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A. Uvodni ustanoveni

1. Pfedmét upravy

1.

Spisovy tad upravuje a organizacn¢ zajistuje vykon spisové a skartacni sluzby Krajského

ufadu Libereckého kraje (dale jen ,krajsky afad) v souladu se:

- zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakont,
ve znéni pozdéjsich piedpisa,

- zdkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumenti, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- zadkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich davéru pro elektronické transakce,

- zakonem ¢. 298/2016 Sh., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona
o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, zakon ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich piedpist, a zakon
¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a o zmeéné nékterych zédkont (autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist

- zdkonem €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jSich ptedpisi,

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 o elektronické identifikaci
a sluzbéch vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni
smérnice 1999/93/ES (elDAS),

- nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 o ochrané fyzickych osob
Vv souvislosti se zpracovanim osobnich tidajii a o volném pohybu téchto udaja (GDPR),

- Nérodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

1l. Zakladni pojmy

1.

Spisovou sluzbou se pro ucely tohoto fadu rozumi zajistovani odborné spravy dokumentd
zahrnujici jejich tadny piijem, oznaCovani, evidenci, rozd€lovani, obch, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovéani, opatfovani razitkem nebo technologickym prostfedkem
obdobného urcéeni, odesilani, ukladani, zaptjCovani a vyrazovani ve skartacnim fizeni a to
véetné kontroly téchto &innosti. ¥

Dokumenty se pro tcely tohoto spisového a skartacniho fadu rozuméji pisemné, obrazové,
zvukové, elektronické nebo jiné zaznamy, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, které jsou
do ufadu dorucovany nebo vznikaji z jeho ¢innosti.

Cislo jednaci slouzi k identifikaci dokumentil. Je tvofeno zkratkou oznaleni ufadu,
potadovym ¢islem dokumentu v podacim deniku, lomeném aktudlnim kalendarnim rokem.
Podatelna a vypravna je pracovisté krajského ufadu, slouZici pro piijem, oznacovani,
rozdélovani, odesilani a vypravovani dokumenti/zasilek v analogové i digitalni podobé.
Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani organy vetejné
moci a k provadéni ukont viéi organiim vefejné moci a K dodavani dokumentt fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

Datovou zpravou se rozumi elektronickd data, kterd lze ptenaSet prostfedky pro
elektronickou komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi
zpracovani a pienosu dat elektronickou formou. Datovou zpravu tvoii obalka s metadaty

'8 3-10, § 63-70 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, ve znéni pozdgjsich predpisi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a obsah zpravy (jedna ¢i vice priloh). Metadata jsou strukturované data o dokumentu, ktera
slouzi k jeho identifikaci a jsou uchovavana v informac¢nim systému datovych schranek.
Jsou uloZena spolu se zpravou v ulozisti dat.

Elektronicka spisovna je funk¢ni soucast elektronického systému spisové sluzby urcena
k ukladani, vyhledavani a zapijcovani dokumenti a k provadéni skartacniho fizeni.
Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

Elektronicka pecet’ - data v elektronické podobé¢, ktera jsou pfipojena k jinym datiim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich ptvod
a integritu.

Kvalifikované elektronické ¢asové razitko jsou data v elektronické podobé, ktera vydal
kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich davéru, spojuji divéryhodnym zptisobem
data v elektronické podobé s urCitym okamzikem a prokazuji, ze tato data existovala
v daném okamziku.

Informacni systém datovych schranek (dile jen ,,ISDS*) je informacnim systémem
vefejné spravy, ktery obsahuje informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich.
Autorizovana konverze dokumenti je uplné pievedeni dokumentu v analogové (listinné)
podobé do dokumentu obsazeného v datovém souboru nebo v datové zpravé
(elektronického dokumentu), anebo naopak uplné pievedeni dokumentu obsazené¢ho v
datové zpravé do dokumentu v analogové (listinné podobé¢), ovéteni shody obsahu téchto
dokument a piipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim této konverze
vznikl (vystup), ma stejné pravni ucinky jako ovétena kopie dokumentu, jehoz prevedenim
vystup vznikl (vstup). Konverze se provadi na zadost (Czech POINT) nebo z moci ufedni
(Czech POINT@Office).

Kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich duvéru (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.)
je instituce opravnéna poskytovat kvalifikované certifikaty, coz jsou nezbytné ovérovaci
prvky elektronického podpisu, elektronického ¢asového razitka a elektronické peceti.
Kvalifikovany certifikat (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.) je certifikat, na némz jsou
zalozeny elektronicky podpis, elektronické casové razitko, elektronické pecet’ a ktery byl
vydan kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvatejicich davéru.

Kbvalifikovany elektronicky podpis je zaruCeny elektronicky podpis, ktery je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpist a ktery je zalozen na
kvalifikovaném certifikdtu pro elektronické podpisy vydanym kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich diveéru (dale jen ,,certifikacni autorita). Kvalifikované
prostiedky pro vytvafeni elektronickych podpisti jsou napft. ¢ipové karty a USB tokeny,
které prosly potiebnou certifikaci (seznam téchto prostiedki zvefejiiuje na svych strankach
Evropské komise). Certifikovany prostiedek vydava certifikacni autorita.

Povéfena osoba je zaméstnanec, ktery byl osobou opravnénou pro piistup do datové
schranky Libereckého kraje nebo administratorem povéfen ke komunikaci s ISDS
Vv rozsahu udéleného opravnéni.

Povéieni - k pfistupu do datové schranky organu vetejné moci je opravnén vedouci organu
vefejné moci (hejtman), pro n¢hoz byla datova schranka zfizena. Vedouci muze urcit
administratora, ktery bude opravnén pro povétovani dalsich osob ke komunikaci s datovou
schrankou Vv uréeném rozsahu.

Transakéni protokol je souhrnny piehled profilovych informaci o vSech dorucenych
1 vlastnich dokumentech organizace, zafixovanych v ¢ase. V piipad¢ nejasnosti o pravosti
jakéhokoliv dokumentu ziskdva ptivodce timto zplsobem unikdtni a pravné prikazny
podklad pro garanci autenticity svych dokumentd.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Spis - soubor dokumentii vzniklych pfi jednani o jedné véci, nebo vztahujicich se K jedné

véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétSinou pod stejnym spisovym

znakem.

PID (Prvotni Identifikace) - jednoznacna identifikace kazdého dokumentu, podané¢ho do

spisové sluzby.

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvédcen jejim

vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym

pravnim predpisem.

Stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto

dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu

v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni

podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostiedky k nim pfipojila tatdz osoba; za stejnopis

se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni piedpis.

Druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev

vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim

podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim

predpisem, poptipadé zvlastnim autentizaCnim prostiedkem stanovenym jinym pravnim

piedpisem.

Datovy balicek SIP (Submission Information Package) je sada metadat entit, poptipadé

celych komponent. Je prostiedkem pro pfeddvani dokumentti v digitdlni podob& anebo

metadat dokumenti v analogové podobé do digitalniho archivu.

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu

V pribéhu casu.

Vystupni datovy format dokumentu v digitalni podobé je:

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby (napf. odesilany
dokument),

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

¢) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

B. Obecna ustanoveni

Krajsky ufad vykonava v souladu s § 63 odst. 3) zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, jak vyplyva z pozdg€jsich zmén, spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby GINIS od
spole¢nosti GORDIC.

Tento Spisovy fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Libereckého kraje zarazené do
Krajského ufadu Libereckého kraje (dale jen ,,zaméstnanec*) a kazdy zaméstnanec je
povinen se s jeho obsahem seznamit.

Zakladni eviden¢ni pomiickou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby
(eSSL), ktery odpovida Narodnimu standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.
Spisova sluzba eviduje dokumenty v elektronické podobé a v analogové (listinné) podobé,
pokud povaha dokumentu neumoziuje konverzi dokumentu do elektronické podoby.
Jednou za 24 hodin je generovan transakéni protokol, ktery obsahuje informace
o ptislusnych dokumentech jako: PID, Cj., Véc, Nazev souboru, ¢as podani/odeslani, hash
souboru atp. Protokol je vygenerovan ve vystupnim datovém formatu PDF/A a opatien
elektronickym podpisem a Casovym razitkem. Protokol je v souladu s pozadavky
Narodniho standardu automaticky zaevidovan do Spisové sluzby jako novy dokument
s piislusnym skartacnim znakem a lhitou.
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Manipulaci s dokumenty provadi pro vSechna pracovisté krajského ufadu centralni
podatelna, jejiz soucasti je 1 vypravna, dale spisovna a povefeni zaméstnanci jednotlivych
odbortl nebo jinych organizacnich jednotek uradu (déle jen “atvar™).

Kazdy zaméstnanec je povinen zachovavat zvlastni mlcenlivost o zpracovavanych
osobnich udajich podle zdkona ¢. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udaji, zejména
pokud jde o ¢innosti v ramci své pracovni naplné€, a to jak v pribéhu trvani pracovniho
pomeéru, tak i po jeho skonceni. Dale je povinen vyuZzivat pii své innosti referencni udaje
obsazené v piislusném zakladnim registru v rozsahu, v jakém je opravnén tyto udaje
vyuzivat podle zédkona ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech, nebo jinych pravnich
predpist. Manipuluje se zpracovavanymi dokumenty a informacemi v nich obsazenych
takovym zptisobem, aby k nim nem¢ély pfistup neopravnéné osoby.

Pted ukoncenim pracovniho poméru zaméstnanec vSechny své vytizené dokumenty a spisy
preda k ulozeni do centralni spisovny ufadu. Vedouci ptislusného odboru nebo jeho piimy
nadfizeny rozhodne, kdo pifevezme nevyiizené¢ dokumenty a spisy. Splnéni téchto
povinnosti bude zaznamenano v protokolu o piedani funkce a stvrzeno podpisy
ptedavajiciho zaméstnance, ptejimajiciho zaméstnance a ptislusného nadiizeného.

C. Spisovy rad

1. Pfijem a ozna¢ovani dokumenti

1.

Dorucené dokumenty se piijimaji a eviduji v podatelné krajského titadu. Pokud dokument
pfijme piimo (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cest¢) jiny Utvar krajského tradu, je
povinen bezodkladné zajistit zaevidovani kompletniho dokumentu, a to na pfislusném
utvaru nebo v podatelné. Kazdy dokument je pti svém vzniku (podani) oznacen PID, ktery
je neménny po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu a je s nim neoddé€litelné spojen,
zajist'uje jeho nezaménitelnost a jedinecnost.

Informace o provozu podatelny a podminkach piijimani dokumentt jsou zvetejnény jako
trvala informace na Gfedni desce, i na webovych strankach tfadu.

a) Pfijem dokumentd v analogové (listinné) podobé

1.

2.

Analogové dokumenty jsou dorucovany prostifednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
kuryrem nebo osobné na podatelnu.

Prevzeti doporucenych zasilek potvrdi podatelna posté otiskem razitka a podpisem na
uhrnném podacim listku. Podatelna u zésilek zkontroluje adresy a jejich obal, poSkozené
zasilky protokolarné€ zastavi a zdvady reklamuje u poSty. Zaroven posSté€ vrati i zasilky
dorucené¢ omylem. Pievzeti dokumentli pfimo od ob¢ani nebo organizaci potvrdi na
vyzadani stejnym zpiisobem na kopii dokumentu. Ptevzeti nabidek podanych v ramci
vefejnych zakazek se potvrzuje 1 s vyznacenim piesné¢ho ¢asu doruceni na podatelnu.
Dokumenty podané nebo vytvofené z podani ué¢inéného ustné, telefonicky nebo faxem jsou
v den podani ¢i vytvofeni opatfeny podacim razitkem.

Dokumenty, na nichZ je v adrese uvedeno na prvnim misté jméno a ptijmeni zaméstnance,
hejtmana, feditele, ¢lena rady, Clena zastupitelstva pfed ndzvem ufadu, se zaeviduji na
obalku a ptedaji se neoteviené zaméstnanci (nesmi dojit k poruseni listovniho tajemstvi).
Pokud zaméstnanec po otevieni zjisti, Ze dokument mé Ufedni charakter, doplni povinné
polozky evidence (véc, pocet listil, ptiloh atd.).

Neoteviené se predavaji po zaevidovani na obalku téz vybérova fizeni, soutéze, verejné
zakazky, dokumenty diivérného charakteru (napf. oznacené jako ,,daveérné*) a dokumenty
oznacené jako zdravotnickd dokumentace. Tato oznaCeni musi byt viditeln€ umisténa na
pfedni strané obalky.
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6. Zadavatel verejné zakazky je povinen informovat dodavatele o tom, aby nabidku oznacil
tak, aby bylo ziejmé, ze nema byt oteviena v podatelné. Zadavatel je povinen informovat
0 zahajeni vetejné zakazky nebo vybérového tizeni také podatelnu a predat ji sbérny arch,
ktery obsahuje lhtitu pro podani nabidek, nazev ptislusného odboru a administratora vetrejné
zakazky vcetné telefonni linky. Sbérny arch bude po ukonceni lhiity pro podani nabidek
piiloZzen k dokumentaci veifejné zakazky. Pfi evidenci pfijaté nabidky v elektronickém
systému spisové sluzby zaméstnanec podatelny oskenuje obalku pfijaté nabidky.
Zaevidované nabidky prubézné piebira sekretariat ptislusného odboru, ktery mé veiejnou
zakazku ve své gesci, a to v souladu se Smérnici Rady kraje k zadavani vetejnych zakazek.

7. Dokumenty oznacené stupném utajeni (vyhrazené — zkratka ,,V*, davérné — zkratka ,,D*),
nebo oznacené jako "zvlastni skutecnost" (ZS) se zdsadn¢ neotviraji. Zapisi se do zvlastni
dorucovaci knihy ulozené na podatelné¢ a neprodlen¢ se proti podpisu predaji adresatovi
nebo osobé, kterd odpovida za jejich evidenci a zpracovani. Priivodni obalka utajovaného
dokumentu nebo privodni obalka dokumentu oznacené¢ho jako zvlastni skuteCnost se
neeviduji do elektronického systému spisové sluzby, ale vedou se v samostatné evidenci
dokumentii podléhajicich ochrané utajovanych informaci. Jestlize doSlo k zaevidovani
pravodni obalky do elektronického systému spisové sluzby, pak osoba, ktera odpovida za
jejich evidenci, tento zdznam z elektronického systému spisové sluzby stornuje a prevede
do samostatné evidence dokumentii podléhajicich ochran¢ utajovanych informaci
(zvléastnich skutecnosti) a piidéli mu ¢islo evidencni. Jestlize utajovany dokument obdrzi
zameéstnanec, jemuz utajovany dokument nenalezi, zajisti jeho okamzité predani podatelné
a ta neprodlen¢ ptid¢€li tento dokument bezpecnostnimu fediteli k zaevidovani v samostatné
evidenci. Podrobnosti, kter¢ stanovuji pravidla ochrany utajovanych informaci a zvlastnich
skute¢nosti, jsou upraveny zvlastnim zdkonem a vnitiné u ufadu v samostatné organizacni
smérnici feditele Krajského tifadu Libereckého kraje

8. Dokumenty, unichZ je v adrese uveden bez blizsiho ur¢eni Krajsky ufad Libereckého kraje,
podatelna otevie a zjisti adresata. Pokud adresat nebude ziejmy, zaeviduje a pieda
dokument fediteli Krajského tGfadu Libereckého kraje. Dokumenty, u nichz je v adrese
uveden bez blizsiho urceni Liberecky kraj, podatelna otevie a zjisti adresata. Pokud adresat
nebude zfejmy, zaeviduje a preda dokument hejtmanovi Libereckého kraje.

b) Piijem dokumentt v digitalni (elektronické) podobé:

1. Elektronické dokumenty podatelna ptijima:
a) prostfednictvim datové schranky,
b) prostiednictvim e-mailové adresy elektronické podatelny,
C) osobné na pienosnych nosicich dat (CD, DVD).

2. Elektronicky dokument se povaZuje za doruceny, je-li dostupny podatelné. Tedy:
a) pokud je ve formatu, ve kterém pracovisté piijima elektronické dokumenty,
b) lze-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem (je-li ¢itelny),
¢) pokud neobsahuje skodlivy kod,

d) je dodan na pfenosném technickém nosici dat, na kterém podatelna pfijima elektronické
dokumenty,
e) je-li elektronicky dokument, véetné datové zpravy, v niZ je obsazen, Gplny.

3. Pokud doruceny dokument tyto podminky nespliuje, a lze z néj identifikovat odesilatele,
podatelna dokument odmitne S udanim divodu odmitnuti.

4. Osoby povéiené administratorem pro piistup do datové schranky ufadu se piihlasuji do
ISDS k vyzvednuti datovych zprav nékolikrat (nejméné tfikrat) denné, nejpozdéji
ve 14.30 hod. Dokument, ktery byl dodan do datové schranky tfadu, je timto dodanim
povazovan za doruceny.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Podani dorucena prostfednictvim datové schranky povéfend osoba pifijme v souladu se
zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti,
ve znéni pozd¢jSich ptedpisi, zkontroluje, zda piijaty dokument neobsahuje neptipustny
datovy format, ¢i pocitacovy program, schopny poskodit programové vybaveni puvodce
(dale jen Skodlivy kéd). Pokud je Skodlivy koéd zjistén, dokument se znici
a povazuje se za nedoruceny. Lze-li z tohoto dokumentu zjistit elektronickou adresu
odesilatele, povétena osoba neprodlené vyrozumi odesilatele o zjisténi Skodlivého kodu
a o zni¢eni dokumentu.

Je-li dokument doruceny do datové schranky ufadu opatien elektronickym podpisem,
elektronickou peceti nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, ovéfi povéfena osoba jejich
platnost a vysledek ovéfeni zaznamena do elektronické spisové sluzby. Dokument
povéfena osoba zaeviduje spolu s metadaty do elektronické spisové sluzby a po jeho
zaevidovani jej preda piislusnému utvaru.

Pokud ovéfeni prokaze neplatnost elektronického podpisu, elektronické peceti nebo
kvalifikovaného ¢asového razitka, je dokument pfesto zaevidovan v elektronické spisové
sluzbé a ptedan ptisluSnému Gtvaru tfadu. Zaméstnanec, kterému je dokument pfidélen jako
piislusnému zpracovateli, rozhodne, zda vyrozumi o zjisténé neplatnosti odesilatele, a to
zvlaste v ptipadé, Ze tato neplatnost ma pravni diisledky pro dalsi zpracovani dokumentu.
Elektronicky dokument doruceny do datové schranky se eviduje s ¢asem doruceni
S ptesnosti na sekundy a oznacuje se jednoznacnym identifikdtorem, ktery ma charakter
podaciho razitka.

Utadu lze dorugit elektronické podani téz elektronickou podatelnou na adresu
podatelna@kraj-Ibc.cz nebo prostiednictvim elektronické podatelny z webovych stranek
uradu www.Kraj-1bc.cz/podatelna.

Osobami odpovédnymi za evidovani a rozdélovani elektronickych dokumentii doruc¢enych
na adresu elektronické podatelny jsou zaméstnanci podatelny. Za zpracovani odpovidaji
jednotlivi zpracovatelé odbort, kterym podani nalezi.

Doruceny elektronicky dokument se ukladd do tlozist¢ dorucenych zprav ve tvaru,
ve kterém byl piijat. Je-li k elektronickému dokumentu pfipojen kvalifikovany certifikat
a elektronicky podpis nebo kvalifikovany certifikat a elektronicka pecet’, ukladaji se spolu
s dokumentem.

Elektronicky dokument doruceny do elektronické podatelny se eviduje s Casem doruceni
s pfesnosti na sekundy a oznacuje se jednoznaénym identifikatorem, ktery ma charakter
podaciho razitka.

Doruceni elektronického dokumentu se neprodlené potvrzuje odesilateli zaslanim zpravy,
ktera obsahuje: elektronicky podpis opravnéného zaméstnance podatelny, datum a Cas
S presnosti na sekundy, kdy byl elektronicky dokument dorucen, jednozna¢ny identifikator
(PID). Odesilatel je dale vyrozumén o zpracovani elektronického podani. Obsah zpravy je
déan vysledkem kontrol z hlediska jeho ¢itelnosti, pfitomnosti viru a platnosti elektronického
podpisu.

Je-li podani opatfeno elektronickym podpisem, podatelna zkontroluje jeho platnost.
Podatelna je zpusobila pfijimat elektronickd podéani bez elektronického podpisu nebo
podani opatfena elektronickym podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu,
vydaném akreditovanym poskytovatelem sluzeb.

Je-li podani ur¢eno pro vice piijemct, podatelna ptidéli dokument prvnimu odboru
uvedenému v rozd€lovniku, poté vyhotovi kopii/kopie dokumentu a ptidéli je dalSim
adresatiim uvedenym v rozdé€lovniku.

Pokud je pfimo na e-mailovou adresu ufednika doru¢en e-mail majici Gfedni charakter
a vyzadujici evidenci v elektronickém systému spisové sluzby, ufednik:
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a) vyzve odesilatele k opétovnému podani na adresu podatelna@kraj-1bc.cz a podle typu
podani o doplnéni potiebnych nélezitosti (napi. doplnéni elektronického podpisu apod.),
b) nebo sam zaeviduje dosly e-mail do elektronického systému spisové sluzby dle oddilu
C., odstavce I., bodu 4.

17. Typy podani vyzadujici evidenci:
a) podani (§ 37 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad),
b) podnét (§ 42 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad).

18. Piipad, kdy dojde zadost, zkteré vyplyvd, ze ma byt zadosti podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim, na e-mailovou adresu ttednika, fesi
jiny vnitini predpis.

19. Typy podani, které vyzaduji ¢i nevyzaduji podepsani elektronickym podpisem, jsou
vyjmenovany v piiloze ¢. 13.

20. Pokud je na e-mailovou adresu ufednika dorucen e-mail se vSeobecnym dotazem, ktery
nevyzaduje evidenci v elektronickém systém spisové sluzby, Ize na takovyto dotaz
odpovédét neformalnim e-mailem bez nutnosti evidence.

II. Evidence dokumentii

1. Veskeré dokumenty (krom¢ dokumentd uvedenych v ptiloze ¢. 7 tohoto spisového tadu)
dorucené do ufadu a dokumenty vzniklé z jeho cCinnosti podléhaji evidenci, a jsou
neprodlené opatieny jednoznacnym identifikatorem PID.

2. Spisovou evidenci Gfadu vedou jednotlivé odbory a tvary ufadu v elektronickém systému
spisové sluzby.

3. Evidentnimi pomiickami jsou také podaci knihy odborl, piedévaci seznamy (viz
ptiloha ¢. 1).

4. Vsechna podani dorucena ufadu a dokumenty vzniklé z jeho €innosti, kromé& dokumentt
vyjmenovanych v ptiloze ¢. 7, se zapisuji do podaciho deniku v chronologickém potadi
podle doruceni podatelné nebo utvaru, ptipadné dle vzniku dokumentu. Prehled zkratek
utvarti uzivanych pti zapisovani do podaciho deniku véetné vysvétlivek tvoii ptilohu €. 5
tohoto fadu.

5. Podaci denik obsahuje tyto udaje:

a) potadové ¢islo dokumentu,

b) datum doruc¢eni podani nebo vzniku vlastniho dokumentu,

c) identifikace odesilatele,

d) ¢islo jednaci,

e) pocet listt a ptiloh,

f) jednoznaény identifikator dokumentu (PID),

g) véc (struény obsah podani), ptipadné piedchozi ¢islo jednaci v téze véci,

h) oznaceni Gtvaru ¢i osoby, které byl dokument ptidélen k vyfizeni,

1) zpusob vyftizeni podani,

J) den odeslani, pocet listd a pocet listd piiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh
V nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, udaj o uloZeni dokumentu (ukladaci znak),

k) spisovy znak, skarta¢ni znak a lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zafazen do skarta¢niho fizeni.

6. Ciselnd fada v podacim deniku za¢ind vzdy 1. ledna poradovym ¢&islem 1 a konéi
31. prosince. Elektronicky systém spisové sluzby automaticky ukonci v ramci jednoho
kalendainiho roku ¢iselnou fadu.

7. Zaméstnanci povéfeni vedenim spolecné spisové evidence nebo zaméstnanci podatelny
opatii vSechna dorucend podéani v den, kdy byla do ufadu dorucena, podacim razitkem
a dokumenty zaeviduji v podacim deniku. Poté vytvoti elektronicky obraz dokumentu
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10.

11.

12.

14.

15.

a jeho pfiloh, pokud je to technicky a kapacitné mozné. Elektronicky obraz slouzi pouze

pro vnitini potieby uUfadu. Origindlni dokument v analogové podobé se ponechava

k fyzickému ptedani do spisovny a naslednému skarta¢nimu fizeni.

U zasilek, které se neotviraji, se otiskne podaci razitko na obalku, otisk vyjma data doruceni

se nevypliuje. Doru¢ené faxy eviduje podatelna jako ostatni podéni, opatii je podrobnym

casovym udajem o doruceni (hodina a minuta) a pieda zpracovateli.

Otisk podaciho razitka obsahuje: ndzev uradu, datum doruceni, u podani, kde to uklada

zvlastni pravni predpis, téz ¢as doruceni, Cislo jednaci, zkratku zpracovatele a pocet listi,

pocet listh ptiloh nebo pocet svazkii piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet

a druh, u dokumentti v digitalni podobé velikost v jednotkach bytl, spisovy a skartacni znak

véetné skartacni lhuty (viz ptiloha €. 2).

Cislo jednaci dokumentu je tvofeno zkratkou oznadeni ufadu, pofadovym ¢&islem

dokumentu v podacim deniku, lomeném aktudlnim kalendéinim rokem. Spisova znacka

spisu je tvofena zkratkou utvaru a pofadovym c¢islem lomenym aktualnim rokem.

Souborem spisovych znaki, skartacnich znakt a skartacnich lhit pfitazenych jednotlivym

druhiim dokumentt je tvofen spisovy a skartacni plan (viz ptiloha €. 3).

Obalka se ponechava jako sou¢ast dokumentu:

a) je-li vsouladu se zvlastnimi piedpisy zasilka doruovana urenému pavodci do
vlastnich rukou a na dodejku,

b) neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum
uvedené na dokumentu s datem postovniho razitka,

) neni-li dokument podepsan, a to i v ptipadé, je-li uvedeno jméno i adresa podatele,

d) ma-li datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napt. pro dodrzeni lhit
k vytizeni,

e) je-li podaci razitko otist€éno pouze na obalce,

f) u stiznosti,

g) je-li adresa odesilatele pouze na obalce.

V ostatnich ptipadech se obalky vytadi bez skarta¢niho fizeni.

Zjisti-1i zpracovatel pfi zapisu nového podani do podaciho deniku, ze v téze zalezitosti byl

jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu.

Podaci denik je veden v elektronickém systému spisové sluzby. Spojovani dokumentt se

provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

Dokumenty, pro néz je ptredepsana zvlastni evidence, se eviduji oddélené v samostatné

evidenci podle natizeni vedouciho pfislusného utvaru. Jejich seznam je uveden v piiloze

¢. 11. Dokumenty v evidencich se oznacuji ¢isly eviden¢nimi vytvofenymi z pofadovych

¢isel zacinajicich pocatkem kazdého roku ¢islem 1, Casovym obdobim a zkratkou oznaceni

samostatné evidence a zkratkou ufadu (napt. 1/2015/VZ/KULK). V samostatné evidenci

dokumentti vedenych v analogové (listinn€) podobé se o dokumentech vedou alespoii

udaje stanovené vyhlaskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby t;.:

a) datum doruceni, pfipadné i Cas doruceni, v pfipadé vlastniho dokumentu datum
vytvoreni,

b) udaje o odesilateli v rozsahu stanoveném pro vedeni tidaji o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstiiku, pokud jde o vlastni dokument, uvede se slovo ,,vlastni®,

C) stru¢ny obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skarta¢ni znak a lhtta.

V samostatné evidenci dokumentti vedenych v elektronické podobé se o dokumentech

vedou navic tyto tdaje:

a) jednoznac¢ny identifikator dokumentu,

b) informace o tom, zda je dokument v digitalni ¢i analogové podobé,
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¢) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie,

d) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,
pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

16. Vedouci prislusného utvaru zajisti, aby samostatnd evidence dokumenti méla veskeré

nalezitosti pozadované ve vyhlasce o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

III. Jmenny rejstiik

1.

2.

O odesilateli dokumentu, adresatu dokumentu, nebo jiné osobg, jiz se dokument tyka, jsou

vedeny udaje ve jmenném rejstiiku, ktery je samostatnou funk¢ni soucasti eSSL.

Ve jmenném rejstiiku budou uvedeny alespon tyto udaje:

a) jméno, popiipadé jména, a piijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno, popiipadé jmena, a piijmeni, poptipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jde-li
o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

€) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstiiku nebo pravnickou osobu,

d) identifikaéni ¢islo osoby, pokud bylo ptidéleno,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,

f) bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby, pokud byl uréenym
puvodcem pridélen.

Udaje o odesilatelich dokumentii eviduje do jmenného rejstiiku podatelna pii dorugeni

dokument.

Zameéstnanec, jemuz byl dokument pfedan k vyfizeni, je opravnén dopliiovanim jmenného

rejstiiku o udaje o adresatech, jimz jsou dokumenty odesilany, i o dalSich osobach, jichz

se dokumenty tykaji.

1V. Rozdélovani a obéh dokumenti

1.

Zaevidované a roztiidéné dokumenty pieddva podatelna prostiednictvim urcenych
zaméstnancl jednotlivych odbori vedoucim odbort a ttvari ufadu. Uréeni zaméstnanci
jsou povinni alesponi jednou denné pievzit v podatelné doruc¢ené dokumenty. Pokud ureny
zaméstnanec nebo piimo zpracovatel dokumentu zjisti, Ze doslo k chybnému ptidéleni,
zajisti predani dokumentu ptislu§nému ttvaru pomoci zaméstnanct podatelny, nebo ptimo
pfedanim ptislusnému utvaru ¢i zpracovateli véetné pridéleni v systému eSSL.

Pfi obéhu dokumenti musi byt neustdle zabezpeceno sledovani jejich predavani
a prebirani a zarucena prikaznost predavani a pfebirani zachycujici jmenovité a asové
veskerou manipulaci s dokumentem, coz je zaruCeno systémem elektronické spisové
sluzby.

Zaevidované a prevzaté dokumenty predavaji urCeni zaméstnanci odboru nebo utvaru
pfislusnym zpracovateliim k vytizeni.

Pokud dokument obsahuje citlivé osobni udaje, zpracovatel je povinen piidélit dokumentu
status ,,nevetrejny dokument“ (v systému elektronické spisové sluzby v evidencni karté
dokumentu kolonka ,,Ptistup).

V. Tvorba spisu

1.

2.

Veskeré dokumenty, tykajici se téze véci (napif. podani, zaznamy, protokoly, posudky,
stanoviska, dobrozdani, stejnopis vyfizeni, rozhodnuti ve spravnim fizeni) tvoti spis.

Spis je vytvaten spojovanim dokumentd, a to dvéma moznymi zpiisoby:

a) na zaklad¢ iniciatniho dokumentu, kdy udaje na evidenéni karté spisu jsou pieneseny

.....
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.....

vytvoieného spisu, kdy je nutné udaje do evidencni karty spisu zadat
Jednotlivé dokumenty si zachovavaji sva piivodni ¢isla jednaci.
Spojovani dokumentli provadi zaméstnanec povéieny vedenim spisové evidence,

Kazdy spis je oznacen spisovou znackou, pod kterou je evidovan. Nedilnou soucasti spisu
je 1 spisova obalka, kterd je titulni stranou spisu a obsahuje informace uvedené v evidencni
kart€ spisu a soupis dokumenti v ném vlozenych tj. ,,sbérny arch* spisu.

Soucasti vytizeného spisu je vzdy dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho
vyftizeni ve form¢ prvopisu nebo stejnopisu. Ostatni dokumenty v analogové podobé jsou
ve spisu usporadany chronologicky a to vzestupné nebo sestupné.

Zpracovatel ptidéli spisu nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni rezim podle
spisového a skarta¢niho planu u¢inného v dobé vyfizeni spisu. Skartaéni znak se spisu
piid¢li podle dokumentu s nejvys$im skartacnim znakem (A>V>S), ktery je v ném vloZen.
Skarta¢ni lhiita spisu musi byt totozna s nejdelsi skarta¢ni lhiitou dokumentu zarazeného

Vedouci utvaru ptideli dokument nebo spis k vyfizeni konkrétnimu zpracovateli, jez je dale
odpovédny za v€asné a vécné spravné vytizeni zalezitosti.

Odpovédny zpracovatel, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, po pfevzeti ihned
doplni povinné evidenéni tdaje, jez nemohly byt zadany podatelnou.

Vyftidi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemn¢, napft. telefonicky ¢i pfi Gstnim jednéni,
ucini o tom zaznam na dokumentu, ptipadné ptipoji ufedni zdznam na zvlaStnim listu.
Zaznam musi obsahovat ndlezitosti stanovené zvlaStnim pravnim piedpisem.

Kazda ptiloha musi byt oznacena ¢islem jednacim dokumentu, k némuz nélezi (napf.

Dokumenty postupované k vyfizeni jinému odboru nebo tutvaru jsou pifedavany
bezodkladn¢ ptes podatelnu nebo piimo mezi dot¢enymi odbory ¢i Gtvary. Za bezodkladné
predani odpovida zamé&stnanec pfedavajiciho odboru nebo utvaru.

Doru¢ené dokumenty postoupené pro nepfislusnost, omyl, K vyfizeni, apod. jinému
subjektu jsou odesilany véetné jednoznaéného identifikatoru jako original (nutno zadat pti

Zpracovatel ptidéli dokumentu nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak a skarta¢ni reZim
podle spisového a skarta¢niho planu u¢inného v dobé vytizeni dokumentu.
Zpusoby vytizeni dokumentu ¢i spisu zpracovatelem:

3.
4.
ptip. zpracovatel.
5.
6.
7.
do spisu.
V1. Vytizovani dokumentt
1.
2.
3.
4.
"KE. ...
5.
6.
odesilani ve spisové sluzbg).
7.
8.
a) ad acta,
b) Czech Point,
€) na védomi,
d) odlozen,
e) postoupen,
f) projednan v Rad¢ kraje,
g) projednan v Zastupitelstvu kraje,
h) vyfizen,
1) vyvéSen na ufedni desce,
J) zastaven.
9.

Po vytizeni se k dokumentu zaznamena v elektronické ¢i samostatné evidenci zplsob
vyfizeni dokumentu, datum a jméno zaméstnance, ktery jej vytidil. Obdobné udaje uvede
zaméstnanec povéteny vedenim podaciho deniku do kolonky ,,Vytizeno®.
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10.

Spoustéci udalost k vytizeni dokumentu a naslednému béhu skartacni lhity je u nékterych
typt dokumentii definovana v piiloze €. 3 Spisovy a skartacni plan.

VII. Vyhotovovani a podepisovani dokumenti, uzivani tfednich razitek

1.

10.

Vlastni dokument vytvofeny zpracovatelem muze byt vyhotoven v analogové nebo
digitalni form¢, vzdy vSak obsahuje zéhlavi, v némz jsou uvedeny ndzev, sidlo a dalsi
identifikacni tidaje ufadu. Je v ném uvedeno Cislo jednaci dokumentu nebo evidencni ¢islo
samostatné evidence dokumentt. V ptipadé, ze dokument je odpovédi na doruceny
dokument, se v ném uvadi téz Cislo jednaci odesilatele, popf. evidenéni ¢islo samostatné
evidence dokumentti doru¢eného dokumentu, pokud je obsahuje.

Na dokumentu musi byt vzdy uvedeno: jméno, piijmeni a funkce podepisujiciho, datum
podpisu dokumentu, dale pocet listi a piiloh. Stejnopis dokumentu musi mit stejné
nalezitosti jako original (prvopis), za coz odpovida zpracovatel.

Pro vykon spisové sluzby se ponechava prvopis vyhotovené¢ho dokumentu, popiipad¢ jeden
ze stejnopisu prvopisu vyhotoveného dokumentu.

Pti vyhotovovani dokumentu mé byt jednoznacné stanovena forma dokumentu, bud’
analogova (v eSSL oznaceni F), nebo digitalni (v eSSL oznaceni E). V této formé bude
nasledné odeslana i ukladana do spisovny.

Podminky podepisovani dokumentti v analogové i1 digitdlni podobé a zplsob vedeni
evidence kvalifikovanych certifikatd jsou stanoveny vnitinim pfedpisem ufadu —
Podpisovym fadem.

Pro uzivani ufednich razitek se stditnim znakem, jeho vyobrazeni a tvar plati zvlastni pravni
predpis.

Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji evidennimi ¢isly, kterd musi byt
v otisku razitka Citelna.

Evidenci ufednich razitek s jejich otiskem, jménem a piijmenim, funkci, datem
a podpisem zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, vede odbor kancelar feditele —
oddéleni spisové sluzby. Pti kazdém ptfedavani téchto razitek je povinnosti zaméstnancu
uvédomit o tom oddé€leni spisové sluzby, které opravi zapis v knize evidence razitek.
Datum vytazeni, ¢i ztraty razitka se zaznamena v evidenci.

Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech:

a) pozbyti jeho platnosti,

b) jeho ztraty,

c) jeho opotiebovani.

Ztratu ufedniho razitka oznami Gfad bezodkladn€ Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede
pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

VIII. Odesilani dokumentt

1.

Dokumenty jsou odesilany:

a) postou - obycejné, doporucené nebo na dodejku, do vlastnich rukou, do vlastnich rukou
zmocnénci ¢1 zakonnému zastupci,

b) kuryrni sluzbou,

c) telekomunikaénimi prostiedky (faxem),

d) elektronicky datovou schrankou vyhradné ve stanoveném vystupnim datovém formatu,
zpravidla PDF/A (viz bod 6., oddilu VII. Ukladani dokumenttt),

e) elektronicky na e-mailovou adresu.

Pti ovéfovani adresy (osoby) v zakladnim registru obyvatel zpracovatel vyplni do divodu

ovéteni Cislo jednaci dokumentu nebo spisovou znacku spisu.
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a) V analogové (listinné) podobé

1.
2.

&

Odesilani dokumentt a jinych zésilek z ufadu zajistuje vypravna.

Dokumenty ur¢ené k odeslani musi byt ptedany do vypravny nejpozdéji do 13.30 hodin,
dokumenty odesilané doporucené¢ do 13.00 hodin. Vypravna zajisti ptredani téchto
dokumentii k poStovni piepravé jeste tyz den. Odesilané zasilky musi mit vSechny
naleZitosti potfebné k odeslani. Udaje v adrese na obalce musi byt uvedeny v totozném
potadi jako v elektronické podob¢ programu spisové sluzby.

Spravni rozhodnuti jsou zasilana v obélkach s dodejkou se svislym modrym nebo
¢ervenym pruhem nebo bilou dodejkou. Do vlastnich rukou se odesilaji rozhodnuti,
u nichZ je nutno ovéiovat doruCeni, pokud to stanovi zvlaStni pravni ptedpis. Pro
dorucovani podle danového fadu se pouziji zvlastni obalky s modrym pruhem dle vzoru
¢. 4 Ministerstva financi. Vracené potvrzené doklady o doruceni pfedd podatelna na
jednotliva pracoviste, kde je pfislusny zameéstnanec ptipoji ke stejnopisu/kopii rozhodnuti,
jehoz original byl dorucen adresatu.

Pro zasilani matri¢nich a jinych doklada do ciziny plati zvlastni pravni predpis.

Pii pfedavani utajované zésilky k odeslani (do stupné utajeni ,,.Davérné®) a zasilky
oznacené jako zvlastni skutecnost (,,ZS“) se zasilka predava zaméstnancim podatelny
k vypraveni proti podpisu ve zvlastni dorucovaci knize. Podatelna zajisti jejich odeslani
mimo elektronicky systém spisové sluzby.

Dokumenty odesilané jinému subjektu véetné jednoznacného identifikatoru je nutné zadat
pii odesilani ve spisové sluzbé jako original.

b) V digitdlni podobé prostiednictvim datové schranky

1.

Zpracovatel odesilaného dokumentu ovéti v elektronické spisové sluzbé ¢i v agendové

aplikaci, zda ma adresat ziizenou datovou schranku. Pokud datova schranka existuje

a zaroven umoznuje-li to povaha dokumentu, ma zpusob doruceni datovou schrankou

prednost pred ostatnimi zptisoby dorucovani. Zpracovatel dokumentu zvoli v elektronické

spisové sluzbé zplsob odeslani ,,DS e-vypravna®, tj. odeslani datovou schrankou, vyplni
identifikator datové schranky adresata a ozna¢i dokument jako pfipraveny k odeslani
vypravnou.

Vypravna (povéfend osoba) odesilda dokumenty pfipravené k odeslani prostfednictvim

datové schranky ufadu nékolikrat denné, nejméné vSak tfikrat denné, nejpozdéji

ve 14.30 hod.

Datové schranka se pro doru¢ovani nepouzije, pokud:

— jinema adresat zfizenu, v tomto piipad€ postupuje zpracovatel dokumentu pii odeslani
dokumentu standardnim zpiisobem,

— dokument neni ufedni povahy — napi. pozvanky na spolecenské akce,

— datova zprava véetné ptiloh bude mit vétsi velikost nez 20 Mb,

— datova zprava nebude v pfipustném formatu stanoveném v piiloze ¢. 3 vyhlasky
¢. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému
datovych schranek,

— dokument nelze pievést z podstaty véci do elektronické podoby — napf. je u néj
vyjimeéna jedineCnost originalu (prikaz totoznosti, cestovni doklad, licence,
osveédcenti),

— dokument obsahuje utajované informace podle zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a bezpecnostni zptsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist,

— Sejednd o uzavirané smlouvy,
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— se jedna o predani spisu odvolacimu organu — spravni fad uklada povinnost ptedat
original spisu, déle Casto rozsah spisu nesplni podminku omezeni velikosti datové
Zpravy,

— se jedna o ufedni korespondenci mezi krajem a jeho krajskym ufadem, a to z divodu
existence jediné datové schranky,

— dokument, ktery obsahuje ptilohu, kterou prostiednictvim datové schranky nelze dorucit
a pokud je tato pfiloha nedilnou soucasti dokumentu.

4. Po odeslani dokumentu povétenou osobou (vypravnou) do datové schranky adresata, obdrzi

ufad oznameni, ze datova zprava byla doddna do datové schranky urceného adresata.
O vlastnim doruceni (okamzik pfihlaSeni adresata do datové schranky, popft. fikce doruceni)
zpravy — dokumentu bude afad znovu informovan tzv. dodejkou. Dodejky k dokumentim,
které byly odeslany prostiednictvim datové schranky uradu, povéfena osoba (podatelna)
prevezme a poté jsou dodejky automaticky systémem elektronické spisové sluzby ptipojeny
k odpovidajicim dokumentim.

¢) V digitalni podobé prostiednictvim vefejné datové sité na e-mailovou adresu

1.

Pokud adresat nema datovou schranku a pozddd vyhradné o dorucovani na jeho
e-mailovou adresu, elektronicky systém spisové sluzby umoziuje zasilani odpoveédi ptimo
na e-mailovou adresu Zadatele.

Utednik vyhotovi dokument k odeslani a V elektronické spisové sluzbé zvoli zptisob
odeslani ,,e-vypravna®, tj. odeslani na e-mailovou adresu adresata, oznac¢i dokument jako
ptfipraveny k odeslani vypravnou, a informuje podatelnu o potiebé odeslani pfimo na
e-mailovou adresu.

Tento zptisob odeslani je mozné zvolit pouze, pokud je v kartotéce externich subjektl
u identifika¢nich tidajli adresata uvedena jeho e-mailova adresa.

IX. Ukladani dokumentu

1.

Zaméstnanec vytizujici dokument (dale zpracovatel) mu ptidéli spisovy znak, skarta¢ni
znak a skartacni lhiitu podle spisového a skartacniho planu Gfadu a udaje zapisSe pfimo na
vyfizovany (analogovy) dokument. Po vyfizeni dokument uloZi podle spisovych znakl
spisového planu do potfadace v ptiru¢ni registrature.

Dokumenty jiz nepotiebné k bezprostiednimu vykonu plisobnosti se pfedavaji do spisovny
ufadu jednou ro¢né, zpravidla v prvnim ctvrtleti, podle pfedavaciho seznamu (viz ptiloha
¢. 1). Dokumenty jsou ptedavany zpravidla v ukladacich jednotkach, tzv. balicich. Pokud
jsou dokumenty vedeny v systému elektronické spisové sluzby, piedavaji se pomoci
pfedavaciho seznamu, ktery generuje systém. Pokud je pfeddvanou jednotkou balik
s dokumenty/spisy, zpracovatel balik opatii archivacnim Stitkem a seznamem
dokumenti/spisti V ném vloZenych. Za fadné piredavani dokumenti do spisovny odpovida
vedouci ptisluSného odboru a ttvaru.

Pro vykon spisové sluzby se ponechava prvopis, stejnopis, popiipadé druhopis dokumentu.
Dokumenty bez povinnych nalezitosti, prosté vytisky a kopie dokumentii nebudou do
spisovny pfijaty.

Spisovna v budové Krajského ufadu Libereckého kraje slouzi k ukladani vytizenych
dokumentt celého ufadu. E-spisovna slouzi k ukladani vytizenych dokumentii v digitalni
podobg.

Krajsky urad Libereckého kraje vede kromé spisoven uvedenych v bodu 3 také zvlastni
matri¢ni spisovnu zfizenou v ramci pisobnosti oddéleni matrik a statniho obc¢anstvi. Slouzi
k ukladani, vedeni a uchovavani matri¢nich knih, druhopisii matri¢nich knih vedenych do
31. 12. 1958 a sbirek listin, a to podle zvlaStniho zdkona. Do zvlastni matri€ni spisovny
maji pfistup pouze vymezeni pracovnici oddéleni matrik a stdtniho obCanstvi.
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6. Pted ulozenim do centralni spisovny Ufadu pfipravi zpracovatel nebo uréeny zaméstnanec
ptislusného odboru nebo utvaru piedavany vyfizeny/uzavieny dokument/spis tak, aby byl
uplny, prehledné uspofadany a fadné oznaceny udaji o tom, kdo véc vytizoval, ¢eho se
dokument/spis tyka, oznaceny spisovym znakem, skartaénim znakem a skarta¢ni lhitou
a vSemi povinnymi udaji. Skartacni znak se spisu pfidéli podle dokumentu s nejvySsim
skartatnim znakem (A>V>S), ktery je v ném vlozZen. Skartacni lhlita spisu musi byt totozna
s nejdelsi skarta¢ni lhitou dokumentu zatazeného do spisu. Skartacni pldn se pouzije
aktualné platny k datu vyfizeni dokumentu, spisu. Pfed pfedanim do spisovny je zpracovatel
povinen prevést dokumenty v digitalni podobé do vystupniho datového formatu (viz bod 6.,
oddilu VII. Ukladani dokument) a provést v elektronickém systému spisové sluzby
kontrolu a ptipadné doplnéni metadat predavaného dokumentu ¢i spisu. Za spravnost
a uplnost predavanych dokumentt plné zodpovida zpracovatel.

7. Ke spisu zpracovatel téz ptilozi spisovou obalku a sbérny arch tj. soupis dokumenti v ném
vloZenych. Soucasné vypracuje pfedavaci seznam ve dvojim vyhotoveni, v némz bude
uveden souhlas vedouciho odboru nebo utvaru s ulozenim dokumentu. Jedno vyhotoveni
pfedavaciho seznamu pievezme centralni spisovna ufadu, druhé vyhotoveni si ponecha
zpracovatel. Kazdy ukladany spis musi obsahovat soupis vsech ¢isel jednacich dokumentd,
jez jsou jeho soucasti.

8. Dokument vyhotoveny od 1. 7. 2012 v digitalni podob¢ nebo dokument v digitalni podobé
vznikly pievedenim z dokumentu v analogové podobé pievede zpracovatel do neménného
vystupniho datového formatu, opatii ho dolozkou, kterd obsahuje udaje tykajici se
ptevedeni nebo zmény datového formatu a je podepsana kvalifikovanym elektronickym
podpisem osoby odpovédné za pievedeni dokumentu. Pti ukladani téchto dokumentt dale
zpracovatel postupuje jako pti ukladani dokumentt v listinné podobé, ale dokumenty
pfedava do e-spisovny. Dokumenty, popiipadé spisy v digitalni podobé zafazené do
skarta¢niho fizeni se ukladaji ve stanovenych datovych formatech:

- Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) jako vystupni datovy
format statickych textovych dokumentii a statickych kombinovanych textovych
a obrazovych dokumentt,

- Pro statické obrazové dokumenty: format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC
15948), format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), format
JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918),

- Pro vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentt: video programovy
nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2,
ISO/IEC 13818), video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture
Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), format Graphics Interchange
Format (GIF),

- Pro vystupni datové forméaty zvukovych dokumentii: zvukovy programovy nastroj pro
komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer 2), zvukovy programovy nastroj
pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer 3), format Waveform audio
format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM),

- Vystupnim datovym formatem metadat, jimZz jsou opatfovany dokumenty
Vv elektronickém systému spisoveé sluzby, je datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vyménu dokumentt a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim standardem nebo
datovy format Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML
pro vytvoreni datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem, ktery obsahuje
metadata podle schématu XML pro zaznamenavani popisnych metadat uvnitt datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Dokument se do spisovny piedava a je v ni ulozen se vS§emi metadaty.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle odborti a utvarti a dale podle vécnych hledisek
uvedenych ve spisovém a skartaénim planu v samostatnych ukladacich jednotkach — tzv.
balicich oznacenych mj. spisovymi znaky a rokem, v némz uplynou skarta¢ni lhtty. Jedna
ukladaci jednotka (balik) slouzi pouze pro jeden spisovy znak a jeden kalendaini rok. Spisy
tykajici se spravniho fizeni se ukladaji vzdy u spravniho organu, ktery zaleZzitost vytizoval
Vv L. stupni, u krajského ufadu se ponechava pouze kopie dan¢ho spisu, uvedené neplati
Vv ptipadé, pokud krajsky utrad vytizoval zalezitost v I. stupni.

Je-li v odtivodnénych ptipadech nutno z provoznich divodd nékteré druhy dokumenth
Vv piiruéni registratufe pozastavit, vypracuje povéteny zaméstnanec jejich seznam, ktery
bude ptfedan do centralni spisovny, aby byly v dal§im stupni ulozeni podchyceny alespon
evidencné.

Dojde-li ke ztraté dokumentu, je nutné, aby o tom zpracovatel doplnil podrobnéjsi
informaci do profilu dokumentu a u€inil o ztrat¢ zdznam do podaciho deniku.

Pokud zaméstnanec zada o piedlozeni dokumentu, je povinen vyplnit ve spisovné vypujéni
listek, ktery se zalozi na misto dokumentu a jeho kopie do zvlastni evidence
o vyptijéenych dokumentech (viz piiloha &. 4).

Nahlizet do dokumentli nebo vypiijcovat si je (intern¢) je dovoleno pouze zaméstnanciim
ufadu v souvislosti s plnénim pracovnich povinnosti. Zaméstnancim odboru, v némz
dokument vznikl, 1ze zaptij¢it dokument na zéklad€ osobniho pozadavku bez omezeni. Na
zékladé pisemného souhlasu vedouciho ptislusného odboru nebo utvaru, kde byl spis
vyfizen, lze zaptjcit dokumenty i zaméstnanciim jinych odborii nebo utvart ufadu.
Pijcovani dokumentii mimo tufad je pfipustné pouze s pisemnym souhlasem feditele
Krajského uradu Libereckého kraje.

Dokumenty ve spisovné je opravnén vyhledavat, vyjimat, poskytovat a zapujCovat
vyhradné zaméstnanec spisovny, pfip. jim povéteny zastupce.

Zapujcovani a nahlizeni do dokumentt, které obsahuji utajované informace, je upraveno
zvlastnimi predpisy.

D. Skartaéni rad

1. Uvodni ustanoveni

1.
2.

3.
4

5.

Skarta¢ni fad stanovi postup pii vyfazovani dokumentl ze spisovny ve skartacnim fizeni.
Bez posouzeni ve skartacnim fizeni nesméji byt zadné dokumenty zniceny. Archivalie jsou
chranény statem.

Za provadeéni skartacniho fizeni odpovida feditel krajského ufadu nebo jim povéfena osoba.
Odpovédnost za uchovani dat do ukonceni skartacniho fizeni nese ufad, ktery je k fizeni
predklada.

Skarta¢ni fizeni schvaluje ptislusny archiv.

II. Spisovy a skarta¢ni plan

1.

Spisovy a skarta¢ni plan (viz ptiloha ¢. 3) obsahuje seznam typt dokumenti roztfidénych
do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartanimi znaky a skarta¢nimi
(uschovacimi) lhtitami.

Skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhiity uvedené ve spisovém a skartaénim planu jsou zavazné
pouze pro ufad, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl nebo jimZz byl vyfizovéan. Skartacni znak
a skartacni lhtita tvoti spolu nediln€ tzv. skartacni rezim.

I11. Skarta¢ni znak

1.

Skarta¢ni znaky "A", "V" a "S" vyjadiuji hodnotu dokumentu podle jeho obsahu
a oznacuji zptsob posouzeni dokumentu ve skartaCnim fizeni:
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- znak "A" (archiv) - do této skupiny se zatazuji dokumenty trvalé hodnoty, které budou
po posouzeni ve skartatnim fizeni predany piislusnému archivu podle doby vzniku
dokumentu K trvalému ulozeni,

- znak "V" (vybér) - do této skupiny jsou zatazovany dokumenty, u nichz ve skarta¢nim
fizeni Ufad navrhuje a archiv posoudi, které z nich budou predany k trvalému ulozeni
do archivu a které budou zniCeny. Pii jejich odborném posuzovani je na pozadani
povinen spolupracovat ptislusny odbor nebo utvar, v némz dokument vznikl nebo byl
vyftizen,

- znak "S" (stoupa) - do této skupiny se zarazuji dokumenty, které po uplynuti skartac¢ni
lhiity budou po posouzeni ve skartacnim fizeni a vydani protokolu o skarta¢nim fizeni
zniceny.

IV. Skartacni lhuta

1.

2.

Skarta¢ni lhita vyjadiena Cislici za skartaénim znakem stanovi pocet roktli, po které musi
byt dokument ulozen u ufadu.

Skartacni lhita poc¢ind béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu,
pozbyti jeho platnosti, uzavieni spisu, nebo jiné spoustéci udalosti definované ve spisovém
a skartatnim planu. Pfi archivaci projektl jsou zpracovatelé povinni postupovat podle
metodiky ptislusného operaéniho programu nebo projektu.

Skarta¢ni lhiita nesmi byt zkracovana. Pokud uréeny piivodce potiebuje dokument pro dalsi
vlastni ¢innost, skarta¢ni lhlita miize byt vyjimecné prodlouzena. Tato skutecnost se oznami
prislusnému archivu.

V. Skarta¢ni fizeni

1.

2.

3.

Skarta¢ni fizeniV je souhrn tikonti provadénych pfi vyfazovani dokumentli ze spisovny,

které jsou po uplynuti stanovenych skartacnich lhiit pro ¢innost ufadu dale nepotiebné.
Predmétem skartacniho fizeni jsou vSechny dokumenty ufadu, jimz uplynuly skarta¢ni
Ihiity, a razitka vyfazena z evidence.?

Skarta¢ni fizeni utajovanych dokumentl zajiSt'uje osoba odpovédna za vedeni samostatné
evidence dokumentli podléhajicich ochrané utajovanych informaci pfimo s piisluSnym
archivem.

V1. Prubéh skartaéniho fizeni

1.

2.

Skarta¢ni fizeni provadi ufad pravidelné po uplynuti skarta¢nich lhiit dokumenti pod
dohledem pftislusného archivu.

Utad miize s piislusnym archivem dohodnout, Ze skartaéni fizeni nebude provadéno
kazdorocné, ale za delsi obdobi, jez vSak nesmi presdhnout dobu Ctyf let. Pfi reorganizaci
ufadu nebo pti zmeéne jeho plisobnosti se provadi mimotadné skartaéni fizeni.

Dokumenty pfipravuje ke skartaénimu fizeni zaméstnanec povéieny vedenim spisovny. Po
uplynuti skartacnich lhiit vypracuje skartacni navrh, ktery vedouci odboru kancelat feditele
krajského uradu, ptip. jim povefend osoba, spole¢né se seznamy dokumentii navrZzenych
k vyfazeni (skartaci) zasle pfislusnému archivu. V téchto seznamech dokumentd
navrhovanych k vytazeni (skartaci) se uvedou zvlast’ dokumenty se skartacnim znakem "A"
a zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,,V*a "S".

Zamgéstnanec povéreny vedenim spisovny sestavi z elektronického systému spisové sluzby
seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skartatnim fizeni. Tento seznam je tvofen

17§ 7—10 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni, a o zméné nékterych
zakond.
2l Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 20 odst. 1.
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10.

11.

12.

13.

VIL.

podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim

standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych

metadat uvnitt datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Eviden¢ni pomticky (podaci deniky, podaci knihy odborti atd.) se zafadi do skartacniho

fizeni az po vyfazeni v§ech dokumentli v nich evidovanych.

Ptiprava dokumentt pro skartacni fizeni probiha v mistnosti pod uzamcenim za ptitomnosti

pracovnika povéteného vedenim spisovny.

Na zéklad¢ predlozeného skarta¢niho navrhu provede odpovédny zaméstnanec ptislusSného

archivu odbornou archivni prohlidku dokumentti navrhovanych k vytazeni.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zaméstnanec piislusného archivu

protokol o skarta¢nim fizeni, kterym:

a) posoudi navrh rozd¢leni dokumentt skupiny "V", schvali seznam navrhovanych
dokumentil k vyfazeni a povoli zni¢eni dokumentli vyfazenych ve skuping "S",

b) dohodne s odpovédnym zaméstnancem tfadu dobu a zpusob piedani dokumentl
skupiny "A" a vybranych dokumenti ze skupiny "V" ptislusnému archivu.

Na zaklad¢ protokolu o skartacnim fizeni zabezpeci Gfad na vlastni naklady zniceni

dokumenttii zatazenych ve skupiné "S" podle podminek ptislusného archivu. Obdobnym

zpusobem jsou vyfazovana i Ufedni razitka. Pfi likvidaci, pfip. pfevozu dokumenti i pfi

jejich znehodnoceni musi byt zajistén dohled ze strany centralni spisovny uradu.

Dokumenty vybrané k trvalému ulozeni piedé Gtfad podle seznamu v dohodnutém terminu

pfislusnému archivu. Jedna-li se o dokumenty v analogové podobé evidované

Vv elektronickém systému spisové sluzby, ufad preda rovnéz metadata k nim nalezejici.

V ptipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé¢, tirad

preda ptislusnému archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata zpracovana podle

schématu XML pro vytvoieni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem

a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP

stanovené¢ho néarodnim standardem. U dokumentt v digitdlni podobé vybranych jako

archivalie ufad zaznamena identifikdtor NDA, ktery dokumentu piidélil Narodni nebo

digitalni archiv.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartaénim fizeni, pteddvaci seznam a potvrzeni ptislusného

archivu o prevzeti dokumentd, pfip. potvrzeni pfislusné likvidujici organizace o prevzeti

dokumentii urenych ke zniCeni jsou evidencnimi zdznamy spisovny a jsou ulozeny

u uradu a v ptislusSném archivu.

Vytazovani a skartace dokumentti obsahujicich utajované informace a zvlastni skute¢nosti

se fidi:

a) zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni
(§ 13, odst. 1),

b) ptislusnymi pravnimi piedpisy.

Trvaly skartacni souhlas

Trvaly skartatni souhlas udéluje pfisluSny archiv, na jeho zéklad¢ je ufad opravnén
opakované vyrazovat vybrané skupiny dokumentii bez provedeni vybéru archivalii ve
skartacnim fizeni. Zpravidla se jednd o druhy dokumentl, které archiv pfi skartacnich
tfizenich zatadi do skupiny S a urci ke skartaci.

Krajsky ufad vypracuje Zadost urcenou pfislusnému archivu s uvedenim soupisu druht
dokumentt dle svého Spisového a skartaéniho planu. Soupis bude vzdy obsahovat spisovy
znak, nazev spisového znaku a skartacni znak a lhiitu k nému nélezejici.

Na zaklad¢ rozhodnuti pfislusného archivu bude krajsky ufad provadét skartace téchto
druhii dokumenti. Archivu vzdy zasle soupis a mnozstvi skartovanych dokumenti a dodrzi
podminky stanovené mu archivem.
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4.

Vytazovani dokumentl timto zplGsobem provadi vyhradné osoba povéfend vedenim
centralni spisovny.

VI1I1l. Spisovéa rozluka

1.

2.

Pti zruSeni ur¢ené¢ho plvodce (organizace ziizené krajem) ¢i pii delimitaci agendy na
jiného puivodce se provede spisova rozluka.

Spisovou rozluku ptipravi a provede pied datem svého zruSeni rusena organizace, dokon¢i
Jji pravni nastupce zruSené organizace, neni-li ho, zfizovatel zruSené organizace.

Uzaviené a ulozené spisy a dokumenty, jimz uplynula skartacni lhita, zafadi rusena
organizace do skarta¢niho fizeni.

Vyfizené a uzaviené spisy ¢i dokumenty, jimz dosud neuplynula skarta¢ni lhtta, budou
ulozeny do spisovny pravniho nastupce (zfizovatele) zrusené organizace. Pfedavané spisy
a dokumenty se zapisi do pfredavaciho seznamu, ktery vypracuje rusend organizace s témito
nalezitostmi: potadové Cislo, spisovy znak, druh dokumentu/spisu, dobu jejich vzniku
a mnozstvi, jméno a piijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis.

Nevytizené spisy a dokumenty budou pfeddny ruSenou organizaci prdvnimu nastupci
zrusené organizace, na kterého prechdzi ptsobnost k jejich vyfizeni. Predavané spisy
a dokumenty se zapisi do preddvaciho seznamu, ktery vypracuje ruSend organizace s t€émito
nalezitostmi: dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listli a pfiloh), jméno a piijmeni fyzické
osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Pravni nastupce spisy
a dokumenty pfevezme a zaeviduje je do svého podaciho deniku.

Dokumenty urcené k delimitaci do jiné organizace ptipravi predavajici organizace tak, aby
byly vyfizeny a uzavieny, a zhotovi k nim ptedavaci seznam, ktery si pfevezme piebirajici
organizace.

E. Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

V ptipadé Zivelni pohromy nebo havarie, v jejimz disledku je znemoZnéno uZivani
elektronické spisové sluzby, vede uiad spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné
podobé v podacim deniku az do okamzZiku opétovného zprovoznéni elektronické spisové
sluzby.

Jeden podaci denik po dobu mimofadné situace vede pro cely ufad podatelna, ktera zapisuje
dorucené dokumenty a ptid€luje ¢isla jednaci dokumentiim vytvarenym v ramci tradu.
Pokud jsou dokumenty evidovany ndhradnim zpiisobem v nidhradni evidenci méné nez
48 hodin, doplni ufad jejich evidenci po ukonceni mimoiadné situace do elektronické
spisové sluzby, v opaéném piipadé je Ize ponechat zaevidované v nahradni evidenci.
Dokumenty evidované a vytizené v dob€ ndhradni evidence se uklddaji v centrdlni
spisovng.

F. Rizeni spisové sluzby

Za vedeni spisové sluzby odpovida vedouci odboru kancelar feditele krajského uradu nebo
jim povétena osoba.

Vedouci utvari krajského uradu odpovidaji za dodrzovani tohoto spisového fadu, za fadné
a v€asné vyfizovani dokumentli a pribézné kontroluji pomoci eSSL stav vytfizovani
dokumentti a jejich predavani k ulozeni v centralni spisovné.
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G. Prrechodna, zvlastni a zavérecna ustanoveni

1. Nakladdani se zdravotnickou dokumentaci se fidi zvlaStnimi pravnimi piedpisy, a tento
Spisovy fad se na zdravotnickou dokumentaci pouzije pfimerene.

2. Nakladani s dokumentaci oddéleni matrik a statniho obcanstvi, ktera se uklada, vede
a uchovava ve zvlastni matri¢ni spisovné, se fidi zvlaStnimi pravnimi pfedpisy, a tento
Spisovy fad se na dokumentaci oddéleni matrik a statniho obc¢anstvi pouzije pfiméeiené.

3. Tento Spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 14. 1. 2020. Timto dnem pozbyva ucinnosti
Spisovy tad ze dne 1. 7. 2015.
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Predavaci seznam
Predavaci seznam

Odbor-

Dme:

Dneéniho dne byly do centralni spisovny Erajského ifadu Libereckého kraje pfediny tyto

dokumenty:

Dokumenty skupimy: 5 - A -V (nehodici se $krméte)

Poi. | Drub | oo ement | SPSOVY | Rok | SEAMGEM| np, | Pomdmia

cislo | obalu znak vzniku IlII]]T]taa ulozeni | @ VYTAZEM

Miste uloZeni 2 pomamln o vyfzzeni vyplinge zamismanse spisovny

zamistmanes spMSOVRY

wvedouci edboru nebo itvar
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Ukazka podaciho razitka

Krajsky urad Libereckého kraje

C. dopor. zasilky: Ukladaci znak:

Doslo dne:

Piilohy: | Zpracovatel:

C.j:
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Spisovy a skartacni plan
Pozn.: tpravy k 1. 1. 2018 — zelené
upravy k 20. 3. 2018 — cervené
upravy k 14. 1. 2020 - modre
doporuceni SOA - oranzoveé
.
Spisové znaky spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin dokumenti

Jednotlivé skupiny spisovych znaki spisové znaky od - do
Znaky vSeobecné 51-99
Organizace ¢innosti 101-109
Agenda kontroly a interniho auditu 111-114
Personalni prace 117-123
Finance 176-182
Zivotni prostiedi a zemé&dglstvi 200-250
Krajsky zivnostensky urad 251
Sprava majetku kraje 254
Doprava a silni¢ni hospodarstvi 276-282
Cestovni ruch 306
Uzemni planovani a stavebni fad 326-340
Kultura 401-412
Skolstvi a sport 451-458
Zdravotnictvi 526-535
Sociélni péce 552-559
Pozarni ochrana 582
Vseobecna vnitini sprava, ochrana vefejného potradku 603-625
Zv1astni dokumenty 998

1.
Spisové znaky, skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhiity spisového a skarta¢niho planu

Ukladaci znak Heslo Skartaéni znak/lhuta
(podznak)
ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty hejtmana a feditele uradu (dokumenty. které nelze zafadit
do jinych vécnych skupin)

51.1 Vyluéné dokumenty (vyro¢ni zpravy LK apod.) A/10
51.2 Ostatni dokumenty V/5
51.3 Korespondence hejtmana V/5
51.4 Korespondence ¢leni rady kraje S/5
51.5 Korespondence feditele V/5
51.6 Korespondence vedoucich odborti S/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, pieshrani¢ni spoluprace VI/5

53 Organizace, ¢lenéni a pusobnost tfadu
53.1 Systemizace tfadu A/5Y
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Ptiloha €. 4

53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, piikazy) a dalsi fidici predpisy

54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost:
54.1 u obecnich uradh
54.2 u ptispévkovych organizaci, jichZ je kraj zfizovatelem
54.3 ustfednimi spravnimi ufady pro ¢innost krajského uradu
54.4 Metodické materialy

54.4.1 vlastni

54.4.2 ostatni

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti pfislusnych dokumenti a spisti):
56.1 obchodni

56.2 najemni

56.3 majetkopravni

56.4 kolektivni

56.5 o spolupraci

56.6 vetejnopravni

56.7 darovaci

56.8 o dilo

56.9 ostatni

56.10 o zfizeni vécného biemene

57 Statistika, vvkaznictvi

57.1 Casové fady ukazateli

57.2 Ro¢ni vykazy

57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou
57.5 Jednorazové soupisy

57.6 Podkladovy material k vykaztim

58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Programova dokumentace
58.2 Provozni dokumentace, licence

59 Petiéni pravo

60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ani
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obcanti
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové tizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zatizeni civilni obrany
61.1.2 Spolupréce s ostatnimi organy
61.1.3 Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,
nouzoveé pieziti aj.)
61.1.4 Hospodateni s materidlem civilni ochrany
61.1.5 Zatizeni civilni ochrany
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob
61.1.7 Stanoviska krajského ufadu jako dotéené¢ho organu ve
stavebnim a izemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrované¢ho zachranného systému
61.2.2 Cviceni a vzdélavani v Integrovaném zachranném systému
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvida¢nich praci

A/10Y

S/5
S/5
S/5

A/5
S/5

V/5Y
S/50
A/5Y
A/5Y
A/5Y
A/5Y
V/5Y
S/50
V/5Y
A/5Y

s /5"

A/5
S/5
S/5%
S/5%

S/59)
S/59

V/10

V/5
A/5

A/5
S/5

V/5
S/5
VI/5
S/5

A/5
A/5

S/5
V/5

- 25



Spisovy fad Libereckého kraje Pfiloha €. 4
61.2.4 Zahrani¢ni pomoc A/5
61.3 Krizové tizeni
61.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada, krizovy $tab) V/5
61.3.2 Zvlastni skute¢nosti V/5
61.3.3 Piipravenost na krizové stavy (krizové planovani,
cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni) S/5
61.3.4 Reseni krizovych situaci A/5
61.3.5 Humanitarni pomoc V/5
61.3.6 Hospodatska opatieni pro krizové stavy V/5
61.3.7 Soucinnost pfi planovani obrany statu V/5
62 Zahrani¢ni styky a cesty V/5
63 Referendum
63.1 Vyhlaseni, prib¢h a vysledek referenda A/10%
63.2 Ostatni dokumenty k referendu V/5
64 Zivelni pohromy a mimoifadné udélosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje A/10
66 Ukladani pokut S/5
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 Prestupky S/10
67.2 Spravni delikty S/10
67.3 Zadosti o prodlouzeni lhity, znalecké posudky a ostatni sdéleni S/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartac¢ni fizeni (skarta¢ni navrhy, protokoly o skarta¢nim fizeni,
predavaci seznamy) S/5
70.2 Podaci denik A/5
70.4 Rejstiiky A/55
70.5 Pomocna evidence S/5%
70.6 Transak¢ni protokol A/l

71 Rizeni o odvolani (stiznosti dle zakona ¢. 106/1999 Sb.) — neposkytnuti informace

71.1 Rizeni o odvolani (stiznosti dle zékona ¢&. 106/1999 Sb.)
— neposkytnuti informace
71.2 Informacni ptikaz (dle zakona ¢. 106/1999 Sb.)

73 Privatizace, restituce, vyvlastnéni

74 Vyznamenani, ceny

76 Propagacni €innost

76.1 Tiskoviny a publikace vydavané krajem
76.2 Vystiizkova sluzba o kraji

76.3 Jiné formy prezentace kraje

77 Volby do Evropského parlamentu, volby do Parlamentu CR, volby do
zastupitelstev kraju, volby do zastupitelstev obci a volba prezidenta
77.1 Volby do Poslanecké snémovny Parlamentu CR, volby do zastupitelstev
Krajti, do Evropského parlamentu, volby do Senatu Parlamentu CR,
volby do zastupitelstev obci, volba prezidenta republiky

V/5
V/5

A/10
A/5

A/5
V/5
VI/5

A/10
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77.1.1 Kandidatni listina, prohldseni kandidata k registraci v¢etné
podkladt ke kandidatni listin€, dokumentace o vzdani se
kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o Skrtnuti
kandidata na kandidatni listin€, rozhodnuti o registraci nebo
odmitnuti kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci
kandidatni listiny na zaklad¢ rozhodnuti soudu, zapis
o vysledku voleb A/107
77.1.2 Ostatni volebni dokumentace V/5
77.1.3 Volebni fad pro volbu hejtmana, naméstkt a ¢lent rady, piedseda,
mistopiedsedil a ¢lent vybora A/5
77.1.4 Organizacni a technické zabezpeceni voleb S/5
78 Volby piisedicich u soudu A/5
79 Konference potadané krajskym tfadem V/5
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zdkona S/5
84.2 Vyhodnoceni A/5
85 Zalezitosti obci a statutarnich mést
85.1 Slucovani a rozdélovani obci A/5
85.2 Souhlas se jmenovanim tajemnikii obecnich uiadi S/
85.3 Dozor nad dodrzovanim zdkonnosti pfi vykonu samostatné i pfenesené
pusobnosti obci a statutarnich mést A/10
86 Ovétovani odborné zplsobilosti S/5Y
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tifednimu jednani nebo nepftislusi
k vyfizeni krajskému tfadu
87.1 Dokumenty na védomi S/1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti S/1
87.3 Nepfiijata elektronicka podani — vady podani S/1
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.1.1 Nepodpotené projekty S/3
88.2 Vyjadteni, stanoviska ke grantiim a dotacim V/5
88.3 Operacni programy
88.3.1 Zasadni dokumenty A/3)
88.3.2 Ostatni dokumenty V/3t)
88.4 Projekty V/10'®
88.5 Technick4 pomoc a vybérova fizeni V/3t)
89 Pravni predpisy
89.1 Obecné zavazné vyhlasky kraje A/5Y
89.2 Naftizeni kraje A/5Y
89.3 Navrhy zakoni S/5
89.4 Stanoviska k navrhiim pravnich predpisi S/5
89.5 Véstnik pravnich predpist Libereckého kraje
89.5.1 Vytisk véstniku A/10
89.5.2 Korespondence k véstniku S/10
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91 Vetejné zakazky, vybérové tizeni
91.1 Veiejné zakazky V/10'®
91.2 Vybérové fizeni V/10
91.3 Vefejné zakazky financované EU V/109
93 Predbézna ochrana orgdnem statni spravy S/5
94 Integracni a preventivni aktivity V/5
95 Ukladani sankci S/5
96 Vymahani pohledavek S/15
97 Ukony v ramci nedinnosti spravnich ttada S/5
98 Spravni zaloby A/10
99 Pravni zélezitosti
99.1 Majetkopravni listiny — smlouvy, dohody, protokoly o nabyvani, prodeji,
ptevodech a spravé pozemk, budov, a objektl A/10
99.2 Obcanskopréavni fizeni, usneseni, rozsudky a jina rozhodnuti
zavazného vyznamu A/10
99.3 Opravné prostiedky vV soudnim fizeni (odvolani, obnova fizeni, dovolani) V/5
99.4 Pisemnosti zasadniho vyznamu o zalozeni, zméndch, reorganizaci, ruSeni,
likvidaci, ukonceni likvidace organizace a jejich ¢asti A/10
99.5 Posudky, konzultace, vyjadieni A/5
99.6 Pracovni pisemnosti, podklady navrhy a pfipominky S/5
99.7 Pravni agenda ve vztahu k zahrani¢i — zasadni pisemnosti A/10
99.8 Pravni zalezitosti, spisy o vyznamnych sporech véetné soudnich rozsudkd,
odvolani a smiru A/10
99.9 Trestni oznameni, zaloby, soudni protokoly, rozsudky a rozhodnuti
ve veécech trestnich
99.9.1 zavazna A/10
99.9.2 ostatni S/5
99.10 Zapis zmeny pravni formy do obchodniho rejstiiku (rozhodnuti a zprava
o zméné, mezitimni Gcetni zaverka) A/5
99.10.1 Navrh na zéapis nebo zapis zmény zapsanych udajh
do obchodniho rejstiiku S/5
99.11 Oznameni podle zédkona o stfetu z4jmu S/5
ORGANIZACE CINNOSTI
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) V/5
101.2 Zapisy z jednani v&etné programu, usneseni, piiloh a podkladi:
101.2.1 zastupitelstva A/51
101.2.2 rady A5
101.2.3 vybort A/5
101.2.4 komisi A/51)
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybort a komisi A/5
101.4 Statuty vybort ZK a komisi RK A/5
101.5 Jednaci fady ZK a RK, vybord ZK a komisi RK A/5
101.6 Smérnice RK a Zasady ZK A/5
102 Zvlastni organy kraje V/5
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105 Zastupovéni kraje a krajského uradu
105.1 Zastupovani kraje pii pravnich jednanich
105.2 Zastupovani krajského titadu ve spravnim soudnictvi

106 Registrace zajmovych sdruzeni pravnickych osob a dobrovolnych

svazku obci

107 Regionalni rozvoj
107.1 Souhlas s ptipravou a realizaci projekta

108 Evropské unie

108.1 Region soudrznosti
108.2 Operacni programy
108.3 Fond Solidarity EU

109 Narodni koncepéni dokumenty

AGENDA KONTROLY A INTERNiHO AUDITU

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111.1 kratkodobé
111.2 dlouhodobé

112 Kontroly
112.1 Kontroly vlastni

112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy
112.4 Rozbory a vyhodnoceni

113 Prezkoumani hospodafeni izemnich samospravnych celkli
113.1 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodafeni vykonaného KU
113.2 Zpravy o vysledku ptezkoumdani hospodateni kraje

113.3 Podklady

114 Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu
114.2 Podklady

PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku

118 Pracovni pomér

V/10
V/10

A/5Y

A/10
V/20

A/10
/1018
V/15

A/10

S/5
A/10

V/10
V/10
V/10
A/10

V/10
V/10
S/10

A/10
S/10

S/5

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotazniki, evidencnich
listd, Cestnych prohlaseni, pracovnich a sluZzebnich smluv, funkéniho zatazeni,
platovych vyméru, kvalifikacnich posudki a dokladd, vysledka psychologickych a
podobnych zkousek a testil, ¢estnych uznani a vyznamenani, vypoctl, Zadosti o
rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listt, likvida¢nich listd,
vysvédceni pii odchodu ze zaméstnani, zapoctovych listh (potvrzeni o zaméstnani) aj.:

118.1.1 vedoucich zaméstnancu
118.1.2 ostatni osobni spisy:

dokumenty obsahujici tidaje potifebné pro ucely diichodového pojisténi

ostatni

A/10Y

S/50
S/10

vyjma dokumentt tykajicich se osobnich udajii o zaméstnanci, které nejsou nezbytné
pro uplatnéni prav a plnéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich ze zvlastnich
zékont. Tyto dokumenty pieda zaméstnavatel zaméstnanci pii skonceni pracovniho
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poméru (napft. zivotopis, pracovni posudky, vysvédceni, zapoctovy list apod.).
118.1.3 dokumenty tykajici se piijimani do pracovniho poméru a zafazeni, ruSeni
pracovniho poméru, propousténi a jinych zmén (pokud nejsou

soucasti osobniho spisu) S/5
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tulevy v praci, prace prescas) S/5
118.3 Snizeni pracovniho tivazku S/5
118.6 Nahrada Skody S/5
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.11 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/10
118.12 Zadosti o zaméstnani S/5
119 Zélezitosti pracovné pravni
119.1 Zaméstnanci kraje zatfazeni do krajského uradu S/5
119.2 Zaméstnanci kraje zatazeni do organizacnich slozek kraje S/5
119.3 Vyberova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/30
119.4 Platy zaméstnancu kraje S/5
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.) A/5
120 Zalezitosti ¢lend zastupitelstva kraje a ¢lenti vybori a komisi S/5
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva ~ S/5
120.2 Zalezitosti diichodového zabezpeceni S/5
120.3 Odmény vcetné odvodl z odmén S/5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a st¢hovacich vydaji) S/5
121 Mzdy, pujcky zaméstnancim
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifa S/5Y
121.8 Mzdové listy S/50
121.9 Dan z piijmu S/10
121.10 Socialni pojisténi S/10
121.11 Zdravotni pojisténi S/5
121.12 Vyplatni listky S/5
121.13 Pujcky zaméstnanctim S/5Y

122 Péce o pracovniky
122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy, odskodnovani
pracovnich urazi

122.1.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci S/5
122.1.2 Pracovni trazy, jejich odSkodiiovani:
- smrtelné a tézké A/10
- ostatni S/10
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Stravovani S/1
122.7 Socialni fond S/10
123 Fond kulturnich a socialnich potteb S/5
FINANCE
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A/10
176.2 Roc¢ni rozpocCty, rozpoctova opatfeni A/10
176.3 Rozbory plnéni rozpoctl, rozbory financniho hospodateni A/10
176.4 Podklady pro sestaveni rozpoctu S/10
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177 Finanéni plany a rozpodty organizaci zfizovanych krajem
177.1 Financni plany a rozpocty

177.3 Rozbory hospodareni

177.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodaiteni

177.5 Zavazné ukazatele

178 Dané a poplatky

178.1 Spréavni poplatky

178.2 Dané

178.3 Mistni dané a poplatky (odvolani proti rozhodnuti)

178.4 Mistni dan¢ a poplatky (kontrola vykonu pfenesené plisobnosti)

179 Zictovani vztaht k rozpoctim

179.1 Zictovani dotaci k rozpoctu kraje

179.2 Zuctovani prostiedki statniho rozpoctu za kraj, obce a dobrovolné
svazky obci

179.3 Zuctovani prostiedkil statnich fondi za kraj, obce, dobrovolné
svazky obci a organizace v izemni plisobnosti kraje

180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 Konfiska¢ni zalezitosti
180.2 Propadnuti majetku podle vladniho natizeni €. 15/1959 Sb.
a zékona €. 71/1959 Sb.
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy podle vyhlasky ¢. 61/1986 Sb.

181 Utetnictvi

181.1 Ucetni zavérky a vyrocni zpravy sestavované podle zdkona o ucetnictvi:

181.1.1 vlastni (fadné rocni Gietni zaveérky)
181.1.2 vlastni (mezitimni a mimotadné Gcetni zavérky)
181.1.3 fadné ro¢ni ucetni a finanéni vykazy obci a prispévkovych
organizaci zfizenych krajem
181.2 Ucetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, o nakladani
s majetkem, o pohledavkach a zavazcich a ostatni Gc¢etni doklady
181.3 Seznamy ciselnych znakii nebo jinych symboli a zkratek
181.4 Ostatni ucetni dokumenty (pfezkum hospodateni, rating aj.)
181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢ nesplnénych
zavazkl
181.7 Knihy analytické evidence pohledavek a zadvazka, ucetni doklady
a jiné ucetni dokumenty vzniklé z pfimého styku s cizinou pied
1. lednem 1949 a Gcetni zavérka vztahujici se k prevodu majetku
na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedena podle zdkona
¢. 92/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist
181.8 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci
181.9 Cenné papiry
181.10 Vyherni hraci pfistroje
181.11 Dodavatelské faktury
181.12 Ugetni doklady k projektim EU, wiéty evropskych fondt

182 Reprezentaéni fond

ZIVOTNI PROSTREDI A ZEMEDELSTVI

200 Spole¢né pisemnosti v oblasti zivotniho prostiedi
200.1 Souhrnna stanoviska

A/10
A/10
S/10
V/10

S/10
S/10
S/10
S/10

V/10
A/10

A/10

A/10

A/20
A/20

A/10
V/5

S/5

S/10
S/50
S/5

S/10Y

S8
S/5Y
V/10
S/5
S/10
S/20

S/5

V/5
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201 Pudni fond

201.1 Vynéti zemédé€lské pudy ze zemédélského ptidniho fondu A/15
201.2 Ochrana a vyuziti pdniho fondu V/5
201.7 Souhlas k navrhiim dobyvacich prostort A/10
201.8 Souhlas k navrhu tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
201.9. Souhlas k uizemné planovaci dokumentaci A/10
201.10 Ostatni vyjadreni z hlediska ochrany ZPF V/5
202 Uzemné planovaci dokumentace (stanoviska, souhlasy) V/5
203 Zemédélstvi

203.3 Vinafstvi V/5
203.5 Veterinarni opatieni S/5
204 Ochrana zvirat proti tyrani

204.1 Ptezkumy rozhodnuti obci S/5
205 Uvadéni dieva a drevaiskych vyrobki na trh

205.1 Kontroly hospodatskych subjekt S/10
205.2 Pokuty S/10
205.3 Jiné S/5
206 Myslivost

206.1 Uznani honiteb V/5
206.3 Myslivecké planovani a statistika V/5
206.4 Oblasti pro chov zvéte V/5
206.8 Chov zvéte v zajeti V/5
206.9 Nehonebni pozemky V/5
206.10 Lov pomoci dravci, sokolnictvi V/5
206.11 Prezkumy rozhodnuti obci S/10
206.12 Opatieni k odstranéni nedostatk S/5
207 Rybafstvi

207.1 Rybaiské reviry V/5
207.2 Rybnikaistvi V/5
207.3 Planovani a hospodateni v rybatskych revirech a rybnikéafstvi V/5
207.4 Vykon rybatského prava (povoleni, odnéti) V/5
207.7 Rybaisky hospodat, zastupce rybarského hospodare V/5
207.8 Chranéné rybi oblasti V/5
207.9 Ptezkumy rozhodnuti obci S/10
208 Posuzovani vlivil na zZivotni prostiedi

208.1 Stanoviska EIA, SEA A/10
208.2 Vyjadreni EIA, SEA V/5
208.3 Zjistovaci fizeni V/10
280.4 Sdéleni k podlimitnim zamérim S/10
208.5 Ostatni dokumenty tykajici se posuzovani vlivii na ZP S/5
208.6 Dokumenty na védomi S/1
209 Integrovana prevence

209.1 Rozhodnuti o Zadosti o vydani integrované¢ho povoleni V/50Y
209.2 Ulozeni napravnych opatieni V/50Y
209.3 Rozhodnuti o zastaveni provozu zatizeni nebo jeho ¢asti V/50Y
209.4 Vyjadieni IPPC V/50
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209.5 Obecna korespondence

209.6 Dokumenty na védomi

209.7 Rozhodnuti o spravnich deliktech

209.8 Piezkum zavaznych podminek integrovaného povoleni

210 Prevence havarii

210.1 Zarazeni objektu

210.2 Schvaleni bezpe¢nostnich programil a bezpe¢nostnich zprav
210.3 HlaSeni vzniku zdvazné havarie

210.4 Ulozeni napravnych opatfeni

210.5 Rozhodnuti o zakazu uzivani a provozovani objektu nebo zafizeni
210.6 Obecna korespondence

221 Lesni hospodafstvi

221.1 Vyuzivéni lesnich ploch (souhlas, omezeni, odnéti)

221.2 Lesni hospodaiské plany

221.3 Kategorizace lesti

221.4 Lesni straz

221.5 Ochrana lest

221.6 Opatteni k naprave skod

221.7 Vyjimky ze zakazu tézby, odklady zalesnéni

221.8 Rozhodnuti o udé€leni nebo odnéti licenci

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

221.10 Evidence reprodukéniho materidlu lesnich dievin

221.11 Zéakaz a omezeni n¢kterych Cinnosti v lesich

221.12 Ptezkumy rozhodnuti obci

221.13 Uznavani zdrojl reprodukéniho materialu

221.14 Finan¢ni nédhrady v lesich

221.15 Prispévky na hospodateni v lesich

221.16 Lesni hospodafstvi — jiné

230 Vodohospodaiské planovani
230.1 Vodohospodatské planovani
230.2 Plany oblasti povodi

231 Vodni hospodéaistvi
231.1 Realizace vodniho zakona (stanoviska, vyjadfeni)

231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a jina opatfeni vodopravniho tfadu ve

spravnim fizeni
231.6 Mimotadna opatfeni pii nedostatku vody
231.7 Vodopravni dozor, sankce
231.8 Vodopravni evidence

231.9 Ochrana vodnich poméra a vodnich zdrojl, ochrana pted povodnémi

231.10 Hrani¢ni vody

231.11 Ddlni vody

231.12 Revitalizace vodnich tokt
231.13 Ptezkumy rozhodnuti obci
231.14 Vodni hospodafstvi — jiné

233 VVodovody a kanalizace
233.1 Realizace zdkona o vodovodech a kanalizacich
233.3 Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci

V/5
S/1
V/50
V/5

A/20
A/20
A/50
A/10
A/20
V/5

A/20
A/20Y
A/10
V/10
V/5
V/10
S/5
S/10

A/10
S/10
S/5

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

A/5
V/5Y

S/5

A/20
V/5

S/5

A/50
V/10
A/20
V/10
A/20
S/10
S/5

V/5
A/20
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233.4 Majetkova evidence vodovodii a kanalizaci A/50

233.5 Povoleni k provozovani vodovodu a kanalizaci A/10

233.6 Dozor a sankce S/5

233.7 Nouzové zasobovani vodou V/5

245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti, zdvazna stanoviska dle pravnich pfedpisti na ochranu ovzdusi S/5

245.2 Poplatky za znec€isténi ovzdusi (kromée spravnich)
245.5 Ostatni dokumenty tykajici se ochrany ovzdusi
245.7 Koncepce a projekty

246 Ochrana pfirody

246.1 Realizace nafizeni o chranénych uzemich

246.2 Rozhodnuti o vyjimkéch a souhlasy k ¢innostem v chranénych
Castech ptirody

246.30statni rozhodnuti na useku ochrany pfirody

246.4 Plany péce o zvlasté chranéna tizemi

246.5 Stanoviska z hlediska soustavy NATURA

246.6 Straz ochrany pfirody

246.7 Ostatni dokumenty v ochrané ptirody

246.8 Registrace — zadosti, zmény evidence zivoc¢ichi a rostlin (CITES)

246.8.1 Rozhodnuti o komer¢nich vyjimkach k natizeni EU (CITES)

247 Vzdélavani a osvéta (ekologicka vychova, environmentalni vychova aj.)

249 Odpadové hospodafstvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnich piedpist na tseku nakladani s odpady
249.3 Plany odpadového hospodaistvi

249.5 Ostatni dokumenty tykajici se nakladani s odpady

250 Geologie, hornictvi

250.3 Stanoveni, zména a zruseni dobyvaciho prostoru (vyjadieni)

250.4 Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych tzemich

250.5 Stanoveni chranénych loziskovych tizemi

250.8 Rozhodnuti o0 omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pfi
provadéni geologickych praci

250.9 Nahrady skody za omezeni v uzivani nemovitosti

250.10 Obnova uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)

250.11 Vyjadfteni z hlediska zdkona ,,0 geologickych pracich®

250.12 Ostatni dokumenty na Useku geologie a hornictvi

KRAJSKY ZIVNOSTENSKY URAD

251 Podnikani
251.1 Postupovani informaci a stanovisek:
251.1.1 z zivnostenského rejstiiku
251.1.2 ostatnich informaci a stanovisek ve vztahu k podnikani
251.2 Dozorova ¢innost na useku regulace reklamy
251.3 Naftizeni Zivnostenské kontroly
251.4 Odvolani proti rozhodnuti obecnich Zivnostenskych tradt
251.5 Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimotadnymi
opravnymi prostiedky

S/5
S/5
V/5

A/20

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

S/5

S/10
V/10
S/5

V/10
V/5
V/5

V/5
V/5
A/20
S/5

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

S/5
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SPRAVA MAJETKU KRAJE

254 Hospodareni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku A/510)

254.2 Inventarizace majetku V/5

254.3 Hospodateni s majetkem kraje
254.3.1 Nabyvani majetku V/5
254.3.2 Ptevod majetku (prodej, dary) A/10
254.3.3 Pfevod prava hospodaieni s majetkem A/10
254.3.4 Najemné S/5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5Y
254.3.6 Opravy a udrzba majetku S/5
254.3.7 Zatizeni (dluhy, vécna bfemena) majetku S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/5
254.3.9 Vytazovani majetku S/5

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti

276.1.1 Integrované dopravni systémy A/10

276.1.2 Dopravni prazkumy A/10
276.2 Jizdni tady (schvalovani, zmény, pozadavky na vedeni dopravy) S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, zastavky,

stanovisté V/5
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel

na pozemnich komunikacich S/5

276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zptisobilosti k fizeni
motorovych vozidel

276.7.1 Odvolani k registraci provozovani autoskol, zmény a odnéti S/5
276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zakonem S/5
276.7.3 Odborna zptsobilost ucitelt autoskol S/10Y
276.7.4 Kontrola zkusebnich komisait S/10
276.7 5 Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zpisobilosti K fizeni
motorovych vozidel S/5
276.9 Eurolicence S/5
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu S/5

277 Silni¢ni doprava

277.1 Nékladni a osobni doprava
277.1.1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese S/5
277.1.2 Osvédceni tidice pro silni¢ni pfepravu zbozi pro cizi potieby

S/5
277.1.3 Povoleni k provozu nakladnich vozidel o sobotach a nedélich ~ S/5
277.1.4 Osvédeeni o zkouSkach odborné zplisobilosti v ndkladni a osobni
dopravée (skartacni lhiita zacina plynout od data vzniku

osveédcent) S/50
277.1.5 Finanéni zptsobilost k provozovani nakladni a osobni dopravy  S/1
277.1.6 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.1.7 Rejsttik podnikateli v silni¢ni dopravé S/5
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277.2 Pteprava osob
277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy
277.2.3 Osvédceni pro dopravu provadénou pro vlastni potiebu
autokary a autobusy

277.2.5 Smlouvy o zadvazku vetejné sluzby
277.3 Taxisluzba — odvolani proti rozhodnuti
277.4 Nemotorova doprava

278 Technika silni¢ni dopravy
278.5 Osvédceni a opravnéni k provozovani stanic technické kontroly

278.6 Odvolaci fizeni ve véci osvédceni a opravnéni k provozovani stanic

méfeni emisi
278.7 Odvolaci fizeni ve vécech registru vozidel
279 Méstskéa doprava
279.1 Osvédceni o opravnéni podnikani v méstské doprave
279.2 Odvolaci fizeni

280 Silnice, provoz na silnicich
280.1 Stavby a ruseni silnic
280.2 Piiprava plant investic a velkych oprav
280.3 Silni¢ni hospodaistvi v§eobecné
280.4 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)
280.6 Bézna udrzba silnic a mostl
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci
280.8 Uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
280.9 Odvolani proti rozhodnutim tykajicich se pozemnich komunikaci
280.10 Prezkum rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci
280.11 Ohlaseni stavebnich tprav
280.12 PtedCasné uzivani stavby
280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni
280.14 Evidence, kategorizace a zmény Vv siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky
280.16 Nemovitosti
280.16.1 Prodej, koupé, darovani, sména
280.16.2 Ziizovani vécnych bifemen
280.17 Reklamni zatizeni
280.18 Kontrolni vazeni

281 Ostatni obory dopravy

281.1 Zavazna stanoviska

281.2 Vyjadreni k projektovym dokumentacim
281.3 D¢leni pozemkil

282 Statni odborny dozor

282.1 V nakladni dopravé

282.2 V osobni doprave

282.3 Na pozemnich komunikacich

CESTOVNI RUCH
306 Cestovni ruch

V/5
S/5

S/50
S/5
S/5

S/10Y

S/10
S/10

S/5
S/5

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

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

S/5
S/5
V/5

S/5
S/5
S/5

VI/5
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UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD
326 Uzemni planovéni, izemné planovaci dokumentace a podklady
326.1 Vykon ptsobnosti nadiizené¢ho organu uzemniho planovani obci A/10Y
326.2 Stanoviska organu tizemniho planovani ke konkrétnim zdmérim S/5
326.3 Uzemn¢ planovaci podklady

326.3.1 Uzemn¢ analytické podklady V/10

326.3.2 Uzemni studie V/10
326.4 Stanoviska organu izemniho planovani pro zajisténi koordinace

vyuzivani izemi A/10
326.5 Evidence uzemné planovaci dokumentace A/10
326.6 Politika uzemniho rozvoje, jeji ptipominkovani S/5
326.7 Zasady uzemniho rozvoje, regulacni plan A/10Y
326.8 Poskytovani izemné planovacich informaci S/5
326.9 Zavazna stanoviska S/5
326.10 Prezkumy zavaznych stanovisek S/5
328 Uzemni fizeni, izemni rozhodnuti
328.1 Stanoviska vydavana KU A/5
328.2 Zéadosti o prodlouzeni lhity, znalecké posudky aj. S/5
328.3 Opatieni obecné povahy — stavebni uzavéra, asanace uzemi A/5
328.4 Uzemni rozhodnuti a dalsi fizeni podle stavebniho zdkona vedena

v 1. stupni KU A/5
330 Odvolaci fizeni k fizenim vedenym stavebnimi Ufady S/5
332 Stétni a stavebni dozor
332.1 Statni dozor v oblasti izemniho planovani a stavebniho fadu S/5
332.2 Stavebni dozor S/
333 Vyvlastnéni V/5
334 Stanovovéani stavebnich ufadii A/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specidlni stavby A/10
339 Piezkoumani pravomocnvych spravnich rozhodnuti mimoiadnymi

opravnymi prostiedky, obnova fizeni S/5

340 Radonovy program V/5
350 Registr izemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN) V/10
360 Ostatni dokumenty S/5
KULTURA
401 Kultura
401.1 Vzdélavaci a jiné kulturné vychovné akce, soutéze aj. V/5
402 Kulturni zatizeni a ptispévkové organizace ziizené krajem V/5
403 Kulturni instituce a zafizeni v kraji (dokumenty na védomi) S/5
404 Audiovize V/5
405 Autorsky zakon (odvolaci fizeni) V/5
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406 Neziskovy sektor (neprufezové ¢innosti)

408 Tisk, rozhlas, televize a film

409 Neprofesionalni umélecké aktivity

410 Kroniky (vlastni), pamétni knihy

411 Pamétkové péce
411.1 Koncepce statni pamatkové péce
411.2 Kulturni pamatky
411.2.1 Evidence kulturnich pamatek
411.2.2 Trvalé a doCasné piemisténi kulturnich pamatek

411.2.3 Vyjadieni k prohlaSeni a zruSeni prohlaSeni za kulturni pamatku

411.2.4 Kulturni pamatky - obecné
411.3 Narodni kulturni pamatky
411.3.1 Obnovy narodnich kulturnich pamatek
411.3.2 Néarodni kulturni pamatky - obecné
411.4 Odvolani a prezkumy pfti naklddani s pamétkovym fondem
411.5 Pokuty za prestupek nebo spravni delikt pfi nakladani s pamatkovym
fondem
411.6 Vyjadfeni k izemnim planim obci
411.7 Pamatkova péce - obecné

412 Archeologie

412.1 Podminky pro provadéni archeologického vyzkumu, nahrady za
majetkovou ujmu

412.2 Nahrada nalezci archeologického nalezu

412.3 Pokuty za prestupek nebo spravni delikt na tseku archeologie

412.4 Archeologie - obecné

SKOLSTVI, SPORT

451 Vzdé&lavaci soustava kraje
451.1 Vzdélavani a vychovné vzdélavaci soustava kraje
451.1.1 Vyroc¢ni zprava kraje

452 Rejstiik Skol a Skolskych zafizeni
452.1 Zapis, zména zapisu, vymaz Skoly, Skolského zafizeni do (z) rejstiiku
452.1.1 Rozhodnuti
452.1.2 Zadost
452.1.3 Zapis, zména zapisu, vymaz Skoly, Skolského zatizeni
do (z) rejstiiku
452.2 Ziizovact listiny Skol a Skolskych zatizeni zfizovanych krajem

453 Skoly a skolské zatizeni
453.1 Pasportizace kol
453.2 Hospodateni §kol a Skolskych zatizeni zfizovanych krajem
453.2.1 Podklady pro sestaveni rozpo¢tu nepifimych vydaja Skol a
Skolskych zafizeni zfizovanych krajem
453.2.2 Rozpocty neptimych vydaji Skol a Skolskych zatizeni
ztizovanych krajem
453.2.3 Vysledky hospodareni skol a Skolskych zatizeni zfizovanych
krajem
453.3 Delimita¢ni protokoly Skol a Skolskych zatizeni

V/10
V/5
V/5
A/109

A/10

A/10
A/5
A/10
V/5

A/10
V/5
S/5

S/5

S/5
S/5

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

A/10

V/10
V/10

A/10
A/10

A/10
A/10

S/10
A/10

A/10
V/10
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453.4 Ostatni zalezitosti Skol a Skolskych zatizeni
453.5 Vysledky hospodareni Skol a skolskych zatizeni
zfizovanych obcemi nebo svazky obci
453.6 Rozpocty ptimych neinvesti¢nich vydaja skol a Skolskych zatizeni
zfizovanych obcemi nebo svazky obci
453.7 Podklady pro sestaveni rozpoctu pfimych neinvesti¢nich vydaju skol a
Skolskych zafizeni ztizovanych obcemi nebo svazky obci
453.8 Financ¢ni vypotadani dotaci ze statniho rozpoctu s vyjimkou dotaci
poskytnutych na projekty spolufinancované z rozpoc¢tu Evropské unie
453.9 Financ¢ni vypotadani dotaci poskytnutych na projekty spolufinancované
Z rozpoctu Evropské unie
453.10 Zadosti o poskytnuti G¢elovych dotaci podle programit MSMT
453.11 Zadosti o poskytnuti téelovych dotaci z fondit Evropské unie
453.12 Soukromé Skoly a Skolska zatizeni
453.12.1 Zadosti o dotace
453.12.2 Podklady pro poskytovani dotaci
453.12.3 Finan¢ni vypotadani dotaci
453.13 Evidence zakovskych trazl a pracovnich urazii zaméstnancii Skol
453.13.1 Skolni trazy
453.13.2 Pracovni Urazy zamé&stnancti $kol
453.14 Zpravy o Cinnosti skol a Skolskych zafizeni ztizovanych krajem
453.15 Zadosti o poskytnuti iéelovych dotaci z rozpodtu kraje
453.16 Finan¢ni vypotadani dotaci z rozpoctu kraje

454 Skolni dochazka a vzdé&lavaci proces ve $kolach a $kolskych zatizenich
454.2 Rozhodnuti o odvolani proti rozhodnuti fediteli Skol a skolskych

zafizeni (o nepfiijeti k pfedskolnimu vzdélavani, ke vzdélavani na stredni

S/10

A/10

A/10

S/10

A/10

A/10
S/10
S/10

S/10
S/10
A/10

S/10
S/10
A/10
S/10
A/10

Skole, o pteruseni vzdélavani, podminecném vylouceni nebo vylouceni ze

vzdélavani, zamitnuti zadosti o pokra¢ovani v zakladnim
vzdélavani, opakovani

454.3 Zapisove listky

454.5 Uprava rezimu vyucovaciho dne a organizace vzdélavani

454.7 Jmenovani a odvolani ¢lenti zkuSebnich komisi pro vykonani
absolutoria a pfedsedit komisi pro maturitni a zavérecné zkousky

454.8 Vysledky vzdélavani zakta

454.9 Nostrifikace a uznani rovnocennosti vysvédceni vydanych
zahrani¢nimi Skolami

454.10 Integrace zaki se specialnimi vzdélavacimi potiebami do béznych
Skol a Skolskych zatizeni

454.11 Rozhodnuti o vzdélavani podle § 42 Skolského zdkona

454.12 Souhlas ztizovatele k § 55 odst. 2 Skolského zédkona

456 Ceska kolni inspekce

456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti kol a skolskych
zatizeni

456.2 Opatieni piijata na zakladé vysledkt kontroly Ceské $kolni inspekce
u kol a Skolskych zafizeni

457 Mladez, sport
457.1 Podpora odborného vzdélavani
457.1.1 Stipendijni program
457.1.2 Dotace Vv oblasti podpory odborného vzdélavani

S/5
S/1
S/1

S/5
V/5

S/50
S/5

Al45
S/10

S/5

S/10

S/10
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(smlouvy, zadosti, vyuctovani) V/10
457.1.3 Ostatni aktivity podpory odborného vzd€lavani S/5
457.3 Zajmové vzdélavani
457.3.1 Jmenovani ¢lent hodnoticich komisi soutézi S/5
457.3.2 Dotace v oblasti volno¢asovych aktivit déti a mladeze a soutézi
(zadosti, smlouvy, vyactovani) V/10
457.3.3 Ostatni zalezitosti v oblasti mladeze S/5
457.4 Sport
457.4.1 Dotace v oblasti sportu (smlouvy, zaddosti, vyuctovani) V/10
457.4.2 Mezinarodni sportovni akce V/10
457.4.3 Nérodni sportovni akce V/10

458 Ostatni zalezitosti vzdélavani
458.1 Souhlas se jmenovanim ¢i odvolanim feditele $kol a Skolskych zafizeni ~ V/10

458.2 Vyjadieni k udéleni vyjimek z poctu skol, poctu déti a zakh ve skole S/5
458.3 Vykonové vykazy skol a Skolskych zatizeni V/20
458.4 Porady tediteld Skol a Skolskych zatfizeni zfizovanych krajem A/5
458.5 Vyroc¢ni zpravy skol, jejichz ziizovatelem neni kraj S/3
458.6 Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelt $kol a Skolskych zatizeni
zfizovanych krajem, jmenovani a odvolani feditelti V/5
458.7 Vyrocni zpravy kol a skolskych zatizeni ztizovanych krajem S/10
458.8 Zalezitosti dichodového zabezpeceni pedagogickych a nepedagogickych
pracovniki S/5
458.9 Souhlas zfizovatele se smlouvou o partnerstvi V/20
ZDRAVOTNICTVi
526 Zdravotnicka soustava
526.1 Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy V/5
526.2 Opravnéni k poskytovani zdravotnich sluzeb (registrace) V/50
526.3 Vybérova fizeni pfed uzavienim smlouvy o poskytovani
a uhrad¢ hrazenych sluzeb V/5
527 Zdravotnickd zafizeni zfizovand krajem V/10
527.1 Ztizovani, ruSeni a zmény A/10
527.2 Organizaéni a hospodaiské véci S/10
527.3 Agenda fediteld A/10
531 Léciva, navykové a omamné latky
531.1 Evidence nakladéani s navykovymi latkami S/5
531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) V/10
531.3 Omamné latky V/10
533 Stiznosti ve zdravotnictvi V/10
534 Zdravotnickd dokumentace (nebo jeji €asti) od poskytovatelt zdravotnich sluzeb bez
pravnich nastupci 16)
535 Piezkoumani lékaiskych posudkt S/5
SOCIALNIi PECE
552 Inspekce poskytovani socialnich sluzeb S/50

553 Socialni sluzby
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553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na tseku socialnich sluzeb
553.2 Zatizeni socidlnich sluzeb

553.2.1 Ztizovéni

553.2.2 Skoleni zamé&stnancti
553.3 Odvolani proti rozhodnuti na tseku socidlnich sluzeb
553.4 Registrace socialnich sluzeb

553.4.1 Ostatni dokumenty k registraci socidlnich sluzeb

554 Verejné opatrovnictvi
554.1 Vetejné opatrovnictvi

555 Socialné-pravni ochrana déti

555.1 Sociélng-pravni ochrana déti

555.2 Odvolani proti rozhodnuti, zddost o piezkum postupu organti
socialné-pravni ochrany déti

555.3 Péstounska péce

555.4 Péstounska péce na piechodnou dobu

555.5 Osvojeni

555.6 Rodinna politika

556 Prace s osobami ohrozenymi socialnim vylou¢enim
556.1 Narodnostni mensiny

556.2 Statni integracni program

556.3 Dotace

556.4 Ostatni

557 Koordinace a stfednédobé planovani

558 Socialni prace

558.1 Metodika socialni prace
558.2 Sociélni prevence
558.3 Ostatni

558.4 Dotace socialni prace

559 Protidrogova politika

POZARNI OCHRANA

582 Cinnost poZarni ochrany

582.1 Dokumentace pozarni ochrany kraje

582.4 Skoleni a odborna piiprava o pozarni ochrané
582.5 PoZarni prevence

582.6 Bezpecnostni a jina opatieni

V/10

A/5
S/5
S/10
S/50
S/5

S/5

S/10

S/10
S/15
S/15
S/15
S/10

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

V/5

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

S/5

V/5Y
S/5
S/5
S/5

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

V/5

A/10
A/10
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605.4 Rozhodovani ve véci zruSeni idaji o mistu trvalého pobytu
605.5 Poskytovani udajii z informacniho systému evidence obyvatel
605.6 Ptistupy do IS (EO, OP, CD)
605.7 Obcanské prukazy

605.7.1 Rozhodovani na useku obcanskych pritkazii

606 Statni obCanstvi

606.1 Nabyti statniho ob¢anstvi udélenim

606.2 Nabyti statniho obcCanstvi jinym zpiisobem

606.3 Pozbyti statniho obc¢anstvi

606.4 Osvédcovani a potvrzovani statniho obCanstvi

606.5 Statoobcanské tiskopisy
606.5.1 Objednavky (dodaci listy z tiskarny)
606.5.2 Evidencni listy ke statoobcanskym tiskopistim
606.5.3 Protokoly o likvidaci statoobCanskych tiskopisti
606.5.4 Ostatni evidence

606.6 Ruizné

607 Matri¢ni 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 matricnich dokladl do ciziny
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech

607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik

607.6 Zalezitosti matrikart a matri¢nich obvodu
607.7 Potvrzeni ze sbirky listin

607.8 Povoleni uzavieni manzelstvi zmocnéncem
607.9 Nahlizeni do sbirky listin

608 Odvolani proti rozhodnuti matri¢niho Gfadu o zméné jména a pfijmeni

609 Ovétovani opisti, vypist nebo kopii listin a podpisti na listindch
(ovétovaci kniha)

609.1 Zkousky vidimace a legalizace

609.2 Dozor a kontrola vidimace a legalizace

609.3 Identifikace fyzickych a pravnickych osob

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

614 Ochrana vetejného potadku
614.1 Ochrana vetejného poradku
614.2 Osvédceni straznika obecni policie (vydani, pozastaveni platnosti,

V/5
S/5
S/5

V15

A/50
A/50
A/50
A/50

S/20
S/20
S/20
S/20
V/5

A/1006
A/759
A/759

A/755
S/3
V/5
S/5
S/5
S/3
V/5
S/3

AlT5

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

S/5

V/5
S/59
S/5%)
S/512)
S/5

VI/5
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odejmuti, vraceni) S/5

617 Statni, krajské znaky a symboly, pecetidla a razitka

617.1 Pouzivani statnich znaktli a symbola S/5

617.2 Znaky, barvy a prapory kraje A/5

617.3 Pecetidla a razitka

617.3.1 Petetidla A/
617.3.2 Razitka V/5t)

619 Sbirky

619.1 Vetejné sbirky (evidence) V/5

619.2 Sbirky potadané krajem V/5

621 Evidence vale¢nych hrobu A/5

622 Cestovni doklady

622.1 Rozhodovani na seku cestovnich dokladt VI5

624 Evidence dokumentt zveiejnénych na uiedni desce S/1

625 Pohtebnictvi

625.1 Povoleni k provozovani pohiebist, fady pohiebist A/5

998 Zvlastni dokumenty V/5

Poznamky:

1) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

2) Skarta¢ni Thuta za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skartaéni Ihuta zaéina béZet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouZita, nebo
po ukonceni pouzivani ptislusného software.

4) Skartacni lhita u dokumentl celostatné vyhlaseného referenda zacind plynout po vyhlaseni
vysledkil referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakonil, popfipadé po vyhlaSeni nalezu
Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Zze postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s tstavnim
zékonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zékonem vydanym k jeho
provedeni s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro uloZeni v
pfislusném archivu. Skarta¢ni lhtita u dokumenti krajského referenda za¢ina plynout po vyhlaSeni
vysledki referenda s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro
ulozeni v piislusném archivu.

5) Skartaéni Ihiita za¢ina plynout po uzavieni knihy, u automatizované evidence po uzavieni roku.

6) Skarta¢ni lhita zac¢ina plynout po uzavieni svazku.

7) Skarta¢ni Thuta za¢ina plynout po vyhlaseni vysledka voleb.

8) Dokumenty se zatadi do skartaéniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo na zadost
ucetni jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

9) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po zruseni zafizeni.

10) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

11) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po zruSeni platnosti starych.

12) Skarta¢ni lhiita zac¢ina plynout po roce, v némz byla technika vyfazena.

13) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po uzavieni smlouvy, jeji zmény, nebo od zruSeni zadavaciho fizeni.
14) Agenda se uchovava a predava jako celek za volebni obdobi.

15) Skartacni lhita pocina plynout od data vzniku osvédceni.

16) Oznacuje se prislusnym skartaénim znakem a lhttou dle skartacniho planu obsazeného ve vyhlasce

¢. 98/2012 Sb., zdravotnické dokumentaci, ve znéni pozdéjsich predpist

17) Skarta¢ni lhita po¢ind plynout 1. ledna nasledujiciho roku poté, kdy bylo pfijato Prohlaseni o

uzavieni pomoci tj. uzavieni opera¢niho programu

18) Skartacni lhtita mtize byt delsi dle pravidel stanovenych pro jednotlivé opera¢ni programy
19) Skartac¢ni lhiita po¢ina bézet po ukonéeni programu
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Vypijéni listek

Vypujcni listek

Tméno vepiyfitala:

oz dolomant:

Cizlo jednad dolumentu:

Datem wipijky:

“racanp dns:

Podpiz vepijfitals:
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Jednotlivé utvary aiadu a jejich zkratky

OKH - odbor kancelai hejtmana
ORREP - odbor regionalniho rozvoje a evropskych projekta

EOC - ekonomicky odbor
OSM - odbor skolstvi, mladeze, télovychovy a sportu
OSV - odbor socialnich véci

oD - odbor dopravy
OKPP - odbor kultury, pamatkové péce a cestovniho ruchu
OZPZ - odbor zivotniho prostiedi a zemédélstvi

0z - odbor zdravotnictvi

PO - pravni odbor

OUPSR - odbor tizemniho planovani a stavebniho fadu
Ol - odbor informatiky

SO - spravni odbor

OISNM - odbor investic a spravy nemovitého majetku
OKR - odbor kancelaf feditele
OK - odbor kontroly

OIA - oddéleni interniho auditu
OSR - oddé&leni sekretariatu feditele
OVZ - oddéleni verfejnych zakazek

RE - radni pro rezort ekonomiky, spravy majetku a informatiky

RZP - radni pro rezort Zivotniho prostiedi, zemédélstvi a rozvoje venkova
RSM - radni pro rezort Skolstvi, mladeze, télovychovy, sportu a zaméstnanosti
RK - radni pro rezort kultury, pamatkové péce a cestovniho ruchu

RRREP - radni pro rezort hospodatského a regionédlniho rozvoje, evropskych projektt
a tizemniho planovani

RD - radni pro rezort dopravy, investic a vefejnych zakazek
RZ - radni pro rezort zdravotnictvi

RSV -radni pro rezort socialnich véci

H - hejtman Libereckého kraje
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Vzor skarta¢niho navrhu

B2 Krajsky afad Libereckého kraje Liberecky

odbor kancelar feditele ral

Statn{ oblastn{ archiv Litoméfice
Krajska 1
412 74 Litoméfice

Vas dopis zn./ze dne:

Nase znacka:

Vyfizuje:
Tel.:
E-mail:
V Liberci dne:
NAVRH NA VYRAZENI DOKUMENTU
Vazeni,

na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, v platném znéni a souvisejicich vyhlasek, které se tykaji
archivnictvi a spisové sluzby, a v souladu se skartaénim fadem Krajského tradu
Libereckého kraje navrhuji vyfadit ze spisovny dokumenty uvedené v piiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty vzniklé ¢innosti Krajského
uiadu Libereckého kraje s uplynulou skartaéni lhitou, které nejsou nadale
spravné ¢i provozné potiebné pro &innost Gfadu. PfiloZené seznamy dokumenti
navrzenych ke skartaci zahmuji dokumenty skupiny S, Va A, se kterymi bude
nalozeno dle Vasich instrukei. Veskeré dokumenty jsou dosud uloZzeny v centralni
spisovné Krajského uradu Libereckého kraje. Zaroven piikladame SIP balicky
k posouzeni.

Za Krajsky ufad Libereckého kraje Zadam o odborné posouzeni dokumentti a
povoleni jejich skartace.

Dékuji.
Mgr. Marie Filipova

vedouci odboru kancelaf feditele
Krajského ufadu Libereckého kraje

Pfiloha: dle textu

Krajsky rad Libereckého kraje

U Jezu 642/2a + 461 80 Liberec 2 « tel.: + 420 485 226 111 « fax: + 420 485 226 444
e-mail: podatelna@kraj-lbc.cz « www.kraj-Ioc.cz + IC: 70891508
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Pi‘ehled dokumentii, které nepodléhaji evidenci a nemaji ufedni charakter

- reklamni a informac¢ni material,

- zapisy z porad vedeni, kopie usneseni rady a zastupitelstva,
- vracen¢ dorucenky (vCetn¢ obalek),

- cestovni ucty

- dovolenky,

- potvrzeni pracovni neschopnosti,

- prukazy o trvani pracovni neschopnosti,

- zadosti o podporu pfi osetfovani ¢lena rodiny,

- doklady o néstupu na penézitou pomoc v mateistvi,
- zadanky o opravy, zaddanky jizd,

- pozvanky.
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Navrh na vyrazeni (skartaci) dokumenti
Navrh na vyTazeni
(skartaci)
dokumenti
T
Deokumenty skupiny: 3 — A (nehedici s2 $krméte)
Poiad. | Poi. éislo Casovy | SEartadni | yp oz
ey e Druh dokumentu X mnak )
éislo | ev. knihy rozsah .
. a Thita
vypracoval razitke vedouci edberu nebo dtvam
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Pravidla pro provoz spisovny

1.

2.

oA~

10.

11.

12.

13.

14.

V archivu jsou uloZeny dokumenty, které jsou evidované na piedavacich seznamech,
rozdelené podle odbori, druhu a ro¢niki.

Dokumenty jsou ulozené v archivnich krabicich.

Zajemce o nahlizeni do dokumentt sd€li zaméstnanci spisovny, jaky dokument pozaduje.
Potfebny material mu bude vydan proti podpisu. Odnaset dokumenty ze spisovny je
dovoleno jen ve vyjimeénych ptipadech zminénych ve spisovém a skartaénim tadu.

Bez predchoziho souhlasu nesmi byt dokumenty kopirovany.

Vybirat ¢asti dokumentil nebo jednotlivé listy ze zaptj¢enych slozek neni dovoleno.

Pti vraceni musi byt dokument Vv takovém stavu, v jakém byl zapjcen. Nesmi byt
poskozen, umazan, potrhan nebo jinak znehodnocen. Zaméstnanec spisovny je povinen
pii vraceni dokumentu zkontrolovat jeho tplnost a ovéfit za pritomnosti toho, kdo jej mél
zapujceny, zda je v poradku.

V piipadé nepfitomnosti zaméstnance spisovny (pouze v nezbytnych piipadech) jej
zastupuje jim povéfeny zameéstnanec. O vstupu do spisovny se vzdy musi pofidit
jednoduchy zapis, kde musi byt uvedeno, jaky dokument byl hledan.

Do spisovny neni dovoleno vstupovat S otevienym ohném nebo cigaretou. Koufeni ve
spisovné je ptisné zakdzano. Neni zde také dovoleno ohfivat nebo vafit vodu ¢i pokrmy.

Pted odchodem ze spisovny je nutné denné piekontrolovat uzavieni vody, zhasnuti svétla,
vypnuti elektrickych spotiebi¢li apod., aby se zabrdnilo vzniku jakékoliv Skody. Pii
odchodu ze spisovny je tifeba fadné uzamknout dvere.

Zameéstnanec spisovny musi pravidelné absolvovat protipozarni Skoleni. Musi byt
seznamen s pouzivanim hasicich pfistroji. Hasici piistroje umisténé ve spisovné
(praSkové) podle pozarné bezpecnostnich zdsad musi byt plné funkéni a musi byt
pravidelné kontrolovany pfislusnou opravnénou firmou. V ptipadé vzniku pozaru se
Kk haseni nesmi pouzit voda!!!

Spisovna musi byt vybavena potfebnym poctem kombinovanych vlhkoméra
s teplomérem.

Zameéstnanec spisovny musi byt sezndmen s moznosti nouzového Uniku ze spisovny
a z budovy v ptipadé pozaru, zivelné pohromy nebo utoku na objekt.

Duplikat kli¢e od spisovny je uloZen v zapeceténé obalce na odd€leni hospodaiské spravy
Krajského tifadu Libereckého kraje.

Zastupce kontrolniho organu, vykonavajici archivni dohled nad ¢innosti spisovny (Stéatni
oblastni archiv v Litoméficich), je povinen pfed vstupem do archivu se prokazat
prikazem zaméstnavatele.
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Pravidla pro provoz zvlastni matri¢ni spisovny

10.

11.

Ve zvlastni matricni spisovné jsou ulozeny tyto dokumenty: matri¢ni knihy, druhopisy
matri¢nich knih vedenych do 31. 12. 1958 a sbirky listin k matricnim udalostem narozent,
uzavieni manzelstvi, vzniku partnerstvi a umrti u jednotlivych obecnich ufadli obci
S rozSitenou pusobnosti dle zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikdch, jménu a piijmeni
a 0 zmén€ nékterych souvisejicich zékond.

Matri¢ni knihy a druhopisy matri¢nich knih vedenych do 31. 12. 1958 jsou ulozeny volné
Vv policich. Sbirky listin jsou uloZeny v archivnich krabicich.

Do zvlastni matri¢ni spisovny maji piistup pouze vymezeni pracovnici oddéleni matrik
a statniho obcanstvi (tj. matrikafi, ktefi slozili zkousku zvlastni odborné zpusobilosti).
V piipadé vstupu jiné osoby do zvlastni matricni spisovny, musi byt tato osoba
doprovéazena matrikadfem oddéleni matrik a statniho obcanstvi.

V piipad¢ nepfitomnosti vymezenych pracovniki odd€leni matrik a statniho obcanstvi
(pouze v nezbytnych piipadech) je zastupuje jimi povéieny pracovnik oddéleni matrik
a statniho obcanstvi.

Do zvlastni matricni spisovny neni dovoleno vstupovat s otevienym ohném nebo
cigaretou. Koufeni ve zvlastni matriéni spisovné je piisn¢ zakdzéno. Neni zde také
dovoleno ohiivat nebo vafit vodu ¢i pokrmy.

Pted odchodem ze zvlastni matricni spisovny je nutné prekontrolovat, zhasnuti svétla,
vypnuti elektrickych spotiebi¢li apod., aby se zabranilo vzniku jakékoliv skody. Pii
odchodu ze zvlastni matri¢ni spisovny je tfeba fadn€ uzamknout dvete.

Vymezeni pracovnici oddéleni matrik a statniho obCanstvi musi pravidelné absolvovat
protipozarni Skoleni. Musi byt sezndmeni s pouzivanim hasicich pfistroji. Hasici ptistroje
umisténé ve zvlastni matricni spisovné (praskové) podle pozarné bezpecnostnich zasad
musi byt pln¢ funkéni a musi byt pravidelné kontrolovany ptisluSnou opravnénou firmou.
V piipad€ vzniku pozéru se k haseni nesmi pouzit voda!!!

Zvlastni matriéni spisovna musi byt vybavena potfebnym poctem kombinovanych
vlhkoméra s teplomérem.

Vymezeni pracovnici oddéleni matrik a stdtniho obCanstvi musi byt sezndmeni s moznosti
nouzového uniku ze zvlastni matriéni spisovny a z budovy v pfipadé pozZaru, Zivelné
pohromy nebo ttoku na objekt.

Duplikat klice od zvlastni matri¢ni spisovny je uloZen v zapeceténé obélce na oddéleni
hospodarské spravy Krajského tradu Libereckého kraje.

Zastupce kontrolniho organu, vykonavajici archivni dohled nad ¢innosti spisovny (Statni
oblastni archiv v Litoméficich), je povinen pfed vstupem do archivu se prokazat
prikazem zaméstnavatele.
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Ptiloha €. 11

Piipustné formaty datové zpravy dodavané do datové schranky

- pdf

- PDF/A

- xml

- folzfo

- html/htm
- odt

- ods

- Ixt

- ortf

- doc/docx
- Xls/xlsx

- ppt/pptx
- ipg/ipeg
- png

- tif/iff

- gif

- mpegl/mpeg2
- wav

- mp2/mp3

dle vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.

- isdoc/isdocx verze 5.2 a vyssi
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Ptiloha €. 12

Samostatné evidence dokumentii
a) Evidence vedené v elektronické podobé
Kniha doslych faktur

1.
2. Evidence smluv
3. Evidence konverzi

b) Evidence vedené v listinné podobé
Evidence a dokumenty podléhajicich ochrané utajovanych informaci

1.
2. Evidence a dokumentace Bezpecnostni rady kraje
3. Evidence a dokumentace Krizového Stabu kraje
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Seznam pravnich piedpisi, podle kterych je mozné vici krajskému uiadu nebo Libereckému
kraji ¢init pravni ukony v elektronické podobé

Podani, ktera nemusi byt podepsana elektronickym podpisem:

- zadost o poskytnuti informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozd¢&jsich predpisu,

- zadost o poskytnuti informace dle zdkona &. 123/1998 Sb. o pravu na informace o ZP, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

- podnét podle § 42 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Podani, ktera musi byt podepsana zptisobem, se kterym jiny pravni ptedpis (zékon ¢. 297/2016
Sb., § 6 odst. 1) spojuje ucinky vlastnoru¢niho podpisu:

- podani podle § 37 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpist,

- stiznosti podle § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé¢jSich piedpisil,

- podani podle zakona ¢. 183/2006 Sb., o uzemnim pldnovani a stavebnim fadu, ve znéni
pozd¢jsich predpisii,

- podani podle zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdéjsich predpist,

- podani podle zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$im odborném
a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpisil,

- podani podle zékona ¢. 109/2002 Sb., o vykonu tstavni vychovy nebo ochranné vychovy ve
Skolskych zatizenich, ve znéni pozd¢jsich predpist,

- podani podle zékona ¢. 167/1998 Sb., o navykovych latkach, ve znéni pozd¢jsSich predpist.
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Ptiloha €. 14

PROTOKOL O PREDANI FUNKCE

Potvrzeny protokol odevzdejte pri skonceni pracovniho poméru na persondini oddéleni

Odbor/oddélent :

Nazev pracovniho mista:

Predavajici:

Piejimajici:
(novy zaméstnanec, vedouci oddéleni, atd.)

Piimy nadfizeny:

Seznam pisemnosti a dokumenti:

Elektronicka data:

Spisova sluzba:

Dokumenty:
> Nevyiizené:
- Spisy ke zpracovani

- Nerozdélené
e Dokumenty ke
zpracovani
e Dokumenty ke
zpracovani
(elektronické)

» Vyfizené, uzaviené:
- Spisy vyfizené, uzaviené
- Dokumenty vyfizené,
uzaviené

Veskeré dokumenty a spisy z predchozich
let by mély byt archivované a predané do
spisovny.

Ptiloha:
Seznam vSech vyse uvedenych dokumenti
V tisténé podobé.

Aktualni ukoly ke splnéni:
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Piedavany inventar:

Vyjadreni a podpis predavajiciho:

Vyjadreni a podpis prejimajiciho:

Vyjadreni a podpis primého
nadrizeného:
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Provoz podatelny a podminky pFijimani dokumenti

Krajsky urad Libereckého kraje prijima podani:
* v analogové podob¢
- podana osobn¢ na podateln¢ Krajského titadu Libereckého kraje,
- podana postou.

* v digitalni (elektronické) podobé
- podana elektronicky do datové schranky,
- podana na elektronickou adresu podatelny (podatelna@kraj-Ibc.cz),
- podané na pfenosném technickém nosici dat.

Adresa podatelny

Krajsky arad Libereckého kraje
U Jezu 642/2a

461 80 Liberec 2

Ufedni hodiny podatelny

e Ponddli 7:00 - 17:00
o Utery 7:00 - 16:00
e Stfeda 7:00 - 17:00
e Ctvrtek 7:00 - 16:00
e Patek 7:00 - 15:00

ID datové schranky (ISDS) pro pfijem dokumenti v digitalni podobé:
c5kbvkw

Elektronicka adresa podatelny (e-podatelny) pro prijem dokumentu v digitalni podobé:
podatelna@kraj-Ibc.cz

Tato elektronickd podatelna je urCena pro piijem elektronickych podani a podnéti
dorucovanych Libereckému kraji a Krajskému ufadu Libereckého kraje.

Elektronicka podatelna Krajského tfadu Libereckého kraje je zpusobilé pfijimat elektronicka
podani bez elektronického podpisu nebo podani opatiend elektronickym podpisem zalozenym
na kvalifikovaném certifikatu, vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.

Pi'ehled prenosnych technickych nosici, které 1ze dorucit do podatelny Krajského uradu

Libereckého kraje:
e CD
e DVD

Pozadavky na elektronicka podani prostfednictvim e-podatelny ¢i ISDS:
e Pokud je piilohou elektronického podéani soubor, krajsky ufad akceptuje tyto formaty:

- pdf - doc/docx - txt - rtf - html/htm
- xls/xlsx - jpa/jpeg - png - tif - gif
- xml - zfo - isdoc - 0ds - odt

e Celkova velikost elektronického podéani zaslaného prostfednictvim ISDS je omezena
na 20 MB.
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Celkova velikost elektronického podani zaslaného prostiednictvim e-podatelny je
omezena na 10 MB.
Nebudou pfijimany soubory chranéné/zabezpecené heslem.

Pfijem elektronického podani

Obdrzi-li podatelna elektronické podani na e-podatelnu (e-mail), vyrozumi o tom
odesilatele e-mailovou zpravou odeslanou na e-mailovou adresu uvedenou v podani.
Soucésti vlastniho potvrzeni o doruceni podani je datum a Cas, kdy bylo podani
doruceno podatelné a identifikace podani. Podatelna dale vyrozumi odesilatele o
zpracovani podani. Obsah této zpravy je dan vysledkem kontrol podani z hlediska jeho
Citelnosti, pfitomnosti viru, platnosti uznavaného elektronického podpisu (je-li k podéani
ptipojen) atd.

Obdrzi-li podatelna elektronické podani do datové schranky (ISDS), rozebere podani z
hlediska jeho Citelnosti, piitomnosti viru, platnosti uznavaného elektronického podpisu
(je-li k podani ptipojen) atd.

Zpusob nakladani s netdplnymi, poSkozenymi a nedostupnymi dokumenty

Pokud je Krajskému tUtfadu Libereckého kraje podan dokument v analogové podobé,
ktery je netplny nebo poSkozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zptisobem, a lze-li z n¢ho urcit odesilatele a jeho kontaktni tidaje, vyrozumi ten, kdo
dokument pfijal, odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji
odstranéni.

Pokud je Krajskému utadu Libereckého kraje podan dokument v digitalni podobé, ktery
neni dostupny podatelné (tj. neni ve formatu, ve kterém krajsky ufad piijima dokumenty
v digitalni podobé, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, poruseny
soubor, zprava infikovana virem apod.) a 1ze-li z n€ho urcit odesilatele a jeho kontaktni
udaje, nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi ten, kdo dokument pfijal,
odesilatele, pokud 1ze jeho adresu z pfijaté zpravy zjistit, o zjisténé vadé. Ve zprave je
uveden konkrétni ditvod nepfijeti.

Nepodati-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se
nezpracovava.

Pokud u dokumentu v analogové podobé, ktery je netplny, nebo poskozeny tak, Ze jej
nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpisobem, nebo u dokumentu v digitalni
podobé, ktery neni dostupny podateln€, nelze urcit, kdo jej odeslal, nebude zpracovan.
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