A/10
452.2 Souhlas se slu¢ovanim a rusenim Skol a Skolskych zafizeni V/5
452.4 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poc¢tu Skol, poctu déti a Zaka ve sSkole S/5
452.5 Vykonové vykazy Skol a Skolskych zafizeni V/20
452.6 Porady feditel( Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych krajem A/5
452.7 VVyro¢ni zpravy Skol S/5

452.9 Agenda fediteltl Skol a Skolskych zafizeni
452.9.1 Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditell Skol a Skolskych zafizeni

zfizovanych krajskym uradem V/5
452.9.2 Jmenovani a odvolani feditelt Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych

krajem V/10
452.9.3 Osobni spisy feditelt Skol V/10
452.9.4 Platové vyméry S/50
452.9.5 Odmény S/5
452.9.7 Hodnoceni Feditell S/5
452.10 Dlouhodoby zamér rozvoje Skoly a Skolského zafizeni V/5

453 Skoly a $kolska zafizeni

453.1 Pasportizace skol A/10
453.2 Vysledky hospodaieni Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych krajem A/10
453.2.2 Dokumenty kol a Skolskych zafizeni zasilané na védomi S/5
453.3 Delimitacni protokoly Skol a Skolskych zafizeni V/10
453.4 Zalezitosti Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych obcemi a jinymi

zfizovateli V/10
453.6 Vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostfedcich S/10
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453.7 Podpora preventivnich aktivit S/10
454 Skolni dochazka a vyu€ovaci proces na $kolach, pfedSkolnich a Skolskych zafizenich

454.1 Rozhodovani o jiném vzdélavani S/20
454.2 Odvolaci fizeni proti rozhodnuti Feditelt Skol a Skolskych zafizeni V/10
454 .3 Zapisoveé listky S/1
454.7 ZkuSebni komise pro vykonani absolutoria, maturitni a zavérecné

zkousky S/5
454 .8 Vysledky vzdélavani zaka V/5
454 .9 Nostrifikace a uznani rovnocennosti vysvédéeni vydanych

zahrani¢nimi Skolami S/50
454 .10 Integrace zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami S/5
454 .11 Stanoveni zplsobu vzdélavani zaka s hlubokym mentalnim postizenim S/10
454 .12 Komisionalni prfezkouseni zakl S/5
454 .14 Souhlas krajského ufadu se zfizenim funkce asistenta pedagoga S/10
454 .15 Souhlas krajského ufadu s otevienim pfipravné tfidy S/10
454.16 Rozhodnuti, pfestupkové fizeni S/5

456 Ceska $kolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o €innosti Skol, pfedskolnich a Skolskych

zafizeni . S/5
456.2 Opatreni pfijata na zakladé vysledkl kontroly Ceské skolni inspekce
u Skol, pfedskolnich a Skolskych zafizeni S/10

457 Mladez, sport

457.1 Navrh rozpoctu pro rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze (podklady) S/10
457.2 Vystavba, rekonstrukce, udrZzovani a provozovani zafizeni slouzicich

détem a mladezi (podklady) S/10
457.3 VolnoCasove aktivity

457.3.2 Verejné akce (prehlidky, soutéze, olympiady)

457.3.2.1 Akce porfadané krajem V/10
457.3.2.2 Soutéze a prehlidky konané na Gzemi kraje vyhlaSované MSMT S/5
457 .4 Strategické a koncepc€ni dokumenty A/10
458 Stipendium kraje

458.1 Pravidla pro poskytovani stipendia A/5
458,2 Zadosti studentt S/10
458.3 Administrativa spojena s problematikou stipendii S/10
458.4 Smlouvy V/5
460 Statni informacni politika ve vzdélavani

460.1 Projekty V/5
460.2 Zadosti o Ggelové dotace na standard ICT V/5
460.3 Zadosti na poskytnuti G&elovych dotaci podle programti MSMT S/10
461 Rozpocet Skol a Skolskych zafizeni

461.1 Rozpocet Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych krajem S/10
461.2 PInéni rozpoctové kazné S/10
461.3 Rozpocet Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych obcemi S/10
461.4 Rozpocet ostatni (soukromé, cirkevni Skoly, Skolské zafizeni) S/5

ZDRAVOTNICTVi

526 Zdravotnicka soustava
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526.1 Zarizeni a organizace zdravotnické soustavy
526.2 Opravnéni a registrace k poskytovani zdravotnich sluzeb
526.3 Vybérova Fizeni pro zdravotni pojistovny

527 Poskytovatelé zdravotnich sluzeb zfizovani nebo zakladani krajem
527.1 Zfizovani, ru$eni, zmény

527.2 Financ¢ni plany a rozpocty zafizeni

527.3 Organizac¢ni a hospodarské véci

527.4 Agenda feditell

527.4.1 Konkurzni Fizeni

527.6 Hospodareni — vysledky a hodnoceni

527.7 Vyro¢ni zpravy poskytovatell zdravotnich sluzeb zfizovanych krajem
529 Prirodni IéCebné lazné, pfirodni IéCebné zdroje

530 Hygienicka sluzba

531 LécCiva, navykové a omamné latky

531.2 Navykoveé latky (alkoholismus, tabakismus, drogy)

531.4 Protidrogova prevence a kriminalita

531.5 Léciva

531.5.1 Zajisténi informovanosti o zavadach a nezadoucich ucincich 1&Civ a
hlageni SUKL

531.5.2 Ztrata nebo odcizeni nevyplnéného tiskopisu lékaiského predpisu

534 Zdravotnicka dokumentace prevzata od poskytovatelu zdravotnich sluzeb

zruSenych bez pravnich nastupcl

537 Odvolani proti Iékafskym posudkim

538 Dokumenty souvisejici se zdravotnickou dokumentaci
542 TBC — smlouvy ostatni

543 Traumatologicky plan

SOCIALNI PECE

552 Mimoustavni socialni péce

553 Socialni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socialnich sluzeb

553.2 Zafizeni socialnich sluzeb zfizovana krajem

553.2.1 Zfizovani, ruseni, zmény

553.2.2 Skoleni zamé&stnanci

553.2.3 Vyro¢ni zpravy pfispévkovych organizaci

553.2.4 Financni plany a rozpocCty zafizeni, metodika, podkladovy material
553,2.5 Organizacni a hospodarské zalezitosti

553.2.6 Agenda reditell

553.2.6.1 Konkurzni fizeni

553.2.6.2 Osobni spisy feditell

553.2.6.3 Platové vyméry

553.2.6.4 Odmény

553.2.6.5 Predavaci protokoly

553.2.6.6 Hodnoceni feditelt

553.3 Opravné prostifedky proti rozhodnuti na useku socialnich sluzeb
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553.5 Komunitni planovani na useku socialnich sluzeb
553.6 Registrace poskytovatelu socialnich sluzeb

555 Péce o rodinu

555.1 Socialné pravni ochrana déti

555.2 Opravné prostiedky na Useku socialné-pravni ochrany déti
555.3 Nahradni rodinna péce

555.3.1 Nahradni rodinna pécée — Zadatelé

555.3.2 Nahradni rodinna péce — déti

556 PécCe o osoby ohrozené socialnim vylou¢enim

582 Cinnost pozarni ochrany

582.1 Dokumentace pozarni ochrany kraje

582.4 Skoleni a odborna pfiprava o pozarni ochrané
582.5 Pozarni prevence

582.6 Bezpec€nostni a jina opatfeni

VSEOBECNA VNITRNi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

603 Zalezitosti vojenskospravni

604 Uzemni organizace
604.1 Uzemni zmény hranic kraje
604.2 Zalezitosti statnich hranic

605 Evidence obyvatel
605.4 Rozhodovani ve véci zruSeni Udajli o mistu trvalého pobytu
605.5 Poskytovani udaji z informacéniho systému evidence obyvatel

606 Statni ob¢anstvi — vdeobecné

606.1 Nabyti statniho obCanstvi udélenim

606.2 Nabyti statniho ob¢anstvi jinym zpusobem
606.3 Pozbyti statniho ob&anstvi

606.4 Osvédc&ovani a potvrzovani statniho obCanstvi

607 Matricni zaleZitosti

607.1 Matriky (druhopisy) a sbirky listin:
607.1.1 narozeni

607.1.2 manzelstvi

607.1.3 umrti

607.1.4 registrované partnerstvi

607.2 Ovérovani dokladl do ciziny

607.4 Rizeni v matriéni agendé

607.4.1 Rozhodovani v matri¢nich vécech
607.4.2 Odvolaci fizeni v matri¢ni agendé
607.5 Kontrola, dozor a metodiky vedeni matrik
607.5.1 Dozor a kontrola vedeni matrik

607.5.2 Metodické informace k matrikam

607.6 Zalezitosti matrikafl a matrinich obvod
607.6.1 Zkousky matrikara

607.6.2 Matri¢ni obvody

607.6.3 Podpisové vzory matrikaru

607.7 Potvrzeni ze sbirky listin a nahlizeni
607.8 Korespondence s ob&any ve vécech matri¢nich
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608 Odvolani proti rozhodnuti matri¢niho ufadu o zméné jména a pfijmeni

609 Ovérovani opisu, vypisu nebo kopii listin a podpisl na listinach

609.1 Evidence podpisovych vzoru urfedniku

609.3 Zkousky urednik( provadéjicich vidimaci a legalizaci

609.4 Dozor a kontrola vidimace a legalizace
609.5 Ovérovaci kniha
609.10 Zprostfedkovana identifikace

610 Archivy a archivnictvi

611 Hospodarsko-provozni zalezitosti

611.2 Vydavani krajského tisku

611.4 Telefonni stanice, rozhlas, televize
611.5 Kancelarska technika

611.8 Vozovy park

611.9 Objednavky

611.10 Revize (revizni plany, kontrola revizi)

612 Obcanské prikazy
612.1 Rozhodovani v oblasti obéanskych priakazu

614 Ochrana vefejného poradku
614.2 Shromazdovani

617 Statni, krajské znaky a symboly, pecetidla a razitka
617.1 Pouzivani statnich znakd a symbolt

617.2 Znaky, barvy a prapory kraje

617.3 Pecetidla a razitka

617.3.1 Pecetidla

617.3.2 Razitka

619 Sbirky
619.1 Verejné sbirky (evidence)
619.2 Sbirky pofadané krajem

621 Evidence vale¢nych hrob

622 Cestovni doklady
622.1 Rozhodovani na useku cestovnich dokladU

624 Evidence dokumentu zvefejnénych na ufedni desce
625 Pohfebnictvi

625.1 Povoleni k provozovani pohfebist, fady pohfebist
625.2 ZruSeni vefejného pohfebisté
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Poznamky:

1)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

Skartaéni lhata zacina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

Skartaéni lhata za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skarta¢ni Ihata zacina bézet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy
pouzita, nebo po ukon&eni pouzivani pfislusného software.

Skartaéni lhata u dokumentt celostatné vyhlaseného referenda zac¢ina plynout po
vyhlaseni vysledkl referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakonu, popfipadé po
vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pfi provadéni referenda
nebyl v souladu s Ustavnim zakonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky

k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi
nepouzitych hlasovacich listka pro referendum pro ulozeni v pfislusném archivu.
Skartaéni Ihata u dokumentt krajského referenda zacina plynout po vyhlaseni vysledku
referenda s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkl pro referendum pro
ulozeni v pfislusném archivu.

Skarta¢ni Ihata zacina plynout po uzavieni evidence, u automatizované evidence po
uzavieni roku.

Skartaéni Ihata zacina plynout po uzavieni svazku.

Skarta¢ni Ihata zacina plynout po vyhlaseni vysledku voleb.

Dokumenty se zaradi do skarta¢niho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo
nebo na zadost uc€etni jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

Skartaéni Ihata zacina plynout po zruseni zafizeni, stavby, dila

Skartaéni lhta za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

Skartaéni lhGta za¢ina plynout po zruSeni platnosti starych.

Skarta¢ni Ihata zacina plynout po roce, v némz byla technika vyfazena.

Skarta¢ni lhata zacina plynout po uzavieni smlouvy, jeji zmény, nebo od zruseni
zadavaciho fizeni.

Agenda se uchovava a pfedava jako celek za volebni obdobi.

Skarta¢ni Ihata zacina plynout po vyfazeni vSech zde evidovanych dokumentl ve

skartacénim fizeni.

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

Skartaéni lhta za¢ina plynout po ukonc&eni projektu.

Skartaéni lhata zacina plynout po splaceni dluhu, po zruseni vécného bfemene.
Skartaéni Ihata za€ina plynout po vyfazeni objektu z evidence.

Skartaéni Ihata zagina plynout po dokonceni stavby.

Skartaéni lhata zacina plynout po skon&eni platnosti Eurolicence.

Skartaéni lhata zacina plynout po uplynuti akreditace.

Skartaéni lhta za¢ina plynout po ukon&eni koncese.

Skartaéni Ihdta zagina plynout po ukonceni registrace, tj. po zaniku subjektu.
Skartaéni Ihata zacina plynout po vyprseni smlouvy.

Skartaéni Ihata zagina plynout po nahrazeni novym planem.

Skartaéni Ihata za€ina plynout 1. ledna nasledujiciho roku poté, kdy bylo pfijato

.Prohladeni o uzavieni pomoci, tj. uzavieni operacniho programu.

27)

Skartaéni Ihata zacina plynout od narozeni ditéte.

28) Lhuta se urCuje podle pfilohy €. 3 vyhlasky €. 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci.
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Priloha ¢. 2

Otisk podaciho razitka

KRAJ VYSOCINA %

Doilo
dne:

Polet listh

0 6 -12- 2005
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Ptiloha ¢. 3
Informace o podatelné a elektronické podatelné

Informace jsou zvefejnény na této adrese: http://www.kr-vysocina.cz/elektronicka-podatelna-
krajskeho-uradu-vysocina/d-4032052/p1=2052
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Priloha ¢. 4
Predavaci protokol balikti do centralni spisovny

Predavaci protokol se tiskne ze SSL a obsahuje minimalné nasledujici udaje:

Predavajici spisovy uzel:

Osoba uzlu:
|dentifikator Spisovy
baliku Datum Nézev dokumentd | SPSOW | “Znak~ | Rok skartace
vzniku plan

Pocet predanych balik

Predal: ......cooveiiiiiii s Prevzal: .......coovviiiiiii .
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Pfiloha ¢. 5
Oznaceni archivni krabice

Oznaceni archivni krabice se tiskne ze SSL a obsahuje minimalné nasledujici udaje:

KRAJ VYSOCINA

Pocet dokumentu/spisu

ROK SKArtace ........coovveiiiiiiie i,
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Ptiloha €. 6:
Vzor zadanky o zapujc¢eni dokumentu z centralni spisovny

JMEBN0 = OADOT e e

POVTVRZUJI PREVZETI DOKUMENTU/SPISU

Gl v Evidenéni jednotka: .................ll

Datum: ... Podpis: ....coovviiiiii

Dokument/Spis vracendne: .......................
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Pfiloha €. 7

Vzor zadanky o zaptj¢eni dokumentt jiného odboru z centralni spisovny

Dokumenty do centralni spisovny uloZil odbor ...

ZAPUJEKA Za UCBIBIM . ...

[ 0T T | oY)

Souhlasim se zapujcéenim.

Za odbor, ktery dokumenty UKI&dal......... ..o
Datum: Podpis:

Za odbor, ktery zapUjCeni ZAdA...........o.ouiuiii
Datum: Podpis:

Dokumenty vraceny dne:...........c.coiiiiiiiiiiiine,
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Priloha ¢. 8

Dokumenty, které nemaji uredni charakter
Aviza k platbam
Brozury
Ceniky
Cestovni pfikazy
Casopisy a noviny
Dodaci listy
Doklady o pfijeti zaméstnance
Dokumenty zasilané na védomi
Dotazniky
Dovolenky
Hlaseni
— o doporuc€eni do zaméstnani
— o lazenské lécbé
— 0 nemocnosti
— 0 0znameni o pfijeti zaméstnance
O propusténi z vazby
Interni evidence a databaze v listinné i elektronické formé
Knihy
Kulturni programy
Listy hodnoceni zaméstnancu
Mzdove listy
NosiCe dat
Objednavky
Penézni deniky
Plany prace
Pozvanky
Podkladové materialy
Pracovni naplné
Pracovni smlouvy
Propagacni a reklamni dokumenty
PFilohy k Zadostem
Rlzna dil¢i hlaseni a Setfeni
Sbirky zakon(
Statistické hlaseni, vykazy a informace
Tabulky rdzné
Véstniky
Vstupenky
Vykazy
Vypisy poskytované z elektronickych informacnich systémi
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Pfiloha €. 9
Dokumentyvedené v SSL v omezeném rozsahu

Evidence vedena v elektronické podobé

= Matriky a sbirky listin

= Dokumenty u€etni agendy vedené ekonomickym odborem v elektronické podobé
podle zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

=  Smlouvy

= Utajované dokumenty

= Stiznosti a petice

= Licencni smiouvy Ol

= Vefejné zakazky

= Pravni pfedpisy (nafizeni, smérnice, pfikazy a fady)

= Evidence razitek

Evidence vedené v listinné podobé
= Evidence vidimaci a legalizaci
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Pfiloha ¢. 10
Vystupni datové formaty

(1) Vystupnim datovym formatem dokumentt se rozumi
a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu ukladaného v spisovné, ktera je soucasti elektronického
systému spisové sluzby,

c) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

(2) Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentl a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumentl je datovy format Portable Document
Format for the Long-term Archiving (PDF/A, 1ISO 19005).

(3) Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentu je
a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany),
c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/IEC 10918).
(4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentu je

a) datovy format umoZziujici uloZzeni komprimovanych dat kdédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kdédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

(5) Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentt je

a) datovy format umozhujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer lll nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

(6) Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format XML, kde soucasti
predavaného dokumentu v datovém formatu XML je vzdy popis jeho struktury pomoci
schématu XML nebo DTD (Document Type Definition), o kterém puvodce vede
dokumentaci.

(7) Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty

v digitalni podobé, je datovy format Extensible Markup Language Document (XML) podle
schématu XML, které je pfilohou narodniho standardu.
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