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1 UVOD

1.1 Pfedmét upravy

1.

2.

Spisovy Fad je souhrnem piedpist pro vedeni spisové sluzby v ramci KrU JMK.

Utelem spisového tadu je jednozna¢né definovat postupy pii manipulaci s dokumenty
vzniklymi na KrU nebo KrU doruc¢enymi.

Spisovy fad se vztahuje bez rozdilu na dokumenty v samostatné i pienesené
pusobnosti.

1.2. Zkratky

ODHS

oddéleni hospodaiské zpravy

SSL GINIS systém spisové sluzby GINIS

1.3 Obecna ustanoveni

1.

Spisovou sluZzbou se rozumi zajiSténi odborné spravy dokumentli KrU, zahrnujici
jejich tadny pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni.

Ucastnikem spisové sluzby je kazdy pracovnik KrU, ktery s dokumenty provadi
jakykoliv z vySe popsanych ukont. Kazdy pracovnik, ktery je ucastnikem spisové
sluzby, je povinen naklddat s dokumenty ve smyslu ustanoveni této smérnice, tj.
zejména vést evidenci o vSech tkonech, které byly s dokumentem provedeny.

KrU vykonava spisovou sluzbu v elektronické podob& v SSL GINIS. V SSL GINIS
jsou evidovany vSechny dokumenty podléhajici evidenci, bez ohledu na formu (tj.
analogové 1 digitalni), pokud nejsou evidovany v samostatnych evidencich uvedenych
Vv této smérnici. Digitalni dokumenty dorucené prostiednictvim e-podatelny, datové
schranky nebo datového nosice jsou v SSL GINIS ulozeny celé, ve formé v jaké byly
doruceny. V jinych evidencich jsou vedeny pouze dokumenty vyslovné vyjmenované
V textu této smérnice.

Veskeré tkony, které byly s dokumenty provedeny, musi byt provedeny paraleln¢ 1
v SSL GINIS. SSL GINIS zaznamenava veskeré ukony provedené s dokumenty
s urCenim data, Casu a osoby, ktera je provedla v tzv. historii dokumentu.

Zpracovatel, ktery nema piistup do SSL GINIS samostatné, je povinen zajistit
evidenci vSech tikont dle této smérnice u pracovnika s pfistupem do SSL GINIS, ktery
je ktomu povéfen (sekretaika, apod.). Ktomu mu zpracovatel poskytne vSechny
potfebné tidaje. Za spravnost téchto udaji odpovida zpracovatel.

Pro realizaci nékterych ¢innosti v SSL GINIS existuji metodické navody, které slouZzi
jako pomiicka pro praci s programem a jsou zavazné pro vSechny uzivatele. Metodické
navody jsou zpracovavany a aktualizovany dle potfeby pracovnikem odpovédnym za



chod spisové sluzby KrU, piipadné ve spolupraci s dodavatelem programu. O
zménach v metodickych navodech jsou uzivatelé informovéni prostfednictvim e-
mailu. Metodické navody jsou umistény na intranetu Vtymovém webu GINIS na
adrese http://sharepoint/GINIS/default.aspx.

7. Soucasti programu GINIS je tzv. kartotéka externich subjekti, kterd obsahuje veskeré
idaje o subjektech se kterymi je & byl KrU ve styku (adresni zaznamy, IC, DIC,
bankovni ucty a dalsi udaje). Pravidla pro uzivani kartotéky externich subjektd jsou
stanovena pracovnim postupem 58/INA-KrU Kartotéka externich subjektii.

1.4 Zakladni pojmy

Casové razitko — spojuje divéryhodnym zptisobem data v elektronické podobé s Easovym
okamzikem, a zarucuje, ze tato data existovala pred ¢asovym okamzikem, ktery je v Casovém
razitku uveden

Cislo jednaci (. j.) — potadové &islo, pod kterym je dokument zapsan v evidenci dokumenti
Datova schranka — elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani organy vefejné moci a
k provadéni ukont vici organtim vetejné moci

Datova zprava - elektronickd data, ktera lze pfendSet prostitedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zdznamovych médiich, pouzivanych pii zpracovani a prenosu dat
elektronickou formou

Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
V podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvotfena ptivodcem nebo byla piivodci dorucena
- vlastni dokument — vznikly u ptivodce

- cizi dokument — doru¢eny piivodci (vznikly u jiného ptivodce)

.....

.....

¢islem jednacim

Evidence dokumenti — 1. vedeni zdznamli o dokumentech, 2. pomicka k vedeni téchto
zaznamu (napi. SSL GINIS)

Konverze (autorizovana) — Uplné pievedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazeného v datové zpravé nebo Uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zprave do
listinné podoby, ovefeni shody obsahu téchto dokumentt a pfipojeni ovétovaci dolozky.
Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich spravu
Vv prubéhu casu. Piikladem metadat je karta dokumentu v SSL GINIS.

PID (Prvotni IDentifikator) — jedinecny alfanumericky identifikator pouzivany systémem
GINIS pro jednozna¢nou identifikaci dokumentil. V oblasti spisové sluzby KrU JMK se
vyskytuje nejCasteji ve forme samolepiciho stitku s ¢arovym kodem.

Podatelna — misto, kde se pfijimaji a eviduji dokumenty doru¢ené KrU JMK bez ohledu na
formu doruceni

Priorace — ptipojeni star$iho spisu k nov¢ zaloZzenému spisu v téze véci

Puvodce — kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl. Pro ucely této smérnice je pivodcem
minén KrU JMK.

Skarta¢ni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpiisob, jakym se
S dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni.

Skarta¢ni lhiita — doba, po kterou dokument zdstava ulozen u plivodce. Zaéina plynout
V roce nasledujicim po vyiizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Spis — souborny ufedni dokument tykajici se jedné véci, tvofeny vétsim poctem dorucenych
nebo vytvofenych dokument


http://sharepoint/ginis/default.aspx

Spisova znacka (zkratka ,,SpZn“) — evidencni oznaceni spisu. Skladd se z pismene S
(,,spis®), €. j. inicia¢niho dokumentu a zkratky vyfizujiciho odboru (napi. S-JMK 12345/2006
OZP)

Spisovna centralni — slouzi k ukladani dokumentt, které jiz nejsou zapotiebi pro béznou
provozni ¢innost odbord. Dokumenty zde ziistdvaji ulozeny do provedeni skarta¢niho fizeni.
Spisovna priruéni/registratura — slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro béznou
provozni ¢innost odborti. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu nejvyse 3 let od jejich
vyftizeni, resp. uzavieni.

Spisovy a skartacni plan — schéma pro oznacovani a uklddani vyfizenych a uzavienych
dokumenti/spisti s uvedenim spisovych znaki, skarta¢nich znakt a skarta¢nich Ihat (viz kap.
2.10).

Spisovy (ukladaci) znak — oznaceni vécné skupiny dokumentl (podle obsahu) podle
spisového planu ptivodce

Vypravna — misto, kde se zasilky vybavuji nalezitostmi k odeslani, je souéasti podatelny
K odesilani digitalnich dokumentt slouzi elektronicka vypravna (e-vypravna).

Zpracovatel — osoba, ktera vyfizuje ptijaty (cizi) dokument/spis nebo vytvati vlastni

1.5 Souvisejici dokumentace

— zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist

— vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

— zékon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi

— zakon €. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti, ve znéni pozdé&jsich predpist

— vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a o registrech utajovanych
informaci

— zékon ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zdkont (krizovy
zékon), ve znéni pozdéjsSich predpist

— nafizeni vlady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zdkona €.
240/2000 Sb., o krizovém ftizeni a 0 zméné nékterych zakont (krizovy zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist

— zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych zakonl (zékon o
elektronickém podpisu), ve znéni pozd¢jSich predpist

— vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

— zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozd¢jSich predpisti

— vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozd¢jSich predpisi

— zékon €. 129/2000 Sb. o krajich (krajské ztizeni), ve znéni pozd¢jsich predpisii

— zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpisii

— zékon €. 29/2000 Sb., o poStovnich sluzbach a o zméné né&kterych zdkont (zakon o
postovnich sluzbach), ve znéni pozd¢jsich predpisii

— zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a 0 zméné nekterych zakoni, ve
znéni pozdéjsich predpist

— zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozd¢jsich predpist

— zakon ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozd¢jSich predpist

— 3/INA-VOK Vyrizovani petic

— 43/INA-VOK VyFizovani stiznosti




46/INA-VOK Zpracovani ucetnictvi

71/INA-VOK Protikorupcni linka Jihomoravského kraje
9/INA-KrU Rizeni dokumentace

12/INA-KrU Svobodny piistup k informacim
34/INA-KrU Prirucka kvality

54/INA-KrU Obéh uicetnich zdaznamii

4/INA-KrU Podpisovy rad

66/INA-KrU Utajované informace

28/INA-KrU Ochrana osobnich vdajii

58/INA-KrU Kartotéka externich subjektii

142/IRA Rozhodnuti, ktervm se stanovi pravidla a lhity procesu mezirezortniho
piipominkového Fizeni na KrtU JMK

Postovni podminky Ceské posty, s. p.

uzivatelské ptirucky SSL GINIS (soucast programu)

2 SPISOVY RAD

2.1 Prijem dokumentii a zasilek

1.

211

Piijem dokumenti a zasilek adresovanych KrU zajistuji v souéinnosti
S jednotlivymi odbory a odd€lenim krizového fizeni a obrany OKH (ochrana
utajovanych informaci) tato pracovisté:

- Centralni podatelna, Zerotinovo namé&sti 3/5, mistnost ¢&. 7

- Podatelna 2, Cejl 73, mistnost ¢. C_043

- Podaci misto pro vefejnost, Zerotinovo namésti 3/5, vratnice

- Detasovana pracovisté odbori

- E-podatelna na adrese posta@kr-jihomoravsky.cz a na portalu JMK

http://poe.gordic.cz/KUJM/
- Datova schranka Jihomoravského kraje (identifikator: x2pbqzq)

Podatelna ptijima dokumenty a zasilky uréené pro veskeré¢ organy JMK (ZJMK,
RIMK, hejtman, KrU a zvlastni organy zfizované hejtmanem podle zvlastniho zdkona
pro vykon pfenesené plisobnosti), s vyjimkou podani doru¢enych piimo na odbory.

Pfijem analogovych dokumentii
Podatelna pfijima dokumenty a poStovni zasilky urené JMK a jeho organiim
uvedenym v ¢l. 2.1.2.

Podatelna piijimé dale dokumenty a postovni zésilky urcené témto subjektlim:
— Sprava a udrzba silnic Jihomoravského kraje

Vinai'sky fond CR

— Kanceldt JMK pro meziregionalni spolupraci

— Multifunkéni centrum zdmek Lednice

Postovni zasilky jsou doru¢ovany Ceskou postou, S. p. piimo na centralni podatelnu
KrU kazdy pracovni den mezi 7 a 8 hod. Dodaci postou pro KrU je Posta Brno 1. Pro
pfijem posStovnich zasilek plati ustanoveni zdkona ¢. 29/2000 Sb., o posStovnich


mailto:posta@kr-jihomoravsky.cz
http://poe.gordic.cz/KUJM/

4.

10.

sluzbach a o zméné¢ nékterych zakonll (zdkon o postovnich sluzbach), ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

Ptevzaté postovni zasilky se rozttidi na:
— doporucené
— obycejné
— zasilky, které se neotviraji
— periodika
— zésilky adresované jinému pravnimu subjektu, ktery podatelnu pouziva jako
dorucovaci misto (napft. ptispévkova organizace kraje)
— podezielé

Pted otevienim posStovnich zdsilek provede podatelna kontrolu, zda vSechny zasilky
nalezi subjektim uvedenym v ¢l. 2.1.1.1 a 2.1.1.2. Zasilky uréené jinému adresatovi se
neoteviené vrati posté€ nejpozdéji nasledujici pracovni den.

U postovni zasilky, u niz bylo zjisténo poskozeni nebo bytek obsahu, se provede
reklamace dodani u dodaci posty. Reklamaci Ize provést do dvou pracovnich dni po
dodani zasilky na dodaci posté. Pfi pfijimani reklamace se pofidi pisemny zdznam
(tzv. Zapis pro vnitrostatni zasilky) o stavu reklamované postovni zasilky. Kopii
zdznamu vyda posta na pozadani ptejimajicimu pracovnikovi.

Je-li ditvodné podezieni, Ze u poStovni zasilky, kterd méa byt dodana, doslo ke vzniku
Skody, dorucovaci posta (povétreny pracovnik doruovaci posty) ji na Zadost adresata a
za jeho pfitomnosti otevie. O otevieni zésilky se pofidi pisemny zdznam, ktery se
ptipoji k poStovni zasilce. Je-li poStovni zasilka nasledné dodana, doruc¢ovaci posta na
pozadani vyda kopii zdznamu.

Podatelna otevird vSechny poStovni zasilky urené Jihomoravskému kraji a jeho
organiim vyjma nasledujicich:
— zasilky adresované hejtmanovi, naméstkim hejtmana, uvolnénym 1
neuvolnénym zastupitelim a feditelce (tzv. prezidialni)
— zasilky, u nichz je na prvnim misté uvedeno jméno adresata
— zasilky oznacené textem ,,do vlastnich rukou*
— zasilky obsahujici nabidky do vybérového fizeni na vetejné zakazky, tyto
obalky musi byt viditelné oznageny textem ,NEOTVIRAT*
— zésilky obsahujici utajované informace
— zésilky oznacené slovy ,,PROTIKORUPCNI LINKA*
— podeztelé zasilky
— baliky

Zasilky ur¢ené subjektim uvedenym v ¢l. 2.1.1.2, podatelna neotvira, ani neeviduje.
Doporucené zésilky piedd oproti podpisu v soupisce doporucenych zasilek
povefenému pracovniku ptislusného subjektu.

Zasilky uréené OS a KZU centralni podatelna neotvird. Tyto zasilky pieda
pracovniku ODHS povétenému jejich piedani na Podatelnu 2.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Osobné doruc¢eny dokument potvrdi piebirajici pracovnik podacim razitkem a svym
podpisem na stejnopisu nebo kopii dokumentu, ma-li jej podavajici k dispozici.
Podany dokument jiz nelze vratit zpét podateli. Kopie dokumenti podatelna
nezhotovuje.

Dorucené baliky se na podatelné¢ neoteviraji. Pracovnik podatelny je zapiSe do
dorucovaci knihy, kde poznamena datum doruceni, odesilatele, podaci ¢islo, adresata
(odbor) a balik pfeda na odbor oproti podpisu povéienému pracovnikovi ptislusného
odboru. Pokud se v baliku nachazi podani, je zacvidovano na odboru. Pokud balik
obsahuje fakturu, pfeda ji adresat na podatelnu k zaevidovani.

Zasilky obsahujici utajované informace jsou oznaceny slovy:
— Prisné tajné
— Tajné
— Duvérmné
Vyhrazené
Zvlastni skuteénosti - zkratka ZS
Tyto zasilky jsou zasilany ve dvou do sebe vloZenych obéalkach. Podatelna smi otevfit
pouze prvni (svrchni) obalku. Druhd (vnitini) nesmi byt oteviena.

Doruceni zésilky obsahujici utajované informace je neprodlené oznameno
Bezpecnostnimu fediteli nebo v jeho neptfitomnosti jim povétené osobé. Bezpecnostni
reditel nebo jim povéfena osoba zajisti zaevidovani a ptredani zpracovateli. Stejnym
zpiisobem bude postupovano u zésilek takto oznacenych a adresovanych jmenovité.

O poskozeni nebo otevieni obalek u zasilek obsahujici utajované informace nebo
zvlastni skute¢nosti informuje podatelna poveéifenou osobu OKH a zhotovi pisemny
zaznam.

Pti otevieni zasilky, kterd neméla byt oteviena, se tato zésilka pfeda pifimo adresatovi
nebo se mu odesle v jiné obdlce s privodnim vysvétlenim a pivodni obalkou.

Podeziel¢ zasilky vykazuji nékteré z uvedenych znak:

— obal zasilky nese stopy neznamych latek

— ze zasilky unika neznama kapalina nebo se sype neznama latka

— ze zasilky tréi ven pfetrZzené draty, hlinikova félie nebo nité

—  zasilka zapacha

— na obalu zasilky je oznaceno, zZe obsahuje nebezpecnou latku

—  ze zésilky se ozyvaji podezielé zvuky

— je zteymé, Ze obal byl otevien a opé€t zalepen

—  zasilka je ofrankovana vétsSim poctem znamek nebo znamky chybi, resp. nejsou
poStou oznaceny

—  zésilka je nadmérné zabezpecena lepicimi paskami, samolepkami atd.

—  zasilka nese napisy jako Personal - Do vlastnich rukou, Confidential - DGvérné,
Fragile - Kiehké nebo je oznacena jako ,,0Osobni, ,,Duveérné* apod.

— zpatecni adresa nesouhlasi s mistem odeslani na razitku

— zasilka ma nepfesnou adresu, v adrese jsou pouzity nespravné tituly, nespravné
napsan¢ jméno nebo je beze jména

— objevuji se chyby v jednoduchych slovech



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

— k podpisu byl pouzit zjevné zkresleny rukopis

Pokud zésilka vykazuje jeden nebo vice z uvedenych znakl, nesmi byt oteviena.
Pokud jiz doslo k otevieni, zbyte¢né se s ni nemanipuluje a nedotyka se ji, k obsahu se
necichd. Zamezi se piistupu dalSich osob k zasilce. Neprodlen¢ se uvédomi nadfizeny
pracovnik, ktery rozhodne o dalsim postupu. V pfipad¢ nutnosti se piivold pomoc
Policie CR nebo Hasigského zachranného sboru JMK.

Po otevieni zasilek se obalky ptipojuji ke vSem zésilkam a o jejich vyfazeni rozhoduje
zpracovatel. Obalky u dokumentii je nutné ponechat i po jejich vyfizeni v téchto
piipadech:
— Je-li vsouladu s jinym pravnim pfedpisem dorucovan puvodci do vlastnich
rukou
— je-li to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo
kdy byl ptivodci dorucen jinym zplisobem
— jsou-li udaje na ni uvedené rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele
— jde-li o zasilku s dodejkou
— jde-li o zasilku vracenou jako nedoruéitelnou nebo anonymni
— neni-li dokument datovan nebo kdyz se datum na dokumentu znaéné rozchézi
s datem na poStovnim razitku
— upetic, stiznosti, oznameni a podnétl
— jde-li o dokumenty utajovanych informaci nebo zvlastnich skute¢nosti
— je-li PID nebo otisk podaciho razitka na obalce

Z otevienych zasilek se vyttidi dokumenty:
— které nepodléhaji evidenci dle prilohy ¢. 3
— které podléhaji samostatné evidenci — viz kap. 2.2

Pti otevirani zésilek se zkontroluje, zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény pocet
a druh ptiloh se skutecnym stavem.

Dokumenty se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka. Vzor podaciho razitka
je v priloze ¢. 2. Podaci razitka odborti pouzivaji v oznaceni nazev odboru. Podacim
razitkem disponuji: centralni podatelna, podaci misto, podatelna 2, detasovana
pracovisté KrU a piislusné odbory. Podaci razitka jsou &islovana a jejich evidenci
vede OKR - ODHS.

Podaci razitko se umisti do zahlavi nebo na jiné vhodné misto dokumentu tak, aby
nepiekryvalo text ani razitka ¢i podpisy nebo Stitek s PID. Pokud dokument neni
mozné oznacit (Ufedni listiny, smlouvy), umisti se podaci razitko na obalku nebo na
Cisty list papiru, ktery se s dokumentem pevné spoji (napft. seSivackou).

Na dokumenty se nalepi Stitek s PID. Pro umisténi Stitku s PID se pouZziji ustanoveni
ptedchozich dvou ¢lanki analogicky.

Dokumenty odeslané jako original podle ¢l. 2.6.1.10 a vracené zpét (napt. vykazy,
tabulky, vracené spisy) podatelna opatii podacim razitkem, nacte do SSL GINIS
pivodni PID dokumentu a ptidéli odboru, ktery dokument odesilal. Tim se dokument
uvede zpét do obéhu.
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217.

28.

29.

30.

212

Dokumenty doruéené na podatelnu se eviduji v SSL GINIS. Podatelna eviduje tyto
zékladni udaje o analogovém dokumentu:

— zpusob doruceni

— druh zasilky (obycejna, doporucend)

— adresa odesilatele

— datum odeslani (uvedené v postovnim razitku)

— pocet listi dokumentu

— pocet piiloh

— udoporucenych zasilek podaci Cislo a podaci postu

Noveé podanému dokumentu podléhajicimu evidenci v SSL GINIS piid€li podatelna
Cislo jednaci. Tvar ¢isla jednaciho je popsan v ¢l. 2.2.4.

Pokud je jeden dokument adresovan vice adresatim (odborim KrU, apod.) zhotovi
podatelna jeho xerokopie, které zaeviduje v SSL GINIS pod €. j. originalu a piidéli je
vSem prisluSnym adresatim.

Zaevidovany dokument se piid€li v SSL GINIS odboru, kterého se tyka a vlozi se do
ptislusné ptrihradky odboru na podatelné.

Pokud byl dokument doru¢en mimo podatelnu (napf. pii osobnim jednani, na
sluzebni cesté, atp.) je pracovnik, ktery dokument takto ptfevzal, povinen zabezpecit
jeho neprodlené oznaceni a evidenci na odboru.

Piijem digitalnich dokumentu

Piijjem digitalnich dokumentii prostiednictvim elektronické podatelny nebo datové
schranky zajistuje centralni podatelna, pfipadné¢ podatelna 2. Obsah e-mailové
schranky elektronické podatelny a datové schranky se kontroluje a zpracovava
nejméné dvakrat denné, a to v 8 a ve 12 hod.

Obsah e-mailové schranky elektronické podatelny se pfed nactenim zprav do SSL
GINIS zkontroluje. Spam se vymaze. Nelfedni zpravy (nevyzadané nabidky, b&ézné
dotazy) se ptepoSlou odboru, kterého se tykaji.

Obsah e-mailové schranky elektronické podatelny a datové schranky se nacte
prostiednictvim modulu Podatelna do SSL GINIS. Doruceni zprav prostfednictvim
elektronické podatelny je odesilateli potvrzeno automaticky generovanym e-mailem
odesilanym z SSL GINIS. Toto potvrzeni je podepsiano uznavanym elektronickym
podpisem podatelny.

Dorucené e-mailové zpravy z elektronické podatelny a datové zpravy z datové
schranky se zpracovavaji v modulu Podatelna SSL GINIS. Prostfednictvim tohoto
modulu je zkontrolovana pfitomnost viru, ovéfena pfitomnost a platnost
elektronického podpisu, elektronické znacky a Casového razitka a citelnost zpravy.
Vysledek kontrol je ulozen do SSL GINIS. Original e-mailové ¢i datové zpravy je
ulozen v SSL GINIS. S takto zpracovanou zpravou se dale zachazi jako s béznym
dokumentem.



10.

2.13

Pokud elektronické podani obsahuje viry nebo je necitelné, obsluha podatelny jeho
piijeti odmitne. O odmitnuti el. podani a jeho diivodu je odesilatel uvédomen zpravou,
kterou odesle obsluha s uznavanym elektronickym podpisem.

Podatelna pfijima rovnéz digitalni dokumenty na nosi¢ich dat typu CD, DVD a
pamétovém médiu USB. CD a DVD musi byt ve formatu ISO 9660. Pamétové
médium USB musi mit systém soubori FAT16 nebo FAT32. Pro zpracovani
dokumenti z datovych nosic¢t plati ustanoveni ¢l. 2.1.2.4 a 2.1.2.5 analogicky.

Pokud dokument, doruceny prostiednictvim elektronické posty do osobni e-mailové
schranky pracovnika podléha evidenci, ulozi tento pracovnik celou e-mailovou
zpravu ve formatu .MSG (format zprav aplikace MS Outlook) a pieposle ji jako
ptilohu nové e-mailové zpravy na adresu elektronické podatelny JMK posta@kr-
jihomoravsky.cz. V ptredmétu zpravy musi byt uvedeno slovo ,.evidovat“ Podatelna
zajisti zpracovani takto predané zpravy stejnym zptsobem, jako kdyby byla dorucena
pfimo do e-mailové schranky elektronické podatelny, vcetné ovéteni platnosti
elektronického podpisu zpravy.

Pokud dokument, doruceny prosttednictvim elektronické posty do osobni e-mailové
schranky pracovnika nepodléha evidenci (vViz priloha ¢. 3) odpovi na néj pracovnik
stejnou formou (tj. e-mailem). V ptipad¢, ze zalezitost nespada do jeho kompetence,
preda jej ve stejné formé k vytizeni pfisluSnému pracovnikovi ¢i odboru.

Digitalni dokumenty oznacuje PID automaticky SSL GINIS. O dokumentu se eviduji
udaje podle ¢l. 2.1.1.26. Nékteré z téchto udajti eviduje automaticky SSL GINIS, tyto
udaje je tieba zkontrolovat. Digitalni dokumenty se na podatelné netisknou.

Pokud je jeden digitalni dokument adresovan vice adresatim (odborim KrU, apod.),
zhotovi podatelna jeho digitalni kopie, které zaeviduje v SSL GINIS pod ¢. j. originalu
a pridéli je piislusSnym adresatim. Do téchto kopii se zkopiruji vSechny soucasti
originalu (tj. vSechny soubory).

Piijem ostatnich dokumentii

Podani dorucena faxem, telefonicky nebo ucinéna ustné piebiraji sekretariaty vSech
odbort KrU, piipadné povéfeni pracovnici tdchto odbort a viechny sekretariaty UCZ.
Fax nebo zapis telefonického ¢i ustniho podani se bezodkladné pteda ptislusnému
adresatovi (odboru), ktery jej v piipadé, Ze se nejedna o dokument, ktery nepodléha
evidenci (viz priloha ¢. 3), oznac¢i kddem PID a zaeviduje do SSL GINIS.

Piijem dokumentt tykajicich se pfipominkovych fizeni se fidi rozhodnutim feditelky
117/IRA, kterym se stanovi pravidla a lhlity procesu mezirezortniho pfipominkového
fizeni na KrU JMK. .

Piijem zadosti o vypisy zrejstiikli vyddvanych prostfednictvim systému Czech
POINT pfijim4 pracovisté ,Informace,” umisténé v ptfizemi budovy Zerotinovo
namésti 3/5 a podatelna pracovisté Cejl 73. Zpracovani téchto zadosti se tidi prilohou

¢.9c).
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4. Zasilky oznacené textem ,,Globalni grant — Operacni program Vzdélani pro

konkurenceschopnost“ podatelna nepfijima. Takto oznacené zéasilky musi byt
doruceny osobné piimo ORR, ktery zajisti jejich fadnou evidenci.

2.2 Evidence

1.

6.

Kazdy ufedni dokument podléha evidenci. Dokumenty, které nemaji z hlediska KrU
JMK tiedni charakter, jsou uvedeny v priloze ¢. 3 a nepodléhaji evidenci.

Zakladni evidencni pomiickou je SSL GINIS. V oddélenych samostatnych evidencich
se eviduji pouze dokumenty vyslovné uvedené v této smérnici.

Kazdy dokument podléhajici evidenci v SSL GINIS se oznacuje PID a cislem
jednacim z jednotné fady generované automaticky SSL GINIS.

Cislo jednaci se sklada ze zkratky JMK, pofadového &isla dokumentu v SSL GINIS
lomeného rokem evidence dokumentu. Cislo jednaci (¢. j.) ma tvar napt. JMK
12345/2007. Za ¢islo jednaci se nesmi v korespondenci pouzivat zadny doplnék, tj.
zkratka odboru ¢i jméno zpracovatele.

O dokumentu se vedou v SSL GINIS tyto udaje:

a) PID

b) potadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentu (¢islo
jednaci)

c) datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoieni dokumentu; datem vytvoteni
dokumentu ptivodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd.
U doruceného dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni uvadi datum,
kdy je dokument dodan do datové schranky JMK nebo kdy je dostupny
elektronické podatelné.

d) adresa odesilatele; jde-li 0 dokument vytvofeny na KrU, uvadi se slovo ,,Vlastni®

e) Cdislo jednaci odesilatele, je-li uvedeno

f) pocet listi dokumentu v analogové podobé€, pocet listi nebo pocet svazki jeho
ptiloh v listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh

g) stru¢ny obsah dokumentu (véc)

h) oznaceni odboru, kterému byl dokument ptidélen k vyfizeni; pokud je urCena k
vyftizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno a piijmeni

1) zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi dokumentu v
analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazkl jeho ptiloh v listinné podobé; u
ptiloh v nelistinné podobé€ jejich pocet a druh, u dokumentu v digitdlni podobé
pocet ptiloh

J) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu

Uroven ptistupu dokumenttt v SSL GINIS (pole Piistup) musi byt nastavena na
hodnotu ,,Bézny dokument®. Jiné hodnoty trovné pfistupu je mozno pouzit pouze
v odivodnénych piipadech u konkrétné vymezenych skupin dokumentti (agend) a po
konzultaci s pracovnikem odpovidajicim za chod spisové sluzby KrU.

Omylem zaevidovany dokument, ktery nelze zadnym zpusobem opravit, se v SSL

GINIS stornuje. Dokument je timto vyfazen ze SSL GINIS, ale zdznam o ném
V systému zustava. Pfed stornovanim je nutné zadat do SSL GINIS davod storna.
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Storno je nevratna akce, po jejimz provedeni neni mozné S dokumentem dale
manipulovat.

8. Interni sdé€leni, které je soucasti spravniho fizeni a je vkladano do spisu, musi byt
oznaceno kodem PID a zaevidovano v SSL GINIS. O evidenci ostatnich internich
sdéleni rozhoduje vedouci pracovnik.

dokumentem pro vznik spisu nebo jsou jeho soucésti. Evidovana kopie musi byt
opatfena vlastnim kodem PID a zaevidovana v SSL GINIS, aby byla zajisténa jeji
vazba na matef'sky dokument (funkce Kopie).

10. Pro evidenci utajovanych informaci a zvlastnich skutecnosti je veden jednaci protokol,
manipulaéni kniha, dorucovaci kniha a z4ptj¢ni kniha. Tyto administrativni pomiicky
vede povétena osoba.

11. Potizovani kopii, opist, prekladi a vypisi z dokumentli, obsahujicich utajované
informace se fidi ustanovenimi vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci. Opis, kopie nebo vypis z dokumenti
obsahujicich zvlastni skute¢nosti se fidi ustanovenimi nafizeni vlady ¢. 462/2000 Sb.,
k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zdkona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o
zméng nékterych zédkont (krizovy zakon), ve znéni pozdé¢jsich predpisi.

12. V8echny dorucené faktury eviduje podatelna. Faktury jsou oznaceny otiskem podaciho
razitka a §titkem PID a evidovany do SSL GINIS. Cislo jednaci se jim nepiidéluje.
Faktury, dorucené elektronicky jsou vytiStény. Pieddvany jsou povéfenému
pracovnikovi OE, ktery odpovida za jejich tadné zpracovéani podle zvlaStniho
predpisu.

13. Evidenci interni dokumentace vede IA v samostatné evidenci, ve které se uvadi:
eviden¢ni Cislo INA, resp. IRA, ndzev, datum ucinnosti a zpracovatel.

14. Evidenci vydanych zapisovych listki vede OS v samostatné evidenci, ve které
se uvadi: evidenéni ¢islo, jméno, piijmeni a adresa uchazeCe a datum vydani.
Evidenéni pomiicka pro dany kalendaini rok je zaevidovana do SSL GINIS jako celek
pod jednim ¢. j.

15. Evidenci dokumentti doru¢enych na Protikorupéni linku Jihomoravského kraje
(vCetn¢ pisemnych zaznamu o podnétech piedanych telefonicky a podnéta doruc¢enych
na e-mailovou adresu protikorupéni linky) a dokumentli, vzniklych z ¢innosti
protikorup¢ni linky, vede povefeny pracovnik protikorupcni linky v podacim deniku.
Tyto dokumenty nepodléhaji evidenci v SSL GINIS.

2.3 Rozdélovani a obéh

1. Rozdé€lovani dokumenti dorucenych na podatelnu provadi podatelna podle toho, ¢eho
se dany dokument vécné tyka. Analogové dokumenty podatelna vlozi do piihradek
prislusnych odbort, odkud jsou piebirany povéfenym pracovnikem piislusného
odboru, a to nejdiive v dob¢ od 11:00 hodin. Denni tisk lze vyzvednout na podatelné
od 7:30 hodin, ¢asopisy od 10:00 hodin.

12



10.

11.

12.

Evidované digitalni dokumenty jsou z podatelny piebirany v pouze digitalni podobé
v SSL GINIS.

PoStovni zasilky vécné nalezejici ZIMK, RIMK, vyborim ZJMK, komisim
RJIMK nebo jejich ¢lenim (s vyjimkou UCZ, ktefi maji samostatné ptihradky na
podateln¢), pieda podatelna OKH. OKH zajisti piedani korespondence adresatovi.
Korespondence urcena RIMK ¢i ZJMK bez uvedeni konkrétniho jména clena RIMK
¢i ZJMK je oteviena na OKH a piedana piislusnym ¢lenim RIMK, ptip. ZIMK.

Postovni zasilky, které se neoteviraji (na jméno) a jsou zaslany obyc¢ejné, podatelna
pieda prislusnému adresatovi. Pokud adresat po otevieni zasilky zjisti, Ze se jedna o
dokument podléhajici evidenci, dokument zaeviduje nebo jej pieda k evidenci.

Postovni zasilky, které se neoteviraji (na jméno) a jsou zaslany doporucené nebo
na dodejku, jsou zapsany do dorucovaci knihy, kde se eviduje datum doruceni,
odesilatel, podaci Cislo, adresat (odbor). Zasilky jsou poté vydany oproti podpisu
poveéfenému pracovnikovi odboru, ktery je pfedd adresatovi. Pokud adresat po
otevieni zasilky zjisti, ze se jedna o dokument podléhajici evidenci, dokument
zaeviduje nebo jej pieda k evidenci.

Postovni zasilky urcené subjektim uvedenym v ¢l. 2.1.1.2 podatelna vlozi do
ptihradek téchto organizaci.

Stiznosti a petice se po evidenci do SSL GINIS ptedavaji OKP, ktery je po
zaevidovani do evidence stiZnosti a petic predd k vyfizeni ptisluSnému odboru.

PoStovni zasilky tykajici se protikorupéni linky se pfedaji pfimo poveéfenému
pracovnikovi protikorupéni linky.

Pfedavani a ptebirani dokumentti evidovanych v SSL GINIS se dé&je autorizované (tj.
s jednoznacnou identifikaci osob, které si dokument pifedaly). Pfedavani dokumentd,
které nejsou zaevidovany v SSL GINIS se déje oproti podpisu v piislusné evidenci,
ptipadné predavacim protokolem. Bez autorizace v SSL GINIS nebo bez potvrzeni
podpisem nelze predat zadné dokumenty podléhajici evidenci.

Povéteny pracovnik odboru zkontroluje, zda souhlasi fyzicky prebirané zasilky se
zdaznamem v SSL GINIS a zda pfislusi danému odboru. Na pifipadné nesrovnalosti
upozorni pracovniky podatelny, kteti zajisti napravu. Poté dokumenty autorizované
pievezme.

Povéfeny pracovnik odboru na podatelné¢ zkontroluje v dorucovaci knize zasilek na
jméno, zda pro odbor, ke kterému néleZi, nejsou piipraveny zasilky na jméno. Pokud
ano, vyzada si tyto zasilky od pracovnikii podatelny a potvrdi pievzeti svym podpisem
Vv dorucovaci knize.

Povéfeny pracovnik odboru provede na svém pracovisti doevidovani prevzatych

dokumenti. Zkontroluje, pfipadné¢ opravi a doplni do SSL GINIS zejména udaje o
odesilateli, pfedmétu podani (Véc), rozsahu (pocet stran a listi) a pfilohach (viz 2.2.5).
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Vyplni povinné polozky v podacim razitku na dokumentu, tj. ¢.j., pocet listd
dokumentu, pocet ptiloh a pocet listh ptiloh.

13. Povéieny pracovnik odboru rozdéli dokumenty dle pokynt VO pracovnikim, do

jejichz kompetence vécné nalezi (zpracovatel). Prostiednictvim SSL GINIS se
dokumenty pfidéli uréenym pracovnikim. Podani, kterd odboru nepfislusi, jsou
autorizované predana ptislusnému odboru.

14. Za bezpecné ulozeni dokumentu odpovidd pracovnik, ktery dokument autorizované

pievzal, a to po celou dobu, po kterou méa dokument v drzeni.

2.4 Vyrizovani

1.

Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci se spoji ve spis. V SSL GINIS se spis tvoii
vzajemnym spojovanim dokumentli prostfednictvim metadat. Fyzicka podoba spisu
musi odpovidat zaznamu v SSL GINIS.

Soucastmi spisu jsou podani, vyfizeni, ufedni zdznamy, stanoviska a interni sdéleni
podle zvlaStniho ptedpisu, pfilohy, origindly vyfizeni, dodejky, pomocny materidl,
soupis vlozenych dokumentd a spisova obalka. Spis predstavuje vazbu mezi
dokumenty, které jsou v ném zafazeny. Pii praci se spisem (pfedani, vyfizeni, ulozeni,
vyrazeni atd.) dochdzi ke shodné manipulaci se vSemi vlozenymi dokumenty. Pro tyto
dokumenty plati zakladni eviden¢ni atributy spisu (spisovy znak, skarta¢ni znak a
lhita, zptisob vyfizeni, atd.).

Zpracovatel, kterému je predan dokument, zkontroluje, zda v pfedmétné véci jiz
nebyly zaevidovany dokumenty ¢i vytvoren spis. Zjisti-li se, Ze v téZe zaleZitosti byly
Jiz zaevidovany nejméné 2 dokumenty, piipoji se novy dokument k predchozim a
vytvoii se spis. Pokud jiz v dané véci spis existuje, novy dokument se do né&j po
zaevidovani vloZzi.

Ve vécech tykajicich se spravniho fizeni podle zadkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad ve
znéni pozdéjsich predpist se spis zakladd povinné v kazdé véci ihned pii zpracovani
inicia¢niho dokumentu.

Pokud bylo v téze véci jiz v minulosti jednano a vydano rozhodnuti, pfipoji se
predchéazejici spis knovému a stane se jeho soucdsti. Tento postup se nazyva
priorace. Po vyfizeni se jiz piedchazejici (tzv. priorovany) spis neodpojuje.
Dokumenty ptvodniho (priorovaného) spisu si zachovévaji své piivodni ¢islo jednaci
a puvodni spisovou znacku. Priorace se provede rovnéz v SSL GINIS.

Zakladnim eviden¢nim udajem spisu je spisova znacka. Spisovou znacku vygeneruje
pfi zalozeni spisu SSL GINIS. Spisovou znacku je mozné rozsifit o zkratku jména
zpracovatele. Dokumenty, které¢ jsou soucasti spisu, jsou i nadale oznaceny svym
puvodnim cislem jednacim, pod nimz byly evidovany do SSL GINIS. Spis muze
obsahovat vice c¢isel jednacich, spisova znacka je vSak spolecnd pro vSechny
dokumenty vlozené do spisu.

Kazda soucast spisu musi byt fadné zaevidovana (neni-li uvedena v priloze ¢ 3).
Pomocny material, ktery je podkladem pro vydani rozhodnuti ve spravnim fizeni
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

(napf. kopie ze spisu prvoinstan¢niho organu), se spoji a zaeviduje jako jeden
dokument.

Kazdému spisu je pii zalozeni vytisténa ze SSL GINIS spisova obalka, ktera obsahuje
udaje zadané pii evidenci Spisu. Spisova obalka tvoii titulni list spisu.

Soucasti kazdého spisu je soupis vlozenych dokumentli nebo spisti. Tento soupis Se
tiskne ze SSL GINIS po uzavieni spisu (tzv. sbérny arch).

.....

.....

fyzické dokumenty (analogové ¢i digitalni), oznacené 2 rtiznymi PID. Vazba mezi
obéma dokumenty musi byt provedena v SSL GINIS.

Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem nez odeslanim v listinné podobé (pii
osobnim kontaktu, telefonicky), ucini se o tom zaznam do pfislusného pole SSL
GINIS (na karté Odeslani, sloupec Druh odeslani). Jde-li o analogovy dokument, ucini
se o tom rovnéz zaznam na dokumentu nebo jeho obalu.

Vyftizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvéleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Zdznam o zpisobu vyfizeni se
provede i do SSL GINIS.

Pii vyfizeni oznaéi zpracovatel dokument ¢&i spis spisovym (ukladacim) znakem,
skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhitou ze spisového a skartaéniho planu podle kap.
2.10 této smérnice.

Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech
dokumentti patficich do spisu. Vyjimani dokumentl z uzavieného spisu je
nepfipustné. Datum uzavieni se vyzna¢i na spisovou obalku a provede se v SSL
GINIS. O datu uzavieni spisu rozhoduje zpracovatel, ktery tak ucini neprodlen¢,
jakmile to umozni povaha véci, které se spis tyka. Udaj o vyfizeni dokumentu nebo
uzavfeni spisu ma pfimy vliv na dobu uloZeni dokumentu/spisu na KrU (viz 2.10.9).

Nejpozdéji pii vyfizeni dokumentu ¢i uzavieni spisu se dorucené digitalni
dokumenty pievedou do podoby analogové, tj. vytisknou se. Kazdému takovému
dokumentu se ze SSL GINIS vytiskne privodka, obsahujici PID a informace o
platnosti elektronického podpisu, kterd se sdokumentem pevné spoji (napf.
seSivackou). V piipadé potreby je mozno prevést dokument i metodou autorizované
konverze dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokumentti, ve znéni pozdéjSich predpisu.

NaleZitosti a zpusob vyhotovovani vlastnich dokumentt jsou uvedeny v kap. 2.5.

Pii uzavienim spisu zpracovatel zkontroluje, zda fyzicky stav spisu odpovida jeho
zdznamu v SSL GINIS, tj. zda je spis kompletni a vSechny jeho soucasti jsou fadné
zaevidovany a oznaceny. Je vytiS§tén soupis vlozenych dokumentt (dle ¢l. 2.4.9) a
dokumenty jsou podle néj uspotadany. Spisovy znak spisu s pfislusSnym skartaénim
znakem a skarta¢ni lhiitou se vyznaci na spisové obalce (pokud neni jiz vytistén).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Pii ztrat¢ dokumentu nebo spisu sepiSe zpracovatel GFedni zaznam o ztraté a pridéli
mu cislo jednaci. Tento zaznam podepisuje VO. Nasledné se tento zdznam zalozi na
misto ztraceného dokumentu.

Utajovanou informaci nebo zvlastni skutefnost miize vyfizovat a seznamovat se
S ni pouze osoba urcena RKrU.

S dokumenty oznacenymi slovy ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE* se mtze
seznamovat jen osoba, kterd jej nezbytné potiebuje k vykonu své funkce, k pracovni
nebo jiné obdobné ¢innosti. Jiné osobé miize byt takovy dokument poskytnut pouze se
souhlasem piivodce a za jim stanovenych podminek. S takovym dokumentem se

naklad4d tak, aby se s nim nesezndmila neopravnénd osoba. OznacCovat vlastni
dokumenty textem ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE* neni dovoleno.

Vytizovani dokumentd tykajicich se grantovych schémat, globalnich granti a
dokumentt, zasilanych jménem hejtmana a feditelky se fidi ptisluSnymi ustanovenimi

prilohy ¢. 9.

Petice, stiznosti a zadosti o informace se vyfizuji podle pokynt stanovenych internimi
ptredpisy Jihomoravského kraje (viz kap. 1.5).

Dokumenty dorucené na protikorup¢éni linku se vyfizuji v souladu s pfislusnym
internim pfedpisem Jihomoravského kraje (viz kap. 1.5).

2.5 Vyhotovovani dokumenti, podepisovani a uzivani razitek

1.

Pro vyhotovovani pisemnych dokumentii se uzivd vzori umisténych na intranetu
v sekci Vzory pisemnosti na adrese
http://intranet/\VVzory%20psemnost/FormsAllltems.aspx. Je nutné rozliSovat, zda je
dokument vyhotovovan v samostatné ¢i pienesené pusobnosti. Dokumenty musi
spliiovat ustanoveni § 70 zédkona €. 129/2000 Sb. o krajich (krajské ztizeni).

Naélezitostmi dokumentu jsou:
- zahlavi
- (Cislo jednaci
- datum podpisu
- pocet pfiloh, u analogovych dokumentt také pocet listi ptiloh nebo pocet
svazkl ptiloh
- pocet listlh dokumentu
- jméno, pfijmeni a funkce 0soby povétené podpisem

V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi bud c¢islo jednaci doruceného
dokumentu (pokud jej obsahuje) nebo datum uvedené na podani, na které se odpovida
(kolonky ,,Vas dopis zn.* a ,,Ze dne®).

Dokumenty se vyhotovuji v analogové podobé. Dokumenty, které jsou urceny

k elektronickému odeslani se vyhotovuji paraleln¢ i v digitalni podobé.
Stejnopis analogového dokumentu, ktery se zaklada do spisu, je oznacen PID.

16


http://intranet/Vzory%20psemnost/FormsAllItems.aspx

6. Podepisovani dokumenttl se idi smérmici 4/INA-KrU Podpisovy idd. Jsou-li na
dokumentu dva podpisy, vlevo se podepisuje pracovnik funkéné vyssi, vpravo
pracovnik funkéné nizsi.

7. Podepisovani dokumentt hejtmanem nebo feditelkou se fidi prilohou ¢. 9 a).

8. Dokumenty v digitalni podob¢ se podepisuji uznavanym elektronickym podpisem dle
zékona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o0 zméné nékterych zékont (zakon
o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich piedpist pii zachovani pravidel danych
smérnici 4/INA-KrU Podpisovy Fdd.

9. Dokumenty v digitalni podobé podepsané uznavanym elektronickym podpisem se
opatiuji kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

10. Digitalni dokumenty se ukladaji do SSL GINIS jako tzv. elektronicky obraz
dokumentu ve formatu PDF/A. Kromé& toho mohou byt ulozeny paralelné i v jinych
datovych formatech.

11. Razitko musi odpovidat pouzitému typu dokumentu. Razitko se umistuje nad
vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej neptekryvalo. Kulata razitka se umist'uji doprostied
pod textovy sloupec. Podrobnosti tykajici se pouzivani razitek stanovuje smérnice
4I\NA-KrU Podpisovy 7dd.

12. Dokumenty, které jsou vystupem z informacnich systémi podle zédkona ¢. 108/2006
Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdé&jSich piedpisti a zakona 111/2006 Sb., 0
pomoci V hmotné nouzi, ve znéni pozd&jSich piedpist a generuji se pfimo z téchto
systémil, maji ipravu pouzivanou témito systémy.

13. Uprava dokumentd obsahujicich utajované informace se #idi zakonem ¢&. 412/2005 Sb.,
o ochrang utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpisobilosti ve znéni pozdéjsich
pfedpisli a vyhlaskou €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe€nosti a o registrech
utajovanych informaci. Uprava dokumentii obsahujicich zvlastni skutenosti se ¥idi
zékonem ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zmeéné nékterych zékonil (krizovy
zakon), ve znéni pozdéjsich predpist a natizenim vlady ¢. 462/2000 Sh., k provedeni
§ 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné
nékterych zakont (krizovy zdkon), ve znéni pozdéjsich predpist

2.6 Odesilani dokumentu

2.6.1 Odesilani analogovych dokumenti

1. Odesilani analogovych dokumentli prostiednictvim Ceské posty, s. p. provadi
vypravna, ktera je soucasti podatelny.

2. PoStovni pfepravou jsou odesilany pouze dokumenty, jejichZz povaha neumoziiuje

odeslani datovou schrankou, dokumenty, jejichz adresat nedisponuje aktivni datovou
schrankou a trojrozmérné predméty.
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10.

11.

12.

Zpracovatel dokumentu zkontroluje u odesilaného dokumentu, byla—li vyhotovena
vSechna pfedepsana nebo pozadovana vyhotoveni, jsou-li piipojeny vSechny piilohy
urcené k odeslani a obsahuji-li v§echny nalezitosti (podpisy, razitka).

Postupuje-li se doru¢eny dokument jinému organu pro nepfisluSnost, postoupi se ve
form¢, v jaké byl dorucen.

Zasilky obsahujici evidované dokumenty se vytvaii v SSL GINIS. Zpracovatel nebo
povereny pracovnik odboru zad4a do SSL GINIS udaje potitebné k odeslani zasilky:
adresat (z kartotéky externich subjektt systému GINIS)

- PID zasilky (viz 2.6.6)

- zpusob odeslani (napt. datova schranka, posta, e-vypravna, osobn¢, apod.)

- druh zasilky (napf. obycejné psani, cenny balik, apod.)

- doplitkkové sluzby (napt. dodejka, do vlastnich rukou, ulozit jen 10 dni, apod.)

- typ obsahu (napf. original, stejnopis atd.)
Veskeré udaje musi odpovidat zvolenému druhu zésilky a zplsobu odeslani. Pfi
kombinaci druhu zasilky a dopliikovych sluzeb je u postovnich zésilek nutno vychazet
ze sluzeb poskytovanych Ceskou postou, s. p. Zvolenému druhu zasilky musi u
postovnich zasilek odpovidat i pouzita obalka.

Zasilky se opatiuji kodem PID, ktery je mozné automaticky generovat ze SSL GINIS
a vytisknout na obalku nebo zadat ze $titku, ktery je nasledné nalepen na zasilku. U

zasilek odesilanych s dokladem o doruceni (dodejkou) se PID nalepi nebo opise na
dodejku.

Pokud se odesila vice analogovych dokumenti témuz adresatovi bez dokladu o
doruceni, sdruzi se do jediné zasilky (obalky). Sdruzeni se provede i v SSL GINIS.

Pokud se odesila vice analogovych dokumentl témuz adresatovi s dokladem o
doruceni (dodejka, doruc¢enka) odesilaji se samostatn€. Maximalni hmotnost zésilky
zaslané na dodejku muze Cinit 2 kg.

Pokud se odesila zasilka do zahraniéi, je nutné vybrat v SSL GINIS takovy druh
zasilky, ktery ma oznaceni ,,do zahrani¢i.*

Pokud se odesila original dokumentu, zada se tento tdaj i do SSL GINIS (tzv. ptiznak
originalu). Dokument odesilany jako original je nejdiive nutné vyjmout ze spisu v SSL
GINIS. Odeslanim originalu je dokument v SSL GINIS automaticky vytizen. Totéz
plati i pro odesilani originalu spisu. Pokud se dokument ¢i spis odeslany jako original
vrati zpét, postupuje se podle ¢l. 2.1.1.25.

Tisk obalek je mozno provést ze SSL GINIS. Tiskovou sestavu je nutno zvolit podle
druhu zasilky, pasobnosti, zvolenych postovnich sluzeb a typu pouzité tiskarny. Tisk
musi piesné vyplnovat vSechna pole obalky. Pokud tomu tak neni, nebyla zvolena
spravna tiskova sestava, typ tiskarny nebo byla pouzita jina obalka neZz odpovida
danému typu zasilky. Vzory psani adres na obalku jsou v priloze ¢. 4.

Obalka zasilky odesilané do zahrani¢i s dokladem o doruceni (dodejkou) musi byt

minimalné¢ formatu C5 (162 x 217 mm). K t€émto zasilkam je tfeba vyplnit zvlastni
dodejku (rizova dodejka — k dostani na podateln¢) a nalepit ji na obalku zasilky. Tato
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dodejka musi kromé¢ adresy odesilatele a adresata obsahovat PID zasilky (nalepeny
nebo opsany). Sluzbu dodani do vlastnich rukou adresata umoziuji pouze nékteré
staty, je proto nutné ped odesldnim zasilky ovéfit v Potovnich podminkach Ceské
posty, S. p., zda zem¢ adresata tuto sluzbu poskytuje. Doporucené postovni zasilky do
ciziny se odesilaji bez rizové dodejky.

Postovni zasilky se soustied’uji u povétenych pracovnikil jednotlivych odbort, ktefi je
odnasi na podatelnu k vypraveni. Zasilky ¢leni RIMK a ZJMK je nutno ptredavat
oddélené od zasilek KrU.

Doporucené zasilky a obycejné zasilky ve spravnim fizeni piebird podatelna
automaticky nactenim koédu PID zasilky do modulu Vypravna. Obycéejné zasilky
ptebird podatelna v SSL GINIS od povéfené¢ho pracovnika odboru autorizované
zadanim hesla. Timto zplGsobem budou obycejné zasilky v SSL GINIS piedany
minimaln¢ jednou tydné (dle mnozstvi odesilané obycejné posty) v dobé od 8 do 8:30
hod na podatelné.

Pokud mé& byt poStovni zasilka odeslana nasledujici pracovni den, musi byt
odevzdana na podatelnu takto:

Pondéli  do 15:00 hod.

Utery do 14:00 hod.

Stireda do 15:00 hod.

Ctvrtek  do 14:00 hod.

Patek do 12:00 hod.

Zasilky odevzdané po uvedenych ¢asech nebudou nasledujici pracovni den odeslany.
Ve vyjimecnych piipadech bude odesilani poSty feSeno individudlné po dohodé
s vedoucim ODHS.

Zasilky, které nejsou korektné ptipraveny jak fyzicky, tak v SSL GINIS (pouzity typ
obalky neodpovida druhu zasilky, Spatné¢ zvolena tiskova sestava, atd.) nebudou
podatelnou vypraveny. Tyto zasilky budou vraceny ptislusSnému odboru k opravé.

Pokud je v SSL GINIS vytvofena zasilka, ktera vsak fyzicky odeslana neni, je nutné ji
neprodlené stornovat. Storno zasilky provede vlastnik zasilky.

Zasilky urcené k poStovni pfepravé se predavaji v uzavieném obalu oznaceném
nazvem KrU. Zasilky jsou spojeny do balickt odpovidajicim 1 stran€ podaciho archu.
Podaci archy doporu¢né posty jsou generovany z SSL GINIS.

Svoz postovnich zasilek z KrU je feSen formou zakaznickych jizd. Zasilky jsou
piedavany k postovni prepraveé kazdy pracovni den mezi 9 a 10 hodinou.

Povéfeny pracovnik odboru je povinen zkontrolovat v SSL GINIS kazdy den po 9.
hoding, vjakém stavu jsou zésilky odesilané odborem ptedchazejiciho dne. O
zasilkach, které mély byt vypraveny, ale pfesto jsou ve stavu ,,Nevypraveno* je nutno
se informovat u pracovniki podatelny.

Zaznam o doruceni (datum pievzeti) z vracené dodejky zaeviduje podatelna do SSL
GINIS a pfeda ji odesilateli, ktery ji po ptekontrolovani pfipoji k odesilanému
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22.

23.

24,

25.

26.

dokumentu. V piipadé vraceni zasilky vyznaci podatelna v SSL GINIS odpovidajici
davod vraceni (adresat nezndmy, nezastizen apod.).

Pokud se dodejka z vypravené zasilky nevrati, pozada odesilajici odbor pisemné OKR
o vyfizeni duplikatu dodejky na posté. V zadosti se uvede: PID =zasilky, €. j.
odesilaného dokumentu, adresat, datum vypraveni (piiloha ¢. 12). Lhita pro podani
zadosti o vystaveni duplikatu dodejky je u zasilek odesilanych do tuzemska 6 mésici,
u zasilek do ciziny 12 mésicti ode dne vypraveni.

Na zaklad¢ pisemné zadosti adresata mu mohou byt zasilky ponechdny na podatelné
k osobnimu pievzeti. Pokud nejsou v dohodnuté dob¢ vyzvednuty, upozorni podatelna
piislusny odesilajici odbor.

Baliky jsou pfedavany na podatelnu fadné zabaleny a prevazany. Véha baliku nesmi
presahnout 15 kg. Pokud je balik zasilan jako cenny, musi byt oznacen kédem PID a
musi na ném byt vyzna¢ena cena obsahu (min. 500,- K¢). Pokud odesilatel vyZzaduje
potvrzeni o doruceni cenného baliku, musi vyplnit zvlastni dodejku (bila dodejka),
kterou obdrzi na podatelné. Na dodejku bude opsén nebo nalepen PID zasilky. Tato
dodejka se nésledné na balik nalepi.

Vyhotovené utajované informace nebo zvlastni skutecnosti jsou pfedavany podatelné
prostfednictvim povéfené osoby pouze dorucovaci knihou oproti podpisu. Zasilky lze
postou piepravovat pouze u stupnd utajeni Duveérné, Vyhrazené, a to vzdy ve dvou
obalkach. Utajovanou informaci nelze zaslat datovou schrankou.

Pravidla pro hromadné odesilani postovnich zasilek na obce JMK jsou uvedena
V priloze ¢. 11.

2.6.2 Odesilani digitalnich dokumenti

1.

Umoznuje-li to povaha dokumentu a disponuje-li adresat aktivni datovou schrankou,
odesila se dokument do datové schranky adresata.

Ovéfeni, zda subjekt disponuje ¢i nedisponuje datovou schrankou nebo zda je jeho
datovd schranky aktivni, provadi zpracovatel nebo povéfeny pracovnik odboru.
Adresati zésilek zasilanych elektronicky musi mit v kartotéce externich subjektd
programu GINIS zadanu elektronickou adresu (e-mail) nebo identifikaci datové
schranky.

Digitalni dokumenty, které mohou byt podle ptislusnych pravnich pfedpist odeslany
e-mailem, se odesilaji prostfednictvim elektronické vypravny SSL GINIS.

Odesilani digitalnich dokumentt prostfednictvim datové schranky nebo e-mailu
zajistuje elektronicka vypravna SSL GINIS, kterou obsluhuji pracovnici podatelny.

U odesilaného digitalniho dokumentu zkontroluje odesilajici pracovnik v SSL GINIS,
je-li u dokumentu ulozen odpovidajici elektronicky obraz a jsou-li pfipojeny vSechny
pfilohy urcené k odeslani. U =zasilek odesilanych do datové schranky navic
zkontroluje, jsou-li vSechny soubory v povoleném datovém formatu (viz pfiloha ¢. 3,
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vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich piedpisi).

6. Pokud ma byt zajiSt€éna moznost autorizovan¢ konverze dokumentu z digitalni do
analogové podoby, musi byt v§echny jeho soucasti (tj. soubory) ve formatu PDF/A.

7. Maximalni velikost odesilané elektronické zasilky je 10 MB.

8. Elektronické zasilky odesilané do datové schranky nebo e-mailové schranky adresata
se vV SSL GINIS vytvofi obdobné analogovym. Pro zasilky odeslané do datové
schranky se v SSL GINIS uzije zpisob odeslani ,,.DS e-vypravna,” pro zasilky
odesilané do e-mailové schranky zpiisob odeslani ,.e-vypravna.“ Pfi odeslani
elektronické zésilky je nutné zvolit, které¢ z elektronickych souborti pfipojenych
k dokumentu (elektronicky obraz, piilohy) maji byt odeslany.

9. Elektronické zasilky se po potvrzeni odeslani v SSL GINIS odesilajicim pracovnikem
predaji elektronické vypravné automaticky.

10. Pokud ma elektronickd zasilka odesldna tentyZ pracovni den, musi byt odeslana
z odboru do elektronické vypravny takto:
e Pondéli  do 15:00 hod.
Utery do 14:00 hod.
Stireda do 15:00 hod.
Ctvrtek  do 14:00 hod.
Patek do 12:00 hod.

11. Elektronické zasilky odesilané e-mailem se povazuji za dorucené okamzikem, kdy
byly uspésné vypraveny.

12. Zdznamy o stavu doruCovani zasilek odeslanych do datové schranky nacita podatelna
do SSL GINIS kazdy pracovni den.

13. Stav dorucovani u zasilek zaslanych do datové schranky kontroluje zpracovatel ¢i
povéteny pracovnik v SSL GINIS samostatné.

2.7 Ukladani a uschova dokumentu na odborech

1. Zpracovatel odpovida za bezpecné ulozeni dokumentu po celou dobu, kdy ma
dokument ve svém vlastnictvi. Stejnou povinnost maji osoby, které se podileji na
vytizeni dokumentu, a to po dobu, na kterou jej ptevzaly od zpracovatele.

2. Vyrizené dokumenty a spisy odboru, pfipadné nevyfizené dokumenty s velmi
dlouhymi lhitami vyfizeni, jsou ukladany do pfirucni spisovny odboru.

3. Piiru¢ni spisovnu odboru tvoii bud samostatnd uzamykatelna mistnost (skupina
mistnosti) nebo uzamykatelné skiiné umisténé na vyhrazeném misté v prostorach
odboru. K manipulaci s dokumentaci ulozenou ve spisovné odboru je opravnén pouze
poveteny pracovnik. V piipad€, ze odbor nezfidil vlastni pfirucni spisovnu, zistavaji
dokumenty ulozeny i po vyfizeni u svych zpracovatelt.
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4. Nejpozdéji pred piredanim do centralni spisovny jsou dokumenty a spisy vlozeny do
ukladacich jednotek (krabic), fadné oznacenych Stitkem (priloha ¢. 5) s nasledujicimi
udaji:

Nazev odboru (zkratka)

Spisovy znak

Verze spisového planu (rok) — podle SSL GINIS

Doba (rok), v niz dokumenty vznikly

Skartacni znak a skarta¢ni lhiita — pozor na pfipady uvedené v 2.10.5 a 2.10.6

Rok skartace — viz ¢l. 2.10.5

Poradové Cislo ukladaci jednotky v ramci pfedavaciho seznamu

5. Vpiipad¢ velmi rozsédhlych spisti je tfeba vySe uvedenymi udaji oznacit kazdou
ukladaci jednotku (slohu, krabici) tykajici se téhoz spisu, samostatn¢.

6. V jedné ukladaci jednotce mohou byt pouze dokumenty jednoho spisového znaku, z
jednoho spisového planu z obdobi jednoho, max. dvou rokd.

7. Ukladaci jednotka je nasledné zaloZena i v SSL GINIS (tzv. ,,balik*), a to tak, Ze jsou
do ni nacteny vSechny dokumenty a spisy, které¢ obsahuje fyzicky. Mezi fyzickou a
elektronickou podobou baliku nesmi byt rozpor.

8. Dokumenty a spisy jsou v ukladacich jednotkach fazeny podle jednoho z nasledujicich
zpusobu nebo jejich kombinaci: abecedné, vécné, mistn€ a v ramci uréenych skupin
chronologicky.

9. Na odboru jsou dokumenty a spisy uloZeny po dobu jejich provozni potieby, nejdéle
vSak 3 roky od vytizeni, resp. uzavieni. Pokud povaha véci vyzaduje delsi ulozeni na
odboru, je nutno tuto skute¢nost oznamit pracovniku povéfenému spravou spisovny .

10. Pfed ukoncenim pracovniho poméru nebo pievodu na jiné funkéni misto je pracovnik
povinen zkontrolovat stav vyfizeni vSech svych dokumentd a spist a ty, které to
Umoznuji musi vyfidit a uzaviit. Nevyfizenym spisim vytiskne soupis vloZenych
dokumentti a provede kontrolu jejich tplnosti. V piipad€, ze nema ptistup do SSL
GINIS, pozada o uzavieni povéfené¢ho pracovnika pfislusného odboru. Nésledné
vytvoii seznam veskerych svych dokumentt a spisti, podle kterého pteda svou agendu
proti podpisu nastupci nebo vedoucimu pracovnikovi, ktery rozhodne o ptidéleni
zpracovateli.

11. Dokumenty obsahujici osobni tdaje je nutné prechovavat pouze v uzamcenych
skiinich.

12. Utajované informace nebo zvlastni skuteCnosti po jejich vyfizeni je nutné vratit
poveétené osobe k uloZzeni do trezoru nebo jiného tschovného objektu. Zpracovatel je
povinen uvést skartacni znak a lhitu (dle prilohy ¢. 1).

2.8 Centralni spisovna

1. Centralni spisovna zajiStuje ulozeni veskerych vytizenych a uzavienych dokumenti a
spistt KrU v analogové podob¢ do doby uplynuti ptisluSnych skartacnich lhat.
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10.

11.

12.

13.

Za stav a chod centralni spisovny zodpovida ODHS.

Dokumenty z odbord jsou do centralni spisovny piedavany kazdoro¢né v terminu
ur¢eném pracovnikem poveéfenym spravou centralni spisovny a po domluvé
S ptislusnym odborem.

Multiplicitni dokumenty a kopie se do centralni spisovny neukladaji. Skartacni znaky
a lhuty originalt se na né nevztahuji. Tyto dokumenty lze vyfadit ihned, jakmile
nejsou provozn¢ potiebné.

Do centralni spisovny jsou piejimany dokumenty a spisy pouze v tloznych jednotkach
(tzv. balik). Ulozné jednotky jsou vytvofeny a popsany zpusobem uvedenym v &l
2.7.4. - 2.7.8. Ulozné jednotky uréené k piedani jsou v SSL GINIS ptidéleny centralni
spisovné. Pfed4vaci seznam se nésledné vytiskne z SSL GINIS.

Dokumenty, které nejsou evidovany v SSL GINIS, se ptejimaji do centrdlni spisovny
na zaklad¢ predavaciho seznamu (priloha ¢. 6), ktery vyhotovuje predavajici.

Ptedavaci seznamy se vyhotovuji ve dvou provedenich, jedno pro centralni spisovnu,
druhé pro ptedavajiciho. Elektronickda verze seznamu ve formatu .xIs se e-mailem
zasle pracovnikovi povéfenému spravou centralni spisovny.

Pracovnik predavajici dokumenty a spisy do centralni spisovny odpovida za to, Ze
ptedavané spisy splituji vSechny pfedepsané nalezitosti.

Pracovnik povéteny spravou centralni spisovny piekontroluje oznaceni uklddanych
balikli a jejich obsah. Kontrola se provadi na urovni uloznych jednotek podle
predavaciho seznamu nebo podle udajii v SSL GINIS. Kontrola obsahu jednotlivych
uloznych jednotek je provadéna namatkové. Pokud jsou zjistény nesrovnalosti, je
piebirajici pracovnik prevzeti odmitne, dokud nebudou nedostatky odstranény.

Pievzeti dokumentii do centralni spisovny se déje autorizovanym pievzetim v SSL
GINIS. Prevzeti dokumentl, které nejsou v SSL GINIS evidovany potvrdi svym
podpisem a datem predavajici i piebirajici pracovnik do pfedavaciho seznamu. Kazdy
si ponecha jedno jeho vyhotoveni.

Pracovnik povéfeny spravou centralni spisovny zajisti optimalni a efektivni uloZeni
dokumenti z hlediska cetnosti vyhledavani, vyuziti prostorové kapacity a dalSich
provoznich pozadavkd.

Pokud bude pti ulozeni dokumentd zjist€éno chybné oznaceni spisovymi znaky,
skartaénimi znaky ¢i lhGtami, provede jejich opravu pracovnik povefeny spravou
centralni spisovny jak na ulozné jednotce, tak v SSL GINIS, ptipadné na predavacim
Seznamu.

Zamgstnanci KrU smi zaptijéovat pouze dokumenty odboru, do kterého jsou zatazeni.

Zapujcovat nebo nahlizet do dokumentti jiného odboru Ize jen po pifedchozim souhlasu
vedouciho ptislusného odboru.
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14. Vypujcky z centralni spisovny eviduje pracovnik povéfeny spravou centralni
spisovny. Vypujcky dokumentt se eviduji vV knize zaptjcek.

15. Zaptij¢ované dokumenty vyhledava a zaklada pracovnik povéfeny spravou centralni
spisovny nebo jeho zdstupce. Na misto zapijceného spisu se vkldda zdznam o
vyptujcce ve formé listku suvedenim data, jména piijmeni, odboru a popisu
zapujcené¢ho dokumentu (priloha ¢. 10).

16. Do centralni spisovny smi zaméstnanci KrU vstupovat a vyhledavat zde jen
Vv odiivodnénych ptipadech pouze za piitomnosti pracovnika povéien¢ho spravou
centralni spisovny nebo jeho zastupce.

17. Vypujéni lhita je 1 mésic. Vypujcené dokumenty musi byt vraceny ve stanoveném
terminu nebo musi byt vtomto terminu pozaddno o prodlouzeni vypijéni lhity
Nestane-li se tak, musi byt vraceni reklamovano.

18. Zaptijcovani mimo KrU, k némuz dochézi na zadost ustfedniho organu statni spravy,
finan¢niho ufadu, soudnich, vySetfujicich a dalSich organti, se povoluje v téch
ptipadech, kdy nestaci pfedlozeni ovéteného opisu nebo fotokopie. O této skute¢nosti
se pofidi zdznam ve dvojim vyhotoveni, ve kterém se uvede, na ¢i zZadost se tento
dokument zaptjcuje, popis a rozsah zaptj¢ovaného dokumentu, jeho ¢.j. a SpZn.
Tento zadznam se uloZi u odboru, ktery dokument zaptjcil.

19. Pokud dojde béhem vypljcky ke ztraté, zniceni nebo poSkozeni dokumentu, sepise se
o této skutecnosti protokol, ktery podepisuje VO OKR.

20. Je-li diivodné podezieni, Ze ztrata, zni¢eni nebo poskozeni dokumentu byly zptisobeny
umyslnég, zajisti se veSkeré dikazni materidly a neprodlené se informuje VO OKR,
ktery zajisti dalsi postup ve vztahu k organiim ¢innym v trestnim fizeni.

2.9 Vyrazovani dokumenti a skartaéni fizeni

1. Skartacni fizeni je souhrn ukonii provadénych pii pldnovitém vyfazovani dokumentd,
které nejsou po uplynuti stanovenych skarta¢nich 1hit pro ¢innost KrU déle potiebné.
Soucasné se posuzuje i jejich dokumentarni hodnota. Bez posouzeni ve skartaénim
fizeni nesmi byt zniCeny zadné dokumenty s vyjimkou prokazatelné multiplicitnich
kopii, prazdnych formulafi, cizich periodik a cizich reklamnich tiskovin.

2. Predmétem skartacniho fizeni jsou veSkeré dokumenty, u nichZ uplynuly skartacni
lhtity a razitka vyfazena z evidence. Do skarta¢niho fizeni jsou zafazeny 1 dokumenty,
které se neeviduji, ale maji sbirkovy ¢i dokumentacni charakter, napt. vlastni reklamni
brozury, plakaty, letaky, knihy a brozury vydané ptivodcem, zaznamy webovych
stranek, jejich navrhy a dal$i dokumenty tykajici se ¢innosti a historie ptivodce.

3. KrU provadi skartacni fizeni pod dohledem Moravského zemského archivu v Brné
(déle jen ,,archiv*). Skartacni fizeni se po dohod¢ s archivem provadi jednou za rok.

4. Za provadéni skartacniho fizeni odpovida pracovnik povéfeny spravou centralni
spisovny nebo jeho zastupce.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dokumenty, kterym je pfifazen znak ,,A“ a ,,V*, musi byt ke skartacnimu fizeni
predlozeny vzdy v pisemné nebo tisténé podobé s nalezitostmi originalu (podpisy,
razitka).

Dokumenty, kterym je podle skarta¢niho planu pfifazen skartacni znak ,,S*, mohou
byt ke skartatnimu fizeni pfedlozeny i1 v jiné podob¢, napt. ve formé¢ datového
zaznamu na nosic¢i dat, pokud neni pro jejich autenticitu vyzadovana listinna podoba
S nalezitostmi originalu.

Skarta¢ni fizeni provadi skartaéni komise, ktera je tficlenna. Clenem skartacni
komise je vzdy pracovnik povéfeny spravou spisovny.

Dokumenty ke skartatnimu fizeni pfedkladd centralni spisovna. Po uplynuti
skarta¢nich lThut vypracuje pracovnik centralni spisovny Skarta¢ni navrh (priloha ¢.
7) spolecné se seznamy dokumentt (priloha ¢ 8) navrzenych ke skartaci jej zasle
archivu. Ve skartanim navrhu se uvedou zvlast dokumenty se skartacnim znakem
»A“ a zvlast dokumenty se znakem ,,S*“. Dokumenty se znakem ,,V* musi byt po
posouzeni jejich hodnoty rozd€leny a samostatné zapsany do seznamii dokument
skupiny ,,A“ a ,,S.“

Povéfeny pracovnik centralni spisovny zasle skartacni navrh na vyfazeni dokumentt a
razitek archivu v listinné podobé ve dvou vyhotovenich. Skartaéni navrh muize byt
zaslan v digitalni podob¢ s uznavanym elektronickym podpisem.

Na zaklad¢ piedlozeného skartacniho navrhu provede pracovnik archivu odbornou
archivni prohlidku dokumentt a razitek navrhovanych ke skartaci a rozhodne o jejich
zatazeni do skupin A a S. O skarta¢nim fizeni sepiSe protokol.

Na zéaklad¢ protokolu o skartaénim fizeni zabezpeci ODHS likvidaci dokumenti, které
byly posouzeny jako S. Zni¢enim se rozumi znehodnoceni dokumentu tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Pfi pifevozu musi byt zajistén
dohled ze strany ptvodce.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému ulozeni pfedd pracovnik centralni
spisovny s predavacim protokolem v dohodnutém terminu archivu, dohliZejicimu na
skarta¢ni fizeni.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartacnim fizeni a predavaci protokol podepisuje

RKrU nebo jim povéteny pracovnik.

Skartacni navrh, protokol o skartacnim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni
archivu o jejich prevzeti se ukladaji na OKR a Vv ptislusném archivu, ve kterém jsou
archivalie uloZeny.

Eviden¢ni pomicky se zatadi do skarta¢niho fizeni az po vyfazeni vSech dokumenti
V nich evidovanych.

Vytazovani utajovanych dokumentd zajiStuje tfi€lennd komise pisemné ustanovena

bezpecnostnim feditelem. Ta posoudi utajované informace, vypracuje jejich seznam a
rozhodne o zmén¢ skartacniho znaku V na A nebo S. Seznam ptedlozi ke schvaleni
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archivu, ktery je opravnén skartaci povolit. Utajované dokumenty musi byt pred
zafazenim do skartac¢niho fizeni odtajnény.

2.10 Spisovy a skartacni plan

1.

Spisovy a skarta¢ni plan (priloha ¢. 1) obsahuje seznam dokumentt rozdélenych podle
vécnych hledisek do tzv. spisovych (ukladacich) znaki. Ke kazdému spisovému
znaku se vaze ptislusny skartacni znak a skartacni lhita.

Skarta¢ni znaky a skartaéni lhity jsou zavazné vramci KrU pro stanoveni trvalé
hodnoty dokumentli jako archivalii a pro uréeni dokumenti ke zniCeni (skartaci).
Kazdému dokumentu a spisu musi byt pfifazen spisovy znak a skartacni znak se
skarta¢ni lhiitou.

Skartaé¢ni (ukladaci) znaky ,,A,“ ,,V* a ,,S* urcuji, jak bude po uplynuti skartaénich

lhit s dokumenty nalozeno:

— Znak ,,A*“ — dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni navrzen
k vybrani jako archivalie.

— Znak ,,S* — dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude po uplynuti skartacni lhity
navrzen ve skartacnim fizeni ke zniceni.

— Znak ,,V* — dokumenty, u nichz v dobé vzniku nebylo mozné jednoznacné urcit
jejich dokumentarni hodnotu. Ve skartaénim fizeni proto KrU navrhne a archiv
posoudi, které z nich maji byt ptefazeny do skupiny A a které z nich do skupiny S.
Pti jejich odborném posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat odbor, u
n¢hoz dokument vznikl.

Skartacni (ukladaci) lhita stanovi dobu vyjadienou v letech, po kterou musi byt
vyfizeny dokument nebo uzavieny spis ulozen na KrU. Tato lhiita oznaduje celkovou
dobu ulozeni, tj. sklada se z doby, kdy je vyfizeny dokument ¢i uzavieny spis uloZen
na odboru, kde vznikl a doby, po kterou je ulozen v centralni spisovné.

Skartacni lhiita po¢ind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vytizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu. Odchylky v pocatku behu skartacni lhiity jsou uvedeny v priloze
¢. 1. O pocatku béhu skartacni lhity rozhoduje zpracovatel zadanim tidaje o vyfizeni
dokumentu ¢i uzavieni spisu do SSL GINIS.

Skartacni lhtity nesmi byt zkracovany. Vyjimecné vSak mohou byt prodlouzeny, a to
po schvaleni pfisluSnym statnim archivem.

Spisové znaky, skarta¢ni znaky a lhlty jsou zdvazné pouze pro dokumenty, které na
KrU vznikly nebo byly pfedmétem daliiho fizeni. Dokumenty jinych ptvodct
doru¢ené KrU pouze na védomi, které se nestavaji soudasti spisi nebo nejsou
pfedmétem dalsiho fizeni, je mozné vytadit ve skartaénim fizeni ihned, jakmile nejsou
provozné potiebné.

Dokumenty a spisy jsou pii vyfizeni oznaceny spisovym znakem, skartaénim znakem
a skartaéni lhitou ze spisového a skartacniho pldnu platného v roce podani
dokumentu/spisu. Pro pfifazeni spravného znaku je rozhodujici obsah nikoli forma
dokumentu. Oznaceni provede zpracovatel, ktery dokument vytidil (viz ¢l. 2.4.15), a
to jak na fyzicky dokument ¢i spis, tak do SSL GINIS.
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9.

10.

Spis se oznacuje jedinym spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni lhitou.
Pokud spis obsahuje dokumenty s riznymi spisovymi znaky (tj. s riznymi skartac¢nimi
znaky a skarta¢nimi lhitami), oznaci se spisovym znakem, pod ktery vécné jako celek
nalezi a dale kombinaci nejsilnéjSiho skartacniho znaku a nejdelsi skartacni lhity
Zz vlozenych dokument. Hodnota skartacnich znakti je Vvpotfadi A (nejvyssi
hodnota)>V>S (nejnizs§i hodnota).

Protoze SSL GINIS v soucasnosti neumoziiuje kombinovat skarta¢ni znaky a lhity
nalezejici k riznym spisovym znakiim, oznaci se spis v SSL GINIS spisovym znakem,
ktery k sobé vaze nejdelsi skartac¢ni lhiitu bez ohledu na hodnotu skartacniho znaku.

Na uloznou jednotku se uvede kombinace skartacniho znaku a lhiity spravné podle ¢l.
2.10.9.

3 RIZENI A KONTROLA

1.

Za vykon spisové sluzby u KrU odpovidd RKrU, popiipadé jim pisemné povéfeny
pracovnik.

Za fizeni a stav spisové sluzby, chod podatelny a centralni spisovny odpovidda OKR.
Dodrzovani spisového fadu kontroluje OKP ve spolupraci s OKR.

Kazdy VO a VOD odpovida za manipulaci s dokumenty na jim fizeném useku.

OKR zajistuje dle potieby a dle vyzadani VO proskoleni zaméstnancii o spisové
sluzbé na KrU.

4 USTANOVENI PRECHODNA A ZAVERECNA

1.

Sedmé vydani této smérnice nahrazuje Sesté vydani smérnice 3/INA-KrU uéinné od 1.
6. 2011.

5 PRILOHY

Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

Spisovy a skartacni plan
Vzor podaciho razitka

Piiloha €.
Piiloha €.
Piiloha €.
Piiloha €.
Piiloha €.
Piiloha €.
Piiloha €.
Piiloha €.
Piiloha €.
Priloha €.

NoaRRYNT

10:
11:
12:

Seznam neevidovanych dokumentt

Vzory psani adres na obalky

Stitek archivni krabice (p¥iklad vyplnéni)

Predéavaci seznam

Vzor skartacniho navrhu

Vzory seznaml dokumentt ke skartacnimu navrhu
Zpracovani vybranych typli dokumentt

Vzor vypujéniho listku pro vypujcku ze spisovny
Hromadné odesilani zasilek obcim Jihomoravského kraje
Z4dost o vyhotoveni duplikatu dodejky
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Priloha ¢. 1 Spisového radu: Spisovy a skartacni plan

VSeobecné znaky

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
52.1 Soucinnost se spravnimi urady

52.2 Soucinnost s jinymi organizacemi

52.5 Meziregionalni spoluprace

53 Organizace, ¢lenéni a plisobnost ufadu
53.1 Systemizace tGiadu
53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, piikazy) a dalsi fidici pfedpisy

54 Rizeni a metodicka &innost:

54.1 u obecnich urada

54.2 u prispévkovych organizaci, jichz je kraj zfizovatelem
54.3 ustiednimi spravnimi arady pro ¢innost krajského uradu

56 Smlouvy (nejsou-li soucasti piislusnych dokumentt a spisi)
56.1 obchodni

56.2 najemni

56.3 majetkopravni

56.5 o spolupraci

56.6 vetejnopravni

56.7 darovaci

56.8 o dilo

56.9 ostatni

57 Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové fady ukazatelti

57.2 Ro¢ni vykazy

57.3 Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou
57.5 Jednorazové soupisy

57.6 Podkladovy materidl k vykazim

62 Zahrani¢ni styky a cesty

65 Plany, koncepce, programy rozvoje
66 Ukladani pokut

67 Prestupky, spravni delikty

67.1 Pfestupky
67.2 Spravni delikty
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67.3 Zadosti o prodlouZeni lhiity, znalecké posudky a ostatni sdéleni
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)
71 Agenda vedouciho odboru

72 Zadosti o vydani vystupti z ISVS
72.1 Zadost o vypis z rejstiiku trestl
72.2 Zadost o vypis z KN, OR, ZR
72.3 Evidence provedenych konverzi

76 Propagaéni ¢innost

76.1 Tiskoviny a publikace vydavané krajem
76.2 Vystiizkova sluzba o kraji

76.3 Jiné formy prezentace kraje

79 Konference potfaddané krajskym tfadem

84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zdkona

84.2 Vyhodnoceni

84.3 Styk s vetejnosti

85 Zalezitosti obci a statutarnich mést

85.1 Slucovani a rozdélovani obci

85.2 Souhlas se jmenovanim tajemnikli obecnich uradu

85.3 Dozor nad dodrZzovanim zakonnosti pfi vykonu samostatné 1 pfenesené
pusobnosti obci a statutdrnich mést

85.4 Rozhodovani o udé€leni souhlasu k uzavieni vefejnopravni smlouvy

86 Ovérovani odborné zpusobilosti

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tfednimu jednani nebo nepftislusi
k vytizeni krajskému tradu

87.1 Dokumenty na védomi

87.2 Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti

88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora

88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantiim a dotacim
88.3 PInéni rozpoctové kazné

88.4 Smluvni pokuty
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89.4 Stanoviska k navrhim pravnich piedpist

91 Veftejné zakazky, vybérové fizeni
91.1 Veftejné zakazky
91.2 Vybérové fizeni

93 Predbézna ochrana organem statni spravy
94 Integracni a preventivni aktivity

95 Ukladani sankci

97 Ukony v ramci ne¢innosti spravnich ufadt
98 Spravni zaloby

105 Zastupovani kraje a krajského uradu
105.1 Zastupovani kraje pti pravnich jednanich
a soudnich fizenich
105.2 Zastupovani krajského uradu ve spravnim soudnictvi

108 Evropska unie
108.1 Region soudrznosti
108.2 Narodni rozvojovy plan
108.3 Operacni programy
108.3.1 Operaéni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost
108.4 Regionalni rada

111 Plany kontrolni ¢innosti
111.1 kratkodobé

111.2 stfednédobé

111.3 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

178 Dané a poplatky

178.1 Spravni poplatky
178.2 Dané
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180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 Konfiska¢ni zalezitosti

180.2 Propadnuti majetku podle vladniho natizeni €. 15/1959 Sb.

a zakona ¢. 71/1959 Sb.

180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy podle vyhlasky ¢. 61/1986 Sb.

182 Reprezentacni fond

254 Hospodaieni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku
254.2 Inventarizace majetku
254.3 Hospodaieni s majetkem kraje
254.3.1 Nabyvani majetku
254.3.2 Ptevod majetku (prodej, dary)
254.3.3 Pfevod prava hospodateni s majetkem
254.3.4 Najemné
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécné bfemena)
254.3.8 Pojisténi majetku
254.3.9 Vytazovani majetku
254.3.10 Skodni komise

582 Cinnost pozarni ochrany

582.1 Dokumentace pozarni ochrany kraje

582.4 Skoleni a odborné piiprava o pozarni ochrang
582.5 Pozarni prevence

582.6 Bezpecnostni a jina opatieni

611 Objednavky

617 Statni, krajské znaky a symboly, pecetidla a razitka
617.1 Pouzivani statnich znakd a symbolil
617.2 Znaky, barvy a prapory kraje
617.3 Pecetidla a razitka
617.3.1 Pecetidla
617.3.2 Razitka

Hejtman

51.1 Dokumenty hejtmana (které nelze zaradit
do jinych vécnych skupin)

51.3 Dokumenty ¢lenti rady kraje
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61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva

61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
61.1.2 Spolupréce s ostatnimi organy S/5
61.1.3 Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,

nouzové pieZiti aj.) V/5
61.1.4 Hospodaieni s materialem civilni ochrany S/5
61.1.5 Zatizeni civilni ochrany V/5
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5

61.1.7 Stanoviska krajského ufadu jako dotceného organu ve
stavebnim a tizemnim fizeni z hlediska ochrany

obyvatelstva A/5
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrované¢ho zachranného systému A/5
61.2.2 Cvi¢eni a vzdélavani v Integrovaném zachranném systému S/5
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidacnich praci V/5
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 Pfipravenost na krizové stavy (krizoveé pldnovéani,
cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni) V/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 pii planovani obrany statu V/5
64 Zivelni pohromy a mimoiadné udalosti A/5
74 Vyznamenani, ceny A/5

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani ZJIMK, RJIMK, komisi, vybort

(nejsou-li soucasti zapisu) V/5
101.2 Zapisy z jednani v¢etné programu, usneseni, ptiloh a podkladi:
101.2.1 zastupitelstva A/5
101.2.2 rady A/5
101.2.3 vybort A/5
101.2.4 komisi A5
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybort a komisi A/5
102 Zvlastni organy kraje V/5
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624 Evidence dokumentl zvetejnénych na ufedni desce S/1

Reditel

51.2 Dokumenty teditele uradu (které nelze zaradit

do jinych vécnych skupin) V/10

Odbor kancelar reditele

70 Spisova sluzba
70.1 Skartacni fizeni

(skarta¢ni navrhy, protokoly o skartacnim fizeni, pfeddvaci seznamy) A/5
70.2 Podaci denik A/5
70.4 Rejstiiky A/5”
70.5 Pomocna evidence s/5°%
70.6 Podaci archy/seznamy S/1
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikti V/5
118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikii, eviden¢nich

listl, cestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho zafazeni,
platovych vyméra, kvalifikacnich posudkt a dokladi, vysledkii psychologickych a
podobnych zkousek a testli, ¢estnych uznani a vyznamendni, vypoctl, zadosti o
rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listd, likvida¢nich listl,
vysvédCeni pii odchodu ze zaméstnani, zapoctovych listil (potvrzeni o zaméstnani) aj.:
118.1.1 vedoucich zamé&stnanct A/10Y
118.1.2 ostatni osobni spisy:

118.1.2.1 dok. obsahujici idaje potiebné pro ucely diichodového pojisténi S/50
118.1.2.2 ostatni S/10

vyjma dokumentl tykajicich se osobnich udaji o zaméstnanci, které nejsou nezbytné
pro uplatnéni prav a plnéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich ze zvlaStnich
zékonl. Tyto dokumenty pfedd zaméstnavatel zaméstnanci pri skon¢eni pracovniho
pomeéru (napft. zivotopis, pracovni posudky, vysvédceni, zapoctovy list apod.).

118.1.3 dokumenty tykajici se pfijimani 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, ulevy v praci, prace piescas,
evidence dochazky) S/5
118.3 SniZeni pracovniho uvazku 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 Cinnosti S/10
118.12 Zadosti o zaméstnani S/5

119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1 Zaméstnanci kraje zatazeni do krajského tfadu S/5
119.2 Zamé&stnanci kraje zafazeni do organizacnich slozek kraje S/5
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119.3 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist

119.4 Platy zaméstnanct kraje

119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.)

120 Zalezitosti ¢lend zastupitelstva kraje a ¢lenti vybori a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni

120.3 Odmény vcetné odvoda z odmén

120.4 Nahrady (kromé cestovnich a st¢hovacich vydaj)

121 Mzdy, ptjcky zaméstnancim

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifi
121.8 Mzdové listy

121.9 Daii z piijmu

121.10 Socidlni pojisténi

121.11 Zdravotni pojisténi

121.12 Vyplatni listky

121.13 Pijcky zaméstnanciim

121.14 Odmény

122 Péce o pracovniky
122.1 Bezpecénost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy, odskodnovani
pracovnich urazt
122.1.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
122.1.2 Pracovni Urazy, jejich odSkodiovani:
122.1.2.1 smrtelné a t&zké
122.1.2.1 ostatni
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti
122.5 Stravovani
122.7 Sociélni fond
123 Fond kulturnich a socidlnich potieb

610 Archivy a archivnictvi

611 Hospodatsko-provozni zalezitosti
611.2 Vydavani krajského tisku

611.4 Telefonni stanice, rozhlas, televize
611.5 Kancelarska technika

611.8 Vozovy park

Odbor spravni

63 Referendum

63.1 Vyhléseni, prubeh a vysledek referenda
63.2 Ostatni dokumenty k referendu
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77 Volby do Evropského parlamentu, volby do Parlamentu CR, volby do

zastupitelstev kraji a volby do zastupitelstev obci
77.1 Volby do Poslanecké snémovny Parlamentu CR a volby do
zastupitelstev kraji

77.1.1 Kandidatni listina, prohlaseni kandidata k registraci véetné
podkladu ke kandidatni listiné, dokumentace o vzdani se

kandidatury nebo jejim odvoléani, rozhodnuti o Skrtnuti

kandidéta na kandidatni listin€, rozhodnuti o registraci nebo

odmitnuti kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci
kandidétni listiny na zéklad€ rozhodnuti soudu, zapis
o vysledku voleb

77.1.2 Ostatni volebni dokumentace

77.2 Volby do Evropského parlamentu, volby do Senatu Parlamentu CR,

volby do zastupitelstev obci
77.2.1 Organizaéni a technické zabezpeceni voleb

78 Volby pftisedicich u soudu
96 Vymahani pohledavek
178.3 Mistni dané a poplatky (odvolani proti rozhodnuti)

181.10 Vyherni hraci pfistroje
181.11 Agenda pokutovych blokt

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

605 Evidence obyvatel
605.4 Rozhodovani ve véci zruSeni dajii o mistu trvalého pobytu
605.5 Poskytovani tidajii z informacniho systému evidence obyvatel
605.7 Obcanské prukazy

605.7.1 Rozhodovani na useku ob¢anskych prikazii

606 Statni obcanstvi — vSeobecné

606.1 Nabyti statniho obcanstvi udélenim

606.2 Nabyti statniho obcanstvi jinym zptisobem
606.3 Pozbyti statniho obCanstvi

606.4 Osvédcovani a potvrzovani statniho ob¢anstvi

607 Matri¢ni zalezZitosti — vSeobecné
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607.1 Matriky (druhopisy) a sbirky listin:
607.1.1 narozeni
607.1.2 manzelstvi
607.1.3 umrti
607.2 Ovérovani matricnich dokladt do ciziny
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik
607.6 Zalezitosti matrikait a matri¢nich obvodt
607.7 Potvrzeni ze sbirky listin
607.8 Vysvédceni o pravni zptsobilosti k uzavieni manzelstvi
608 Odvolani proti rozhodnuti matri¢niho tfadu o zméné jména a piijmeni

609.1 Ovérovani opist, vypisl nebo kopii listin a podpist na listinach
(ovetovaci kniha)
609.2 Provadéni identifikace dle §10 zk. ¢. 253/2008 Sb.

614 Ochrana vetejného poradku
614.1 Ochrana vetejného potadku

619 Sbirky
619.1 Vetejné sbirky (evidence)
619.2 Sbirky potadané krajem

622 Cestovni doklady
622.1 Rozhodovani na tseku cestovnich dokladu

Odbor kontrolni a pravni
59 Peti¢ni pravo

60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti
60.1 StiZnosti, podnéty a oznadmeni obcanti
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence

60.3 Protikorup¢ni linka

89 Pravni ptedpisy

89.1 Obecné zadvazné vyhlasky kraje

89.2 Naftizeni kraje

89.3 Navrhy zakont

89.4 Stanoviska k navrhiim pravnich ptedpist

113 Piezkoumani hospodaieni izemnich samospravnych celki

113.1 Zpravy o vysledku ptezkouméni hospodatreni vykonaném
krajskym ufadem

36

A/100%
A/75%
A/75%
Si3
V/5
V/5
V/5
SI3

SI3
AIT5

S/10
S/10

V/5

V/5
V/5

S/5

V/10

V/5
A/5
V/10

A/5Y
A/5Y
V/5
V/5

V/10



113.2 Zpravy o vysledku prfezkouméni hospodareni kraje
113.3 Podklady

Interni audit

114 Interni audit

114.1 Auditni spis

114.2 Konzulta¢ni zakazka

115 Rizeni rizik
116 1SO audit

Odbor ekonomicky

176 Rozpocty

176.1 Rozpoctovy vyhled

176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni

176.3 Rozbory plnéni rozpocti, rozbory financniho hospodateni
176.4 Podklady pro sestaveni rozpoctu

176.5 Podklady pro rozpocétova opatieni

177 Finan¢ni plany a rozpocCty organizaci ztizovanych krajem
177.1 Finan¢éni plany a rozpocty

177.3 Rozbory hospodateni

177.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni

177.5 Zavazné ukazatele

179 Zac¢tovani vztahl k rozpoctim
179.1 Zuctovani dotaci k rozpoctu kraje

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

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

181 Uetnictvi

181.1 Ugetni zavérky a vyroéni zpravy sestavované podle zakona o uéetnictvi
181.1.1 vlastni (ftadné rocni ucetni zaverky) véetné fadné inventarizace
181.1.2 vlastni (mezitimni a mimotadné ti¢etni zavérky)

181.1.3 fadné rocni ti¢etni a finanéni vykazy obci a ptispévkovych
organizaci zfizenych krajem

181.2 Ucetni doklady o vydajich a pfijmech, o nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zavazcich a ostatni i¢etni doklady
181.2.1 Zakladni bézné ucty (vCetné dotaci)
181.2.2 Ptijmovy ucet (vCetné piijmu zdanovanych)
181.2.3 Vkladovy vydajovy ucet (vEetne dotaci)
181.2.4 Penézni fondy mimo fondu socialniho
(v€etné dotaci a piijmt zdanovanych)
181.2.5 Pokladna korunova
181.2.6 Pohledavky, zavazky (v¢etné danovych dokladit)
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181.2.7 Opravné doklady

181.2.8 Depozitni ucet, Socidlni fond JMK
181.2.9 Majetkové doklady

181.2.10 Pokladna valutova

181.2.11 Interni doklady

181.3 Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symbola a zkratek

181.4 Ostatni ucetni dokumenty (bankovni vypisy, rating aj.)
181.8 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci
181.9 Cenné papiry

Odbor zZivotniho prostredi
201 Ptdni fond — vSeobecné

201.1 Vynéti zemédelské plidy ze zemédé€lského piidniho fondu

201.2 Ochrana a vyuziti ptidniho fondu

201.7 Souhlas k navrhiim dobyvacich prostort

201.8 Souhlas k navrhu tras nadzemnich a podzemnich vedeni
201.9 Odvolaci tizeni a ptezkumy

202 Uzemné planovaci dokumentace (stanoviska, souhlasy)

203 Zemédélstvi — vSeobecné
203.3 Vinafstvi

203.5 Veterinarni opatieni
203.6 Rostlinna vyroba

204 Ochrana zvitat proti tyrani - vS§eobecné
204.1 Odvolaci tizeni a pfezkumy

205 Stanoviska ke konkrétnim zaméraim

206 Myslivost — vSeobecné

206.3 Myslivecké planovani a statistika

206.4 Oblasti pro chov zvéte

206.6 Opatteni k odstranéni nedostatki zjisténych pii dozoru
206.8 Chov zvéte v zajeti, lovecti dravcei

206.9 Nehonebni pozemky

206.10 Odvolaci fizeni a prezkumy

207 Rybaftstvi — vSeobecné

207.1 Rybaiské reviry a vykon rybatského prava
207.2 Chranéné rybi oblasti

207.3 Rybaiska evidence

207.4 Rybaisky hospodar

207.5 Rybnikatstvi

38

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

s/5Y
S/5

s/5Y
V/10

S/10
A/15
V/10
A/10
V/10
A/10

V/5

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

V/5
V/10

V/10

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

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



207.6 Odvolaci fizeni a pfezkumy

208 Posuzovani vlivli na zivotni prostfedi — v§eobecné
208.1 Stanoviska EIA, SEA

208.2 Vyjadreni EIA, SEA

208.3 Zjistovaci fizeni

209 Integrovana prevence a omezovani znecisténi (IPPC) — vSeobecné
209.1 Rozhodnuti o zadosti o vydani integrované¢ho povoleni

209.2 Ulozeni napravnych opatieni

209.3 Rozhodnuti o zastaveni provozu zafizeni nebo jeho ¢asti

209.4 Dozor a sankce IPPC

221 Lesni hospodafstvi — v§eobecné
221.1 Odvolani, pfezkumy na tseku lesniho hospodarstvi
221.2 Lesni hospodarské plany
221.3 Kategorizace lesi
221.4 Lesni straz
221.5 Hromadné a sportovni akce v lese
221.6 Opatteni k hospodaieni v lesich
221.7 Rozhodnuti o odnéti nebo omezeni
ve vyuzivani pozemki k plnéni funkci lesa
221.8 Rozhodnuti o licencich ke zpracovani LHP/LHO

221.9 Rozhodnuti o ulozeni nebo provedeni opatfeni melioraci a hrazeni

bystfin v lesich
221.10 Rozhodnuti dle zdkona o obchodu

s reprodukénim materialem lesnich dfevin
221.11 Stanoviska k UPD a souhlasy k izemnim fizenim

230 Vodohospodarské planovani — v§eobecné
230.1 Vodohospodaiské planovani
230.2 Plany oblasti povodi

231 Vodni hospodafstvi - vSeobecné

231.1 Realizace vodniho zakona (stanoviska, vyjadfeni)

231.2 Povoleni k nakladani s povrchovymi nebo podzemnimi vodami
231.3 Povoleni k ¢erpani znecisténych podzemnich vod

231.4 Stavebni povoleni a kolaudace vodnich d¢l

231.5 Povoleni vyjimek pii pouziti zdvadnych latek

231.6 Schvaleni manipulacnich a provoznich fada

231.7 Schvéleni havarijnich plant

231.8 Mimortadna opatieni pii nedostatku vody

231.9 Stanoveni rozsahu zéplavovych uzemi
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231.10 Hrani¢ni vody
231.11 Dilni vody
231.12 Pochybnost o vodnim toku
231.13 Poplatky
231.13.1 za odbér podzemnich vod

231.13.2 za vypousténi odpadnich vod

231.14 Odvolaci tizeni a prezkumy

231.15 Evidence rozbora surové vody

231.16 Vodopravni dozor, sankce

231.17 Ostatni vodopravni povoleni, souhlasy a jina opatieni
vodopravniho tradu

233 Vodovody a kanalizace — vS§eobecné

233.1 Realizace zakona o vodovodech a kanalizacich
233.3 Plén rozvoje vodovodi a kanalizaci

233.4 Majetkova evidence vodovodi a kanalizaci
233.5 Povoleni k provozovani vodovodu a kanalizaci
233.6 Dozor a sankce

233.7 Nouzové zasobovani vodou

245 Ochrana ovzdusi — vSeobecné

245.1 Rozhodnuti podle pravnich ptedpisti na ochranu ovzdusi

245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitt

245.3 Poplatky za zne€isténi ovzdusi (kromé spravnich)

245.4 Pokuty dle zakona o ochrané ovzdusi

245.5 Regulaéni opatieni pii inverznich stavech ovzdusi, smogové situace
245.6 Evidence stacionarnich zdrojt znecisténi

245.7 Odvolaci tizeni a pfezkumy

245.8 Plany zavedeni zdsad spravné zemédélské praxe

246 Ochrana ptirody — vSeobecné

246.2 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisi na ochranu piirody

246.3 Chranéné ¢asti ptirody

246.4 Ochrana krajinného razu, zdsahy do vyznamnych krajinnych prvkt
246.8 Mezinarodni konvence o ochrané zivocicht a rostlin (CITES)
246.9 Odvolaci fizeni a prezkumy

247 Vzdelavani a osvéta (ekologickd vychova, environmentélni vychova aj.)

248 Havérie - vSeobecné
248.1 Oznameni o zafazeni objektu, navrh na zatfazeni objektu

248.2 Bezpecnostni dokumentace (bezpecnostni program, bezpecnostni zprava,
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vnéjsi a vnitini havarijni plan, plan fyzické ochrany)

248.3 Smlouvy o pojisténi odpoveédnosti za skody vzniklé v dusledku zavazné

havarie
248.4 Protokoly o nezatazeni
248.5 HlaSeni vzniku zavazné havarie
248.6 Ulozeni napravnych opatieni
248.7 Rozhodnuti o zakazu uzivani a provozovani objektu nebo zatizeni

249 Odpadové hospodaistvi — vSeobecné

249.1 Udéleni souhlasu ke sbéru, vykupu, odstraiiovani a vyuzivani odpadu

249.2 Informace — odpadové hospodaistvi

249.3 Udéleni souhlasu k provozovani skladek véetné agendy souvisejici
s jejich provozem

249.4 Odvolaci fizeni a ptfezkumy

249.5 Rozhodnuti, zda movita véc je odpadem

249.6 Plany a koncepce odpadového hospodarstvi kraje

249.7 Plan odpadového hospodaistvi ptivodce (obce, svazku obci, apod.),
ktery je KrU piipominkovan

249.8 Udéleni souhlasu k miSeni nebezpecnych odpadi
navzajem nebo s ostatnimi odpady

249.9 Udéleni souhlasu k nakladani s nebezpe¢nymi odpady

249.10 Udé¢leni souhlasu k upusténi od ttidéni

249.11 ZrusSeni diive vydaného rozhodnuti ze stanovenych podminek

249.12 Odejmuti platnosti osvédéeni o vylouceni
nebezpecnych vlastnosti odpada

249.13 Urceni povinnosti zaplatit poplatek za ulozeni odpadu na skladku

250 Geologie, hornictvi — vSeobecné

250.1 Hornické ¢innost (rozhodnuti)

250.2 Dobyvani vyhradniho loziska

250.3 Stanoveni, zména a zruseni dobyvaciho prostoru (vyjadieni)

250.4 Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych Gzemich

250.5 Stanoveni chranénych loZiskovych tzemi

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

250.9 Nahrady Skody za omezeni v uzivani nemovitosti

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

250.11 Vyjadreni ke geologickym pracim

625 Pohiebnictvi

625.1 Povoleni k provozovani pohiebist, fady pohiebist
625.2 Zruseni vetejného pohiebisté
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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 Ptezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi

opravnymi prostiedky V/5

Odbor dopravy
276 Doprava — vseobecné
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy
276.1.2 Dopravni prizkumy
276.2 Jizdni fady (schvalovani, zmény, pozadavky na vedeni dopravy)
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zatizeni, Cekarny, zastavky,
stanovisté
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel
na pozemnich komunikacich
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zptisobilosti k fizeni
motorovych vozidel
276.7.1 Odvolani k registraci provozovani autosSkol, zmény a odnéti
276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zdkonem
276.7.3 Odborna zpisobilost ucitelll autoskol
276.7.4 Kontrola zkuSebnich komisait
276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zpiisobilosti
k fizeni motorovych vozidel
276. 7.6 Skolici stredisko
276.7.7 Stredisko bezpecné jizdy
276.9 Eurolicence
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu

277 Silni¢ni doprava
277.1 Silni¢ni doprava
277.1.1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese
277.1.2 Povoleni pro dopravni ¢innost, kterd neni Zivnosti
277.1.3 Povoleni k provozu nékladnich vozidel o sobotach a ned¢€lich
277.1.4 OsvédcCeni o zkouskach odborné zptisobilosti
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V silni¢ni doprave
277.1.5 Finanéni zptisobilost k provozovani silni¢ni dopravy
277.1.6 Sd¢leni o vozidlech k vykonavani dopravy
277.1.7 Odborna zptisobilost k provozovani silni¢ni dopravy

277.2 Vetejna doprava
277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy
277.2.5 Smlouvy o zavazku vetejné sluzby
277.2.7 Sd€leni o vozidlech k vykonavani dopravy

277.3 Taxisluzba — odvolani proti rozhodnuti

277.4 Nemotorova doprava

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

279 Méstska doprava
279.1 Osvédceni o opravnéni podnikani v méstské doprave
279.2 Odvolaci tizeni

280 Silnice, provoz na silnicich
280.1 Stavby a rusSenti silnic
280.2 Ptiprava plant investic a velkych oprav
280.4 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)
280.8 Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
280.9 Odvolani proti rozhodnutim tykajicich se pozemnich komunikaci
280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky
280.16 Nemovitosti
280.16.1 Ptipojeni nemovitosti k silnici
280.16.2 Ztizovani vécnych biemen
280.17 Reklamni zatizeni
280.18 Kontrolni vazeni

281 Ostatni obory dopravy
282. Statni odborny dozor
282.1 V silni¢ni doprave

282.3 Na pozemnich komunikacich

326 Uzemné planovaci dokumentace
326.4 Stanovisko dotceného organu v uzemnim planovani
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328 Uzemni Fizeni, tizemni rozhodnuti
328.1 Stanoviska

Odbor regionalniho rozvoje
106 Registrace zajmovych sdruzeni pravnickych osob a dobrovolnych
svazki obci

107 Regionalni rozvoj — v§eobecné
107.1 Rozvoj venkova

107.2 Rozvoj lidskych zdrojt
107.3 Podpora podnikani

306 Cestovni ruch

340 Radonovy program CR

Odbor uzemniho planovani a stavebniho radu
5.1 326 Uzemné planovaci dokumentace

5.2 32e6. loxykon pusobnosti nadiizené¢ho organu uzemniho planovani obci
1

A/
326.2 Stanoviska organu izemniho pldnovani ke konkrétnim zdmérim
326.3 Pofizovani uzemné planovaci dokumentace
326.5 Stanoviska a vyjadreni pro zajisténi koordinace vyuZzivani uzemi
327 Uzemné planovaci podklady
328 Uzemni Fizeni, izemni rozhodnuti
328.1 Stanoviska
328.2 Zadosti o prodlouzeni lhity, znalecké posudky aj.
330 Stanoviska k fizenim vedenym stavebnimi tfady
332 Kontrolni prohlidky, statni stavebni dozor
334 Stanovovani stavebnich ufadt
336 Souhlas k vydavani stavebniho povoleni pro specialni stavby
339 Odvolaci tizeni

341 Piezkumné fizeni a obnova fizeni (stavebni fad)

342 Stavebni fad - rozhodnuti prvoinstancni
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Odbor kultury a pamatkové péce

401 Kultura - v§eobecné

401.1 Vzdélavaci a jiné kulturné vychovné akce, soutéze aj.
402 Kulturni zafizeni a piispévkové organizace ziizené krajem
403 Kulturni instituce a zafizeni v kraji (dokumenty na védomi)
404 Audiovize

405 Autorsky zékon (odvolaci fizeni)

406 Neziskovy sektor (neprifezové ¢innosti)

408 Tisk, rozhlas, televize a film

409 Neprofesionalni umélecké aktivity

410 Kroniky (vlastni), pamétni knihy

411 Pamatkova péce - vSeobecné
411.1 Koncepce statni pamatkové péce
411.2 Plany obnovy zachovani kulturnich paméatek
411.3 Navrhy na vymezeni ochranného pasma (méstské, vesnické
a krajinné celky, pamatky lidové architektury, skanzeny aj.)
411.4 Prohlaseni za narodni kulturni pamatku, kulturni pamatku, pamétkovou
rezervaci, zonu, ochranné pasmo (vyjadieni k prohlaseni a ruSeni)
411.6 Evidence kulturnich pamatek
411.7 Néarodni kulturni pamatky - v§eobecné
411.7.1 Stanovisko k provedeni obnovy
411.7.2 Stavebni dohled pii obnovée
411.7.3 Rizeni o vyvlastnéni
411.7.4 Rizeni o ulozeni opatieni
411.8 Premisténi nemovité kulturni pamatky a
narodni kulturni pamatky a trvalé pfemisténi movité
kulturni pamatky z vetejné pfistupného mista
411.9 UZzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek
411.10 Archeologické vyzkumy — vSeobecné
411.10.1 Podminky pro provadéni archeologického vyzkumu ve
vztahu Kk vlastnikovi, spravci ¢i uzivateli nemovitosti,
nahrady za majetkovou Gjmu
411.10.2 Nahrada nélezci archeologického nalezu
411.11 Prispévky vlastnikiim pamatek
411.12 Odvolaci tizeni a prezkumy
411.13 Prodlouzeni lhiity pro vydani rozhodnuti

621 Evidence valecnych hrobil
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Odbor Skolstvi

94 Integracni a preventivni aktivity

451 Vzdélavaci soustava Kraje

451.1 Dlouhodoby zamér vzdé¢lavani a rozvoj vzdélavaci soustavy v Kraji
451.1.1 Vyrocni zprava kraje - Skolstvi
451.1.2 Vyro¢ni zpravy kol ztizovanych krajem

451.2 Ztizovacti listiny Skol a Skolskych zatizeni zfizovanych krajem

452 Rejstiik skol a Skolskych zatizeni

452.1 Rozhodnuti o zapisu do rejstiiku Skol, o zapisu zmén a o vymazu
452.2 Slucovani a ruseni Skol a Skolskych zatfizeni zfizovanych krajem
452.3 Konkurzni fizeni na obsazeni funkce feditele Skoly

452.4 Jmenovani a odvolani fediteld Skol a $k. zafizeni zfizovanych krajem
452.5 Porady feditelt Skol a skolskych zatizeni svolavanych krajem

453 Skoly a $kolské zatizeni

453.1 Pasportizace $kol a $k. zafizeni ziizovanych krajem

453.2. Vysledky hospodateni §kol a Skolskych zatizeni zfizovanych
krajem (vlastni souhrnné prehledy za obdobi ro¢ni a delsi)
453.2.1 Dokumenty §kolskych PO zasilané KrU na védomi
(vyro€ni zpravy, vykazy, hlaSeni)

453.3 Delimita¢ni protokoly skol a Skolskych zatizeni

453.4 Vykonové vykazy Skol a k. zafizeni,
udaje z dokumentace a Skolnich matrik

453.5 Ostatni zalezitosti Skol a Skolskych zatizeni zfizovanych krajem

454 Skolni dochazka a vyu¢ovaci proces na $kolach a §kolskych zatizenich
454.1 Rozhodnuti o odvoléni proti rozhodnuti fediteld Skol a k. zatizeni
(o nepfijeti ke studiu na stfedni skoly, o pferuSeni studia,

podminecném vylouceni nebo vylouc€eni ze studia, opakovani rocniku

po splnéni povinné Skolni dochézky, zamitnuti Zadosti o pfiznani
¢1 odnéti stipendia aj.)
454.2 Jiny zpisob plnéni povinné Skolni dochdzky (napft. vzdélavani
zakl s hlubokym mentalnim postiZzenim)
454.3 Vzdélavani déti, zaka a studentl se spec.vzdélavacimi potfebami
a vzdélavani déti, zakh a studentli nadanych (napft.asistent pedagoga)
454.4 Jmenovani a odvolani predseda zkuSebnich komisi
pro maturitni zkousku, zavére¢nou zkousku a absolutorium,
jmenovani a odvolani komisafti a hodnotiteli pro maturitni zkouSku
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454.5 Ptezkoumani prabéhu a vysledki maturitni, zavér. zkousky, absolutoria  S/5

454.6 Natizeni ke komisiondlnimu ptezkouseni zaka S/5

454.7 Vydani osvéd&eni o uznani rovnocennosti zahraniéniho vysvédéeni v CR,
rozhodnuti o uznani platnosti zahr. vysvédéeni v CR S/50

454.8 Odklad povinné Skolni dochazky S/10

456 Ceska $kolni inspekce
456.1 Inspekeni zpravy a protokoly z kontrol ve Skolach a Sk. zatizenich S/5
456.2 Opatieni piijata na zakladé vysledki kontroly Ceské $kolni inspekce S/10

457 Rozpocet skol a skolskych zafizeni S/10
457.1 Rozpocet skol a Skol.zafizeni zfizovanych krajem S/10
457.1.1 PInéni rozpoCtové kazné S/10
457.2 Rozpocet Skol a Skolskych zatizeni zfizovanych obcemi S/10
457.3 Podklady k rozpo¢tim S/5

Odbor zdravotnictvi
526 Zdravotnicka soustava

526.1 Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy V/5
526.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zatizeni V/50
527 Zdravotnicka zatizeni zfizovana krajem V/5
529 Piirodni 1éebné lazné, ptirodni 1écebné zdroje A/5
530 Hygienicka sluzba V/5

531 Léciva, navykové a omamné latky

531.1 Evidence nakladani s ndvykovymi latkami S/5
531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) V/10
531.3 Omamné latky V/10
532 Zéachranna sluzba V/5
5.2.1.1.1 533 Uzemni znaleck4 komise V/10

534 Zdravotnickd dokumentace pfevzata od zdravotnickych zatizeni
zrusenych bez pravnich nastupcii S/100

535 Ambulantni karty pievzaté od zdravotnickych zatizeni zruSenych

bez pravnich nastupct S/10
536 Ockovani (kalmetizace aj.) V/10
537 Odvolani proti 1¢katskym posudkiim S/5
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Odbor socialnich véci
552 Mimotustavni socialni péce V/5

553 Socialni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na tseku socialnich sluzeb V/10
553.2 Zaftizeni socidlnich sluzeb

553.2.1 Ztizovani A/5
553.3 Registrace poskytovatell socidlnich sluzeb A/10
553.4 Inspekce kvality socialnich sluzeb V/10
553.5 Odvoléni na tseku socialnich sluzeb S/10
554 Dévky zdravotné postizenym a starym obcaniim S/15
555 Péce o rodinu — v§eobecné S/5
555.2 Socialng¢ pravni ochrana, odvolani proti rozhodnuti S/10
555.3 Evidence Zadatell o péstounskou péci a osvojeni S/15
555.4 D¢ti do nahradni rodinné péce S/15
559 Davky pomoci v hmotné nouzi — v§eobecné S/5
559.1 Odvoléni na tseku davek hmotné nouze S/15
701 Odvoléani na useku statni socialni podpory S/15
702 Rozhodovani na Gseku statni socidlni podpory S/15
706 Prominuti podminky trvalého pobytu pro Gcely statni socialni podpory S/15
Poznamky:
1) Skartacni lhtita zacina plynout po ztraté platnosti dokumentu.
2) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

3)

4)

5)

Skarta¢ni lhlita zac¢ind béZet po roce, v némz byla vypocetni a jind technika naposledy
pouzita, nebo po ukonceni pouzivani ptislusného software.

Skarta¢ni lhita u dokumentl celostatné vyhlaSeného referenda zacind plynout po
vyhlaSeni vysledkl referenda prezidentem republiky ve Sbirce zdkont, popripadé po
vyhlaSeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, ze postup pii provadeéni referenda
nebyl vsouladu sustavnim zakonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky
k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi
nepouzitych hlasovacich listki pro referendum pro uloZeni v pfisluSném archivu.
Skartacni lhiita u dokumenti krajského referenda zacind plynout po vyhlaSeni vysledkil
referenda s povinnosti zachovani tif nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro
uloZeni v pfislusném archivu.

Skarta¢ni lhiita zacina plynout po uzavieni knihy, u automatizované evidence po uzavieni
roku.
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6) Skarta¢ni lhiita zacina plynout po uzavieni svazku.
7) Skarta¢ni lhita zacina plynout po vyhlaseni vysledki voleb.

8) Dokumenty se zafadi do skarta¢niho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyd4 samo nebo
na zadost ucetni jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

9) Skartacni lhiita za¢ina plynout po zruseni zafizeni.

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

11) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po zruseni platnosti starych.

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

13) Skartacni lhuta za¢ind plynout po uzavieni smlouvy, jeji zmény, nebo od zruSeni
zadéavaciho fizeni.

14) Agenda se uchovava a piedava jako celek za volebniho obdobi.
15) Skarta¢ni lhiita za¢ina bézet po ukonceni socialné pravni ochrany ditéte

16) Skarta¢ni lhita zacind bézet 1. ledna roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla
provedena posledni platba na projekt.
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Priloha ¢. 2 Spisového rddu - Vzor podaciho razitka

Krajsky Ufad Jihomoravského kraje
PODATELNA

O<

DOSLO

Pocet lista:
Pocet priloh/listu:

Podpis:

Pozn.: Podaci razitka odborti maji v zdhlavi misto oznaceni ,,PODATELNA® nazev odboru.
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Priloha ¢. 3 Spisového rdadu - Seznam neevidovanych dokumentii

Bézné dotazy, zadosti o rady, neoficialni naméty a pfipominky dorucené e-mailem
Brozury

Ceniky

Cenové¢ nabidky

Cestovni ptikazy

Casopisy

Dodaci listy

Dovolenky

Gratulace

Hl43eni o nemocnosti

Interni sdéleni (pokud se netyka spravniho fizeni)

Knihy (vCetné ti¢etnich)

Kontrola poskytnuti dotace (interni formulat OK)

Kontrola uplnosti zadosti o dotaci (interni formulai OK)

Kulturni programy

Nabidky $koleni pofadanych KrU

Noviny

Obézniky

Osobni karty

Penézni deniky

Pravni predpisy vyhlaSené zdkonem stanovenou formou (Sbirka zakont, Sbirka mezinarodnich
smluv)

Propagacni a reklamni pisemnosti (dorucené)

Propustky

Poznamky zpracovatele ke spisu

Pozvéanky (pokud se nevztahuji ke spravnimu fizeni)

Skladové karty

Tabulky - rizné, pokud nejsou soucasti soubornych statistik nebo spisu
Véstniky

Vstupenky

Vykazy (pomocné)

Zapisy z internich porad a jednani

Zadanky

Podkladové dokumenty a zdznamy souvisejici s fizenim INA a IRA (seznameni zaméstnancil,
z4znam o projedndni, revizni list, apod.)

Dokumenty zpracovavané Protikorup¢ni linkou Jihomoravského kraje
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Priloha ¢. 4 Spisového 7adu - Vzory psani adres na obdlky

a) do tuzemska

BézZna adresa zasilky
adresované fyzické osobé

Adresa zasilky adresované
fyzické osobé do vlastnich
rukou

Adresa zasilky adresované
fyzické osobé k dodani
prostiednictvim jiné osoby

Vazena pani
Jarmila Novotna
B. Némcové 4211
190 16 PRAHA

Vazena pani
Karolina Novakova
nar. 6. 2. 1950
Jana Nerudy 422
190 16 PRAHA

Sle¢na

Kamila Zelena

u pana Tomase Veselého
Nova 33

186 00 BILINA

Adresa zasilky adresované
fyzické osobé do obce, ve
které nesidli dodadvaci poSta

Bézna adresa zasilky
adresované pravnické osobé

Adresa zasilky adresované do
postovni prihradky pravnické
osobé s viastnim PSC

Vazena pani
Marie Krbcova
Roprachtice 129
513 01 SEMILY

OKNA - VRATA, a. s.
Nam. Krale Jifiho 45
460 15 LIBEREC

NOVA MODA, s. . o.
Zavod Kalhoty
Postovni pfihradka 72
530 72 PARDUBICE

Adresa zasilky adresované
fyzické osobé do dorucovaci
schranky

Adresa zasilky adresované
fyzické osobé poste restante

Adresa zasilky adresované
pravnické osobé (presné
oznaceni je dulezité pro
vylouéeni zamény s fyzickou

osobou)
Vazeny pan Vazeny pan Firma
Bohumil Frkal MUDr. Matéj Kopecky Vojtéch Palcat, s. r. o.
dodéavaci schrana B/52 Poste restante Vofiskova 7
398 11 PROTIVIN 397 04 LOUTKY 623 00 BRNO

Postovni adresa zasilky
adresované

ustavnimu ciniteli, ktera ma byt
dodana
jako pravnické osobé

Adresa zasilky adresované
dannovému poradci (resp.
advokatovi nebo notafri)

Adresa zasilky adresované
pravnické osobé

Vazena pani

Jana Nov3, senatorka PCR
Snémovni 18

110 00 PRAHA

Mgr. Eva Brazdova
danovy poradce

Jarni 114

512 11 VYSOKE MYTO

MOTOSPORT, a. s.
Tomas Enge

U drahy 421

277 11 LIBEREC

Adresa zasilky adresované fyzické osobé
k dodani prostfednictvim pravnické osoby

Adresa zasilky adresované nékolika osobam

Vazena pani

Jana Silhava

KANOISTIKA — sportovni klub
Vyletni 421

277 11 SUSICE

Manzelé

Milos a MiluSe Novotni
Politickych vézil 2256
335 01 PRAHA

Adresa zasilky adresované
uradu

Adresa zasilky adresované
pracovnikovi ufadu

Adresa zasilky adresované
pracovnikovi ufadu -
soukromého charakteru

Méstsky ufad Blansko
Nameésti Republiky 1
678 27 BLANSKO

Méstsky ufad Blansko
Ing. Svatoslav Hajek
Namésti Republiky 1
678 27 BLANSKO

Vazeny pan

Ing. Svatoslav Hajek
Méstsky ufad Blansko
Namésti Republiky 1
678 27 BLANSKO
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b) do zahranici

Bézna adresa zasilky

Pani

Anna Osvaldova
Stani¢na 503
952 17 NITRA
SLOVENSKO

Herrn

Erich Muller
Goethestr. 13
22767 HAMBURG
B.R.D.

Mme Anna Kowalska
Ul. Bosmanska 1
81-116 GDYNIA
POLAND

Mr. Walter C. Brown

500m North Park
DULVERTON, SOMERSET
GREAT BRITAIN TA22 9EX

Nagy Sandor
Hermann Otté ut 2
1022 BUDAPEST
MAGYARORSZAG

Mr. Wes Rogers
7612 12th Street
SEATTLE, WA 98117
U.S.A.

Adresa zasilky adresované do postovni pfihradky

Adresa zasilky adresované
fyzické osobé poste restante

Neuhaus GmbH
Postfach 10 00 02
9020 KLAGENFURRT
OSTERREICH

Monsieur

Aulikki Laasko
Case postale 123
39140 AKOENMAA
FINLANDE

Monsieur

Clyde Hamlet
Poste restante
14390 CABOURG
FRANCE
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Piiloha ¢. 5 Spisového Fadu - Stitek archivni krabice (priklad vyplnéni)

Odbor: 5
oZPpP

Spisovy (ukladaci) znak:

249.2

Spisovy plan:
2005
Nazev pisemnosti:

Udéleni souhlasu

K provozovani zarizeni

K vyuzZivani, odstrafnovani,
sbéru nebo vykupu odpadu

Vroéeni:

2005 -6

Skarta¢ni znak a lhita:

VI/5

Rok zarazeni do skart. fizeni:

2012

Poznamka:
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Priloha ¢. 6 Spisového radu - Predavaci seznam

ODBOR
- Rok
. . . . X . Skartacéni . .
Poradové Spisovy . Casovy rozsah Y. uplynuti Skartovano
cislo znak Popis dokumentu znak{zlaatl;tacnl skartacni dne
lhaty
1 99 Program rozvoje 2009-2010 S/10 2021
Predavaijici:
Pfebirajici:
Datum:

Elektronicka verze seznamu ve formatu .xlIs bude zaslana e-mailem ptebirajicimu.
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Priloha ¢. 7 Spisového radu - Vzor skartacniho navrhu

KRAJSKY URAD JIHOMORAVSKEHO KRAJE
Zerotinovo nam. 3/5, 601 82 Brno

V4$ dopis zn.: Moravsky zemsky archiv v Brné
Ze dne: Palachovvo nam. 1

C.j. JMK 11111/2011 601 95 BRNO

Sp. zn.: S-JIMK 11111/2011

Vyfizuje: Novékova

Telefon: 111 222 333

Pocet listd: 1

Poget piloh/listd: 1/3

Datum: 10.02.2011

Navrh na vyfazeni dokumenta

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona,
vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, navrhujeme vyfadit dokumenty
uvedené v priloze.

Do skartacniho ndvrhu byly zarazeny dokumenty Krajského uradu Jihomoravského kraje z let
................................................... s uplynulymi ukladacimi Ihitami, které nadale nejsou potfebné pro
¢innost Ufadu. Dokumenty jsou uloZeny v centralni spisovné Ufadu, Zerotinovo ndm 3/5, Brno.
Pfilozeny seznam je uspordadan podle znak( spisového a skartacniho planu, ktery je soucasti
Spisového a fadu Krajského Gradu Jihomoravského kraje.

Zaddame o odborné archivni posouzeni navrhovanych dokument( a povoleni likvidace dokumentd
skarta¢niho znaku S. K provedeni odborné archivni prohlidky navrhujeme termin (datum).

Skartacni navrh vyhotovila skartac¢ni komise ve slozeni:
Jméno: Podpis:
Ing.Jan Novak

Mgr.Dan Novak e

Hana Novakova

RAZITKO
(vlastnoruéni podpis)
JUDr. Véra Vojackova

feditelka

Prilohy
Seznam dokument( A, V, S
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Priloha ¢. 8 Spisového rddu - Vzory seznamu dokumentu ke skartacnimu ndvrhu

Cast I.

Skupina A

Poradové cislo

Ukladaci znak

Druh
dokumentu

Obdobi vzniku
dokumentu

Skartacni lhita

Mnoistvi

Skupina A, ktera byla vytfidéna ze skupiny V

Poradové Cislo

Ukladaci znak

Druh
dokumentu

Obdobi vzniku
dokumentu

Skartacni lhita

Mnoizstvi

Cast Il
Skupina S

Poradové cislo

Ukladaci znak

Druh
dokumentu

Obdobi vzniku
dokumentu

Skartacni lhuta

Mnoistvi

Skupina S, ktera

Poradové cislo

byla vytfidéna ze skupiny V

Ukladaci znak

Druh
dokumentu

Obdobi vzniku
dokumentu

Skartacni lhita

Mnoistvi
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Priloha ¢. 9 Spisového radu - Zpracovani vybranych typu dokumenti

a) Dopis jménem hejtmana a Feditelky

Pokud odbor zasila dopis jménem hejtmana nebo feditelky, pfedava se k podpisu ve dvou
vyhotovenich, ztoho jedno vyhotoveni musi byt opatieno dolozkou ,Za spravnost
vyhotoveni,” podepsanou VO, ktery dopis vypracoval. Pokud je dokument v souladu se
smérnici  4/INA-KrU Podpisovy _ idd  opatfen formulafem Zabezpedeni  podpisu
hejtmana/feditelky, dolozka ,,Za spravnost vyhotoveni® nemusi byt pfilozena. V ptipad¢, ze
se dopis odesila datovou schrankou nebo e-mailem, ptedava se k podpisu Vv jednom
analogovém vyhotoveni a jednom digitalnim vyhotoveni podle smérnice 4/INA-
KrU Podpisovy Fad.

b) Evidence dokumentii ke grantovym schématim

Do SSL Ginis bude zaevidovana Zadost o globalni grant (GG) a jednotlivé zadosti viech
zadateld tak, ze na n€ bude nalepen PID, bude jim pfid€leno €. j. a nasledné zalozen spis a
vygenerovana spisova znacka. Pod touto spisovou znackou budou vedeny vSechny dokumenty
tykajici se dané zadosti. Veskeré dokumenty je nutné evidovat, nebot’ prochdzeji spisovou
sluzbou KrU JMK. Jedna se zejména o korespondenci jak mezi zprostiedkujicim subjektem
(KrU JMK) a piijemcem dotace (projekty P), tak mezi zprostiedkujicim subjektem a fidicim
organem GG. Kazdy takovy dokument, ktery je fadu dorucen nebo se z tfadu odesila, bude
oznacen kédem PID. Do polozky ,,Véc* v profilu dokumentu se vypiSe zkratka, skladajici se z
poradového ¢isla vyzvy a evidencniho &isla projektu v systému MONIT7+, tj. XY/ev. ¢islo
projektu.

Podrobnéjsi pravidla archivace dokumentl k jednotlivym globdlnim grantim jsou uvedena v
jednotlivych opera¢nich manuélech globalnich grantt.

C) Zpracovani Zadosti v systému Czech POINT

Pti zpracovani Zadosti se postupuje v souladu pfislusnymi pravnimi piedpisy a provozni
dokumentaci systému Czech POINT. Tiskne se pouze Zadost o vypis z rejstiiku trestil, kterd
se necha podepsat zadateli. Ostatni zadosti se netisknou. VSechny vypisy se opatii ovéfovaci
dolozkou. Zadosti jsou automaticky evidovany ve spisové sluzb& SSL Ginis, odkud se jim
generuje Cislo jednaci. Sou€asné se automaticky ulozi jako elektronicky obraz k ptislusSnému
dokumentu do SSL Ginis. Vyti§téna zadost o vypis z rejstiiku tresti se zalozi a archivuje po
dobu 6 let.
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Priloha ¢. 10 Spisového radu - Vzor vypujcniho listku pro vwpiijcku ze spisovny

Vypujéni listek

Jméno a piijmeni
Odbor

Nazev (popis)
dokumentu/spisu

C.j.

PID

SpZn

PID

Spisovy znak

PID baliku

Datum
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Priloha ¢. 11 Spisového radu - Hromadné odesildani zdsilek obcim Jihomoravského kraje

Odesilani dokumentli obcim zajisti ODHS jedenkrat tydné, a to pokud budou mit odbory
piipraveny materialy potiebné k odeslani pti dodrzeni nasledujiciho postupu:

1. VO nebo jim povefeny zaméstnanec, ozndmi ODHS, vzdy do tutery, mnozstvi materiali
(pocet stran) k odeslani obcim. Na zakladé téchto informaci piipravi ODHS odpovidajici
velikost obalek s adresami.

2. Dokumenty ur¢ené k odeslani musi byt pfedany v odpovidajicim poétu na ODHS, do
stiedy 12.00 hodin.

3. ODHS, vlozi dokumenty do pfipravenych obalek a ofrankuji je. Takto zpracovana posta
bude odbavena ve ¢tvrtek rano na obce Jihomoravského kraje.

V ptipadé, kdy nebude tento postup dodrzen, nemiize OKR vzhledem k velkému mnozstvi
posty zabezpecit odeslani zasilky v uréeném terminu.

Tento postup nevylucuje, Ze zésilky informativniho charakteru, bez urcené¢ho terminu,
mohou byt odeslany po dohodé¢ s dot¢enym odborem postou, napt. nasledujici tyden.

V piipadé, kdy bude VO trvat na odeslani postovnich zasilek obcim mimo uvedeny termin, je
povinen toto oznamit OKR a piipravit zasilky k odeslani samostatné tak, jak uklada tento
Spisovy fad KrU JMK.

V piipadé, kdy nebude ODHS sdélen pozadavek na odeslani pisemnosti obcim, zabezpeci si

ptislusny odbor odeslani zasilek samostatné tak, ze posSta k odbaveni bude dodana na
podatelnu.

60



Priloha & 12 Spisového iddu - Zddost o vyhotoveni duplikdtu dodejky

KRAJSKY URAD JIHOMORAVSKEHO KRAJE
(Odbor)

Odbor kancelar reditelky
zde

interni sdéleni bez ¢;j.
Vyfizuje: Ing. Nebojsa/kl. 4320

Brno 07.08.2007

Zadost o vyhotoveni duplikatu dodejky

Dovolujeme si pozadat o vyhotoveni duplikdtu dodejky k zasilce:
Identifikator zasilky: KUIM2009XKXW

Identifikator dokumentu: KUIMPOOBI263

Cj.: JIMK 10001/2007

Vypraveno dne: 13. 7. 2007
Adresat: Jan Novak, Nova 823/1, 656 03 Brno

S pozdravem

JUDr. Antonin Hrdina
vedouci odboru
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