Ustecky kraj

Krajsky afad Usteckého kraje = A
@ Ing. Milan Zemanik RAD
=== teditel krajského uradu
Uginnost predpisu: 1.4.2015 Poradové ¢Cislo: R-01/2015
Spravce predpisu:  odbor informatiky a organizacnich véci
JID: 47697/2015/KUUK Cislo jednaci:  487/KR/2015
Nazev predpisu:
SPISOVY RAD
Zmény:
p.C. ¢. pfedpisu nazev predpisu ucinnost od zaznam proved|
1. | 0-09/2015| Zména spisového Fadu R-01/2015 | 23.6.2015 Edita
| P 6. Dvorakova
2. | 0-19/2015|  Zména spisového fadu R-01/2015 01.10.2015 Edita
' e Dvorakova
3. | 0-22/2015|  Zména spisového Fadu R-01/2015 | 01.01.2016 Edita
' s Dvorakova
4. | 0-11/2016 |  Zména spisového fadu R-01/2015 | 01.05.2016 Edita
' DA Dvorakova
5. | 0-16/2016 |  Zména spisového fadu R-01/2015 | 01.07.2016 Edita
' R Dvorakova
6. |0-28/2016 | Zména spisového fadu R-01/2015 | 01.10.2016 Edita
' B Dvorakova
7. | 0-30/2016 |  Zména spisového Fadu R-01/2015 | 01.11.2016 Edita
' S Dvorakova
e Edita
8. | 0-03/2017 Zmeéna spisového radu R-01/2015 01.02.2017 oy .
Dvorakova
9. | O-11/2017 Zmeéna spisového fadu R-01/2015 01.05.2017 Evd’ita .
' R Dvorakova

Podet stran:

13 Pocet pfiloh: 9




1.

SPISOVY RAD

Cl.1
Predmét upravy

Spisovy fad stanovi pravidla pro zajisténi vykonu spisové sluzby v souladu se zakonem
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon®), vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, jak vyplyva ze zmén provedenych vyhlaskou &. 283/2014 Sb.,
(dale jen ,vyhlaska“), zakonem &. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokumentl, ve znéni pozdé&jSich predpist, vyhlaskou ¢&. 193/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokument(l, zakonem
¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisi a aktualizovanym
Metodickym navodem pro tvorbu spisového a skartacniho planu krajskych afadd Archivni
spravy MV CR.

Cl. 2
Vymezeni pojmtu

. Vykonem spisové sluzby se pro ucely tohoto fadu rozumi zajisténi odborné spravy

dokumentl vzniklych z ¢innosti plvodce, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani ve skartacnim Fizeni, a to v¢. kontroly téchto ¢innosti.

Ugastnikem spisové sluzby je kazdy zaméstnanec Ufadu, ktery s dokumentem provadi
jakykoli z ukonl uvedenych v odstavci 1 tohoto ¢lanku.

Dokumentem se pro ucely tohoto fadu rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at’ jiz v podobé analogové &i digitalni, ktera byla vytvofena
puvodcem nebo byla plvodci dorucena.

Spisova sluzba se vykonava elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky
v elektronickém systému spisové sluzby (dale také EZOP).
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CL3
Prijem dokument

Dorucené dokumenty se pfijimaji v podatelné ufadu formou:
a) analogové podoby (napf. Ceskéa posta, osobni doruéeni)
b) datovou schrankou
¢) jinou elektronickou komunikaci v povoleném formatu.

V pfipadé doru¢eného dokumentu pfedaného mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného
z podani nebo podnétu ulinéného ustné, ktery se povazuje za dokument doruceny,
zaméstnanec zajisti jeho bezodkladné pfedani podatelné nebo bezodkladné provedeni
ukonu stanovenych v €l. 2, bod 1. (pfijem, oznadeni ¢arovym kédem a evidence).



Elektronické podani zaslané na elektronickou adresu konkrétni ufedni osobé&, musi osoba
opravnéna k pfistupu na takovou elektronickou adresu podani bezodkladné predat na adresu
elektronické podatelny. Takto se postupuje pouze v pfipadé, Ze el. ukon je ufednim
dokumentem.

2.

6.

Dokument doru€eny v analogové podobé, popfipadé jeho obalka se po kontrole Uplnosti
a Citelnosti bezodkladné opatfi ¢arovym koédem, a po jeho zaevidovani preda k vyfizeni
uréenému odboru.

Vyfizujici zaméstnanec zodpovida za to, ze obsah dokumentu nebude pozménén
a oveéfi platnost uznavaného ¢i kvalifikovaného elektronického podpisu, pfipadné
kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systému certifikatu, na kterém je uznavana
elektronicka znacka zalozena, kvalifikované elektronické peceté
a kvalifikovaného ¢asového razitka.

Doruéeny dokument v analogové podobé bude zpravidla preveden autorizovanou
konverzi dokumentu nebo jinym zplUsobem podle ust. § 69a zakona do dokumentu
v digitalni podobé. Doruceny dokument v analogové podobé bude uchovan po dobu
uchovani dokumentu v digitalni podobé vzniklého pfevedenim doruc¢eného dokumentu
v analogové podobé jinym zplsobem prevedeni podle ust. § 69a zakona; pokud je
provedena autorizovana konverze dokumentu, dokument v analogové podobé bude
uchovan po dobu nejméné 3 let, s vyjimkou pfipadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem
prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu delSi.; v takovém
pfipadé dokument bude uchovan po dobu stanovenou jinym pravnim pfedpisem pro
uplatnéni prav a povinnosti ke skuteénostem obsazenych v dokumentu.

Podatelna pfedava neoteviené tyto zasilky:

a) zasilky prezidialni, tj. adresované hejtmanovi a jeho zastupcim, fediteli ufadu
a jeho zastupclim. U téchto zasilek zaméstnanec spisového uzlu doplni chybéjici
udaje v evidenéni karté (napf. véc, polet stranek apod.);

b) zasilky, u nichz je v adrese pfed nazvem ufadu uvedeno jméno adresata nebo je
zde uvedeno .k rukam®. Pokud dotyény adresat po otevieni zasilky zjisti, ze
dokument v ni obsazeny ma ufedni charakter, zabezpeéi jeho dodateCné
zaevidovani v podatelné. Obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz adresu
elektronické posty byl pfimo doru¢en dokument ufedniho charakteru v digitalni
podobé;

c) zasilky oznadené ,Vefejna zakazka“, ,Zadosti o dotace®, ,Znalecka komise®,
.Konkurz", ,Monitorovaci zprava“, ,Vybérové fizeni“ ,Nabidka“ aj.;

d) nejasné zasilky adresované na Krajsky ufad Usteckého kraje se predavaji
kancelafi feditele Ufadu a zasilky adresované na Ustecky kraj do kancelare
hejtmana.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:
a) neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazné
datum uvedené na dokumentu s datem postovniho razitka,
b) neni-li pisemnost podepsana, a to i v pfipadé, je-li uvedeno jméno
i adresa podatele,
c) ma-li datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napf. pro dodrzeni
Ihat k vyfFizeni,
d) u zasilek zasilanych na dodejku €i do vlastnich rukou
e) je-li Carovy kod otistén pouze na obalce,
f) u stiznosti,
g) je-li adresa odesilatele pouze na obalce,
V ostatnich pfipadech se obalky vyfadi bez skartacniho fizeni.
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Cl. 4
Oznacovani dokumentu

1. Jednoznacny identifikator (dale ,JID“) je oznadeni dokumentu zajistujici jeho
nezameénitelnost. JID obsahuje zejména oznaceni puvodce a alfanumericky kod
a musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

2. Dokument doruceny v digitalni podobé a dokument vyhotoveny puvodcem v digitalni
podobé bude opatfen JID, ktery je s dokumentem spojen prostfedky elektronického
systému spisoveé sluzby — EZOP.

3. Cislo jednaci obsahuje vzdy poradové &islo zapisu dokumentu, zkratku odboru Gfadu,
oznaceni kalendarniho roku, v némz byl dokument vytvoren (napf. 1/INF/2015).

Cl.5
Evidence dokumentu

1. Dokumenty jsou evidovany v zakladni evidencni pomucce, tj. v elektronickém systému
spisové sluzby.

2. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti ufadu se eviduji v EZOP.
Vyftizeni doruéeného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému
dokumentu se stejnym Cislem jednacim.

3. Dokumenty, které nejsou ufedniho charakteru, nepodléhaji evidenci. Jedna se napf.
o pozvanky, propagacéni materialy, sbirky zakond a vyhlasek, noviny, €asopisy, knihy,
digitalni zpravy s vyskytem Skodlivého kédu (pocitacovych virl) a nevyzadana obchodni
sdéleni (tzv. spamy).

4. Pofadova Cisla v EZOP tvofi iselnou fadu, kterd zacina Cislem 1 a je sloZzena z celych
kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich a je vedena od 1. kalendafniho dne
Casoveho obdobi, tj. od 1. ledna a kon¢i dnem 31. prosince.

5. O dokumentu se v EZOP vedou tyto udaje:
a) JID;
b) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni podob& nebo dokument
v analogové podobé;
c) informace o tom, zda byl dokument zafazen do vybé&ru archivalii a zda byl
dokument vybran jako archivalie.

CL.6
Tvorba spist

1. Spis tvofi v8echny dokumenty, které se vztahuji k téZe véci (napf. podani, vyjadfeni,
protokoly, zaznamy, rozhodnuti aj.).

2. Spis se vytvafi pomoci sbérného archu, tj. zaeviduje se iniciatni dokument v EZOP spolu
s uvedenim informace o vzniku spisu a sou€asné zaeviduje iniciacni dokument ve
sbérném archu jako 1. dokument v pofadi.



3. V EZOP se vedou udaje o spisu v tomto rozsahu
a) JID spisu,
b) struény obsah spisu,
C) spisova znacka spisu,
d) datum zalozeni spisu,
e) datum uzavieni spisu,
f) spisovy znak spisu,
g) skarta€ni rezim spisu,
h) udaje o ulozZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokument( v listinné
podobé tvoficich spis, popfipadé svazkl pfiloh v listinné podobé dokumentu tvoficich
spis,
i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé
j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie.

4. Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné.

5. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti (dale jen ,spisovy pfehled"
= ,sbérny arch“), v€etné pfiloh, s uréenim data, kdy byly do spisu vlozeny. Datumy
uvedené na spisovém piehledu se musi shodovat s datumy evidence jednotlivych
dokumentu, pfipadné jejich vypraveni v EZOP. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy
vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni. Spisovy
prehled je soucasti tiskové sestavy EZOP.

CL.7
Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Rozdélovani doru¢enych dokumentl provadi podatelna po zaevidovani v EZOP.

2. Pri obéhu dokumentl musi byt zabezpefeno sledovani jejich predavani a prebirani
a zaruCena prukaznost pfedavani a prebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem. Obé&h dokumentu se uskuteCriuje zasadné prostfednictvim
spisovych uzl{.

3. Dokumenty v analogové podobé fyzicky pfevezme na podatelné po fadné kontrole
povéfeny zaméstnanec prislusného odboru a dokumenty v digitalni podobé prevezme
pomoci EZOP.

4. Dle pokynu vedouciho odboru zajisti zaméstnanec spisového uzlu prfedani dokumentu
vedoucimu oddéleni, pfipadné uréenému vyfizujicimu zaméstnanci. Dokument je
nezbytné predat rovnéz prostfednictvim EZOP.

CL8
Vyfizovani dokumentt a spisu

1. Povéfeny zaméstnanec zajisti vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu, a to dokumentem,
postoupenim, vzetim na védomi nebo zaznamem na dokumentu.

2. ZpUsob vyfizeni dokumentu, popf. spisu zaznamena povéfeny zaméstnanec v EZOP
a byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede tuto skuteCnost také.
Povéfeny zaméstnanec pfidéli dokumentu (spisu) nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy



znak a skartac¢ni Ihitu. U dokument( stejného druhu, které jsou zafazeny ve spisu, se
automaticky prebira spisovy znak a skartac¢ni Ihita ze spisu.

CL9
Vyhotovovani dokumentu

Dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti se oznaluji zahlavim, v némz je uveden nazev,
adresa sidla a JID.

DalSimi nalezitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 1 jsou:

a) Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni €islo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd,

b) &islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni Cislo doru¢eného dokumentu ze
samostatné evidence dokumentd, pod kterymi je doru¢eny dokument evidovan
u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruc¢eny dokument
a pokud je v doru¢eném dokumentu toto Cislo uvedeno,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) poCet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se podet pfiloh vyznacuje pouze
v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoZzniuje urdéit,

f) pocet listu pfFiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové
podobé&, jmeéno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem,

g) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce osoby povérené jeho podpisem.

Plavodce dokumentu si zpravidla ponecha prvopis vyhotoveného dokumentu, popfipadé
jeden ze stejnopist prvopisu vyhotoveného dokumentu. Prvopis je originalni dokument
zaznamenavajici projev vule osoby, ktery je osvédéen jejim vlastnorucnim podpisem.
Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaci prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé& se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitalni podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostfedky k nim pfipojila tatéz osoba; za
stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis (nap¥. zakon
¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu).

Pdvodce dokumentu odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis
prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu tohoto
dokumentu.

Cl.10
Podepisovani dokumenttl a uzivani urednich razitek

K dokumentu v elektronické podobé pfipojuje povéfeny zameéstnanec kvalifikovany
elektronicky podpis nebo kvalifikovanou elektronickou pecet. K elektronickému
dokumentu opatfenému  kvalifikovanym elektronickym podpisem  podepisujici
zaméstnanec vzdy pfipoji i kvalifikované Casové razitko. Dokument v elektronické
podobé podepiSe zaméstnanec k tomu povéfeny pomoci ,Podpisové knihy* v EZOP dle
schvalovaciho procesu.

Odbor kancelai feditele vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery ufedni razitko
pfevzal a uziva, datum pfevzeti ufedniho razitka, datum vraceni ufedniho razitka, datum
vyfazeni ufedniho razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.



Pokud ma ufad nékolik ufednich razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
poradovymi Cisly.

Utedni razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo
opotfebovani.

O ztraté ufedniho razitka se bezodkladné uvédomi pfisluSny odbor Ministerstva vnitra
prostfednictvim Feditele Ufadu. V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko
postradano, rozmér a popis razitka.

Za ovéreni certifikaéni autority (I.CA a.s.) platnosti uznavaného ¢i kvalifikovaného
elektronického podpisu a formatu odpovida povéfeny zaméstnanec.

Cl. 11
Odesilani dokumentu

Zaméstnanec spisového uzlu je povinen v den pFevzeti vyfizeného dokumentu predat
dokument &i postovni zasilku k odeslani (vypraveni) podatelné ufadu.

Vyfizeny dokument pfedava opravnény zaméstnanec Kk vypraveni povéfenému
zaméstnanci spisového uzlu odboru. Po pfedani zasilky k vypraveni do podatelny ufadu
opatfi povéfeny zaméstnanec spisového uzlu stejnopis dokumentu otiskem razitka
vypraveno. Dokument je nezbytné piedat rovnéz prostiednictvim EZOP. Vyfizujici
zaméstnanec pfipravi elektronicky dokument do EZOP, povéfeny zaméstnanec
spisoveho uzlu ho prostiednictvim podatelny odesSle adresatovi, ktery ma zpfistupnénou
datovou schranku a umoznuje-li to povaha dokumentu, doruCuje se vyhradné touto
formou.

Odesilani datovych zprav je soucasti EZOP.

Do vlastnich rukou adresata jsou odesilany dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni
bylo doloZeno, nebo je-li stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Doklad stvrzujici, ze
dokument byl doru€en nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana,
vCetné Casového udaje, kdy se tak stalo, se pfipoji k pfislusSnému dokumentu nebo viozi
do pfislusného spisu.

Cl. 12
Ukladani dokumentu

. V8echny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni Ihaty ulozeny ve
spisovné. Ukladaji se podle vécnych skupin a spisovych znak( zplUsobem, ktery je
stanoven timto fadem a jeho Pfilohou €. 2, a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pficemz
skartaCni Ihdta zacina bézZet vZzdy od 1. ledna nésledujiciho roku po vyfizeni nebo
uzavieni dokumentu. Vyjimku tvofi spisy, tykajici se spravniho fizeni, které jsou do
centralni spisovny pfedany az po uplynuti 3 let od data nabyti pravni moci spravniho
rozhodnuti.



2. Prted ulozenim se kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Uplné, zda jsou

v EZOP spravné zpracovany vSechny povinné Udaje a zda jsou dodrzeny podminky
uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé ¢arovym kdédem nebo
podacim razitkem a uplnost jeho vypInéni,

b) oznaCeni dokumentu v analogové podobé jednoznacnym identifikatorem
zajiStujicim identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v EZOP, je-li
dokument v analogové podobé v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé v rozsahu
dokumentt ve sbérném archu,

d) pocet listll dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh dokumentu
a pocet listd téchto pfiloh, popfipadé pocet svazkl( listinnych pfiloh
dokumentu;

u pfiloh v nelistinné podobé jejich poc€et a druh,

e) celkovy pocet listll, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh podle pismene d)
spisu u dokumentl v analogové podobé,

f) prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku a skartaéniho rezimu u vSech dokumentu a spisd,

h) zapis v EZOP a jeho uplnost, a to podle druhu evidence, ve které je dokument
evidovan,

i) ulozeni dokumentd a spisd v archivnich krabicich, které zaruluji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti. Archivni krabice je Ffadné
oznacena Stitkem (PFiloha €. 9), které je nutno lepit pouze lepidlem Herkules.
Analogové dokumenty nesmé;ji byt dlouhodobé ukladany do desek z plastu”
ani by nemély byt svazany v krouzkové i jiné nez papirové vazbé a na
zadném z dokumentu nesmi byt kancelarska sponka.

Pro ukladani dokument(, které jsou vyfizeny v jednom kalendarfnim roce, ale do kterych
je tfeba nahlizet, tzv. ziva agenda, jsou uréeny pFiru¢ni spisovny na kazdém odboru
Ufadu. Pfed uloZenim dokumentu Ci spisu do pfiruéni spisovny je zpracovatel povinen
vyznacit vyfizeni (tj. zpUsob vyfizeni, spisovy znak, skartaéni lhdtu a rok zafazeni do
skartaniho Fizeni) a zajistit doevidovani v EZOP.

Pfed ukon€enim pracovniho poméru je odchazejici zaméstnanec povinen protokolarné
pfedat svoji pisemnou agendu vedoucimu odboru. V pfipadé dlouhodobé pracovni
neschopnosti zaméstnance bude jeho agenda komisionalné pfedana pfimému
nadfizenému zaméstnanci.

Do centralni spisovny se dokumenty pfedavaji po pfedchozi vzajemné dohodé se
zaméstnancem centralni spisovny prubézné po cely rok (nejméné vSak jednou roc¢né).
Pfedani se provede na zakladé predavaciho seznamu (P¥iloha €. 3), jehoz original bude
spolu s dokumenty pfedan do centralni spisovny, kopie bude uloZzena na odboru. Original
ani kopie se neskartuji a slouzi pro evidenci, dohledani a kontrolu pFfedanych
a vyfizenych dokumentt. Kolonku ,skartace provedena dne” vyplfiuje centralni spisovna.

Zameéstnanec centralni spisovny prekontroluje oznaceni ukladanych dokumentd a jejich
fyzicky stav. Prevzeti potvrdi podepsanim Seznamu pFfedavanych dokumentt do
centralni spisovny. Zaijisti, aby archivni krabice byly fadné ulozeny v regalech
vyhrazenych pfislusnému odboru.

Multiplicitni dokumenty nebo kopie, které nejsou soucasti spisu a jejichz original je ulozen
na ufadé, musi byt pfedany do centralni spisovny oddélené od ostatni agendy (musi byt

1

Po dvou letech se papiry z laserové tiskarny uloZené v deskach z PVC jiZ nepodafi rozlepit.
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zaznamenany na predavacim protokolu, a to v€etné udaje, kde se nachazi jejich original)
k pfimé skartaci. Skarta¢ni znaky a lhuty originall se na né také vztahuji, a to minimalné
1 rok a musi vzdy projit fadnym skartacnim fizenim.

Dokumenty, které byly zaslany datovou schrankou do konce roku 2013 a jsou opatfeny
Carovym kodem, by nemély byt odevzdavany do centralni spisovny jako original
dokumentu. Ukladani dokumentu v digitalni podobé se fidi § 19 odst. 2 pism. j) vyhlasky.

Cl.13
Zapujcovani dokument

Pokud zaméstnanec zada o predlozeni dokumentu, je povinen vyplnit v centralni
spisovné vypujcni listek, ktery se zalozi na misto dokumentu a jeho kopie do zvlastni
evidence o vypUlj¢enych dokumentech. Vzor vypuUjéniho listku je uveden v Pfiloze
€. 4 tohoto Fadu. Spisy se pUjcuji pouze na nezbytné nutnou dobu. Zapujcovat nebo
nahlizet do dokumentt jiného odboru Ize jen po pfedchozim souhlasu vedouciho tohoto
odboru. U dokumentu v digitalni podobé je evidence pfistupll vedena v EZOP.

Pujéovani mimo ufad, k némuz dochazi na Zadost ustfedniho organu statni spravy,
finanéniho Ufadu, soudu, vysetfujicich a jinych organl se povoluje v téch pfipadech, kdy
nestaci prfedlozeni ovéfeného opisu nebo fotokopie. O této skuteCnosti se pofidi zaznam
ve dvojim vyhotoveni, ve kterém se uvede, na &i zadost se dokument pujcuje. Zaznam
podepisuje feditel ufadu, vedouci zaméstnanec odboru, jemuZz z vécného hlediska
dokument pfislusi a osoba, ktera dokument prebira.

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zniCeni dokumentu, zaméstnanec centralni spisovny
neprodlené informuje vedouciho odboru kancelar feditele, ktery zajisti dalsi postup ve
vztahu k organtim €innym v trestnim Fizeni.

Ukladani a nahlizeni do dokumentd obsahujicich utajované skutecnosti, poskytovani
jejich opist, vypist a kopii se fidi zvla$tnim pravnim predpisem.?

Cl. 14
Ztrata nebo zni¢eni dokumentu

V pfipadé, Ze dojde ke ztraté Ci zniCeni dokumentu pfed pfedanim do centralni spisovny,
zaméstnanec odpovédny za ztratu nebo zniCeni dokumentu, oznami toto pisemné
vedoucimu odboru. Pisemné oznameni bude podepsano nadfizenym pracovnikem.
Reditel poté vyda vyjadreni se souhlasem k elektronické skartaci.

Zaméstnanec odpovédny za centralni spisovnu pomoci elektronické spisové sluzby
oznaci zpusob vyfizeni — ztrata nebo zni¢eni dokumentu a pfedlozi Statnimu oblastnimu
archivu v Litoméficich ve skartacnim fizeni.

Cl. 15
Postup pfi vyfazovani dokumentu a podrobnosti skartaéniho Fizeni

2

Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a registrech o utajovanych informaci, ve

znéni vyhlasky ¢. 55/2008 Sb. a vyhlasky €. 433/2011 Sb.



Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni
Ihata, nejde-li o prevadéné dokumenty autorizovanou konverzi dokumentu, a Gfedni
razitka vyfazena zevidence. Skartaéni fizeni je souhrn UkonU provadénych pfi
planovitém vyfazovani dokumentl, kterym uplynula stanovena skartacni lhuta a které
jsou pro Cinnost Ufadu dale nepotiebné. Sou€asné se posuzuje i jejich dokumentarni
hodnota.

Zadné dokumenty, s vyjimkou osobnich poznamek, reklamnich materialt a tiskovin,
nesméji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartatnim Fizeni.

Dokumenty pfipravuje ke skartaCnimu Fizeni odpovédny zaméstnanec -centralni
spisovny, ktery vypracuje seznam dokumentu (Pfiloha €. 5) ur€enych k posouzeni ve
skartaénim Fizeni podle § 20 odst. 4 vyhlasky. Po uplynuti skartacnich Ihit vypracuje
skartacni navrh a spole¢né se seznamy dokumentt navrzenych k vyfazeni (skartaci) ho
zasle Statnimu oblastnimu archivu v Litoméficich. Z elektronického systému spisové
sluzby bude vytvofen seznam podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP
stanoveného narodnim standardem a bude obsahovat metadata podle schématu XML
pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Dokumenty a spisy v analogové podobé, v€etné ufednich razitek, které byly vybrany jako
archivalie a jsou vedeny v EZOP, budou pfedany rovnéz s metadaty k nim nalezejicim.
V pfipadé, Ze jsou jako archivélie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé,
budou pfedany jejich repliky a k nim nalezejici metadata.

Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimz je podle skartatniho planu pfifazen skartaéni znak
"S", a dokumenty skupiny "V’ navrzené k vyfazeni ve skupiné "S” mohou byt ke
skartaénimu fizeni predlozeny v jakékoliv podobé (napf. ve formé datového zaznamu na
disketé nebo CD &i DVD), pokud neni pro jejich autenticitu poZzadovana listinna podoba
s nalezitostmi originalu.

Vyfazovani utajovanych dokument( se fidi zvla$tnim pravnim predpisem.?

K provedeni skartacniho fizeni muze feditel Ufadu sestavit skartaéni komisi (minimalné
tficlennou). Jejim clenem je vzdy zaméstnanec centralni spisovny, ktery pfipravi
skartaéni navrh. Navrh bude obsahovat seznamy vSech dokumentl rozdélenych podle
skartacnich znaku. Do seznamu se uvede vzdy pofadové Cislo typu dokumentu, jeho
spisovy znak, nazev typu dokumentu, rok jeho vzniku, skartaéni |hGta a pocet
evidencnich jednotek.

Seznam dokumentl predlozenych ke skartaCnimu Fizeni (Pfiloha €. 6) podepisuje Feditel
Ufadu nebo jim povéfeny zaméstnanec. Skartacni navrhy a protokoly o skartaénim Fizeni
se neskartuji, ale ukladaji se u ufadu pro evidenci, dohledani a kontrolu pfedanych
a vyfizenych dokumentl. Za provadéni skartaCniho fizeni odpovida feditel ufadu.
Odpovédnost za uchovani dat do ukon&eni skartaéniho fizeni nese urad.

Na zakladé predloZzeného skartaniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec Statniho
oblastniho archivu v Litoméficich odbornou archivni prohlidku dokumentd a razitek
navrhovanych k vyfazeni. Na jejim zakladé sepiSe skartacni protokol, kterym:
a) schvali seznam dokumentl a razitek navrhovanych k vyfazeni a vyda povoleni ke
zni¢eni dokumentu a razitek vyfazenych ve skupiné ,S*

3

Zakon €. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpusobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu.
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b) dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu zpusob, kdy, kde a jakym
zpusobem budou vyfazené dokumenty a razitka ve skupiné ,A“ predany
k trvalému uloZeni ve Statnim oblastnim archivu v Litoméficich.

10. Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokumentl a razitek oznacenych skartaénim znakem "S"

11.

zabezpeCi ufad jejich zniCeni. Dokumenty musi byt zni¢eny bud vlastnim zafizenim,
nebo pfedany ke zni€eni. Pfi pfevozu musi byt zajistén dohled ze strany ufadu.
Dokumenty musi byt znehodnoceny tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce
a identifikace obsahu. Veskeré naklady s tim spojené nese urad.

Skartacni Fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni |hiity dokumentu,
a to pod dohledem Statniho oblastniho archivu v Litoméficich. Skarta¢ni lhity nelze
zkracovat, ale po dohodé se Statnim oblastnim archivem v Litoméficich mohou byt
prodlouzeny, pokud ufad potfebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost.

Cl. 16
Spisovy a skartaéni plan

Spisovy a skartani plan (Pfiloha €. 2) obsahuje seznam dokumentu rozdélenych podle
vécnych hledisek se spisovymi znaky a skartacnimi znaky a skartacnimi lhatami.

Skartaéni znaky a Ihity jsou zavazné vramci Ufadu pro stanoveni trvalé hodnoty
dokumentu jako archivalii a pro uréeni dokumentu ke zni€eni. VSichni zpracovatelé jsou
povinni oznacCovat dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky a Ihitami podle
spisového a skartaCniho planu.

Cl. 17
Skarta¢ni znaky a skartacni lhity

Skarta¢ni znaky ,A", ,S“ a ,V* urCuji, jak ma byt po uplynuti skartaénich Ihat s dokumenty
nalozZeno:

e 2znak ,A* - je urlen pro dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty, urené
k trvalému ulozeni ve Statnim oblastnim archivu v Litoméficich,
e znak ,S* - do této skupiny se zafazuji dokumenty bez trvalé dokumentarni

hodnoty, které po uplynuti skartacni Ihity mohou byt na zakladé skartaéniho
povoleni, které vyda pfislusny archiv, pfedany ke zni€eni,

e znak ,V* - do této skupiny jsou zafazovany dokumenty, u nichZ ve skartaénim
fizeni ufad navrhuje a archiv posoudi, které z nich maji byt pfefazeny do skupiny
A, a které z nich do skupiny S. Pfi jejich odborném posuzovani je na pozadani
povinen spolupracovat odbor, u néhoz dokument vznikl.

Skartaéni (uschovaci) |hata stanovi dobu (vyjadfenou v letech), po kterou musi byt
vyfizeny dokument uloZen u ufadu, sklada se z doby, kdy byl dokument ulozen v pfirucni
spisovné a nasledné v centraini spisovné. Je vyjadiena Cislici za skartatnim znakem
a pocina bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni
Spisu.

Cl. 18
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo mimoradné
situace, v jejichz dusledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat
spisovou sluzbu, vede spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje
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dokumenty v nahradni evidenci dokumenti. Zacina se porfadovym cislem 1; Fada je
slozena z celych kladnych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich.

2. Po ukon€eni mimofadné situace se uzavie nahradni evidence a dokumenty z této
evidence budou evidencné prevedeny.

Cl.19
Spisova rozluka

1. Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo reorganizaci pavodce. Jeji soucasti je vzdy
skarta¢ni Fizeni, kde se postupuje podle ¢l. 15. Ostatni dokumenty a spisy se predavaji
nastupci plivodce podle pfedavacich seznam. V pfipadé, ze vykonavaji spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou
rozluku a pfedani dokumentd v digitalni podobé prostfedky elektronického systému
spisove sluzby.

2. Predavané dokumenty a spisy se zapiSi do pfedavaciho protokolu.

Cl. 20
Vystupni datové formaty dokumentt v digitalni podobé

1. Vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé se rozumi:
a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby EZOP,
b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je soucasti
elektronického systému spisové sluzby EZOP,
c) datovy format pro pfedavani do digitalniho archivu.

2. Formaty pro vystup z elektronického systému spisoveé sluzby EZOP jsou uvedeny v ust.
§ 23, odst. 2 — 7, vyhlasky.
Cl. 21
Ochrana osobnich udaja

1. Podminky ochrany osobnich udaju vedenych ve jmenném rejstfiku a adresafi jsou
stanoveny Smérnici pro ochranu osobnich udaji 2011-S-02.

CAST 2
ZAVERECNA USTANOVENI
1. Nedilnou soucasti fadu jsou pfilohy €. 1 -9 .
2. Pokud stanovi zvlastni pravni predpisy jinak, uzije se tento fad pfimérené.

3. Tento Spisovy fad rusi Spisovy Fad Krajského ufadu Usteckého kraje
€. R-2/2012, ktery nabyl u¢innosti dne 19.11.2012.

V Usti nad Labem dne 1.4.2015
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Ing. Milan Zemanik
feditel Krajského ufadu Usteckého kraje

Seznam priloh:

Ptiloha 6. 1  Abecedni seznam zkratek odbor(i Krajského Gradu Usteckého kraje
Pfiloha €. 2  Spisovy a skartaCni plan

Pfiloha €. 3  Vzor seznamu dokumentt pfedavanych do centralni spisovny
Pfiloha €. 4  Vzor vypuj¢niho listku z centralni spisovny

Pfiloha ¢. 5 Vzor skartaéniho navrhu

Pfiloha €. 6 Vzor seznamu dokument( pfedlozenych ke skartacnimu fizeni
Pfiloha €. 7 Vzor protokolu o pfedani archivalii do archivu

Pfiloha €. 8 Vzor pfevodky do centralni spisovny

Pfiloha ¢. 9  Vzor &titku na krabici
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Priloha ¢.1

Abecedni seznam zkratek odbort Krajského Gfadu Usteckého kraje

odbor zkratka
odbor dopravy a silniéniho hospodafstvi DS
odbor ekonomicky EK
odbor informatiky a organizacnich véci INF
odbor investi¢ni INV
odbor kancelaf hejtmana KH
odbor kancelar feditele KR
odbor kontroly KON
odbor kultury a pamatkové péce KP
odbor legislativné-pravni LP
odbor majetkovy MAJ
odbor regionalniho rozvoje RR
odbor socialnich véci SV
odbor spravnich €innosti a krajsky zivnostensky urad SCKZU
odbor strategie, pfipravy a realizace projektu SPRP
odbor Skolstvi, mladeze a télovychovy SMT
odbor Uzemniho planovani a stavebniho fadu UPS
odbor zdravotnictvi ZD
odbor Zivotniho prostfedi a zemédélstvi ZPZ
Utvar interniho auditu AUD




Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhiita
(podznak)

Spisovy a skartacni plan

Znaky spisového a skarta¢niho planu Krajského uiadu Usteckého kraje

OBSAH
VSECHNY ODBORY ....ooioieiieeeeeeeeee oo 2
ODBOR DOPRAVY A SILNICNTHO HOSPODARSTVI ....c.oviiviiieeeeeeeeeeeeeeees 5
ODBOR EKONOMICKY ........oovoiviimimieeieeeeeeeeeeeeseeses s enas s s 7
ODBOR INFORMATIKY A ORGANIZACNICH VECT ... 8
ODBOR INVESTICNT ...t 9
ODBOR KANCELAR HEJTMANA ........cootititiieeieeieeeeeeeeeeee oo sesne e 10
ODBOR KANCELAR REDITELE ......c..oooouiiiioeiieeeeeeee e 12
ODBOR KONTROLY ..o 15
ODBOR KULTURY A PAMATKOVE PECE .....c.ooiviiiieeieeoeeeeeeeeeeeeeeee e 16
ODBOR LEGISLATIVNE - PRAVNI .......ooiiiiiiiiiiiceeeeeeee et 18
ODBOR MAJETKOVY ..ot nes s 19
ODBOR REGIONALNTHO ROZVOIJE..........oooioieoiiieeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeee e 20
ODBOR SOCIALNICH VECT ... 21
ODBOR SPRAVNICH CINNOSTI A KRAJSKY ZIVNOSTENSKY URAD...................... 23
ODBOR STRATEGIE, PRIPRAVY A REALIZACE PROJEKTU .....c.coovvoioieeeeeereenn. 26
ODBOR SKOLSTVI, MLADEZE A TELOVYCHOVY ....cooiuieiiieeeeeeeeeeeee e 27
ODBOR UZEMNIHO PLANOVANI{ A STAVEBNIHO RADU .......ccccocoovvveieeeeirrennnn. 30
ODBOR ZDRAVOTNICTVI ...t 31
ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI A ZEMEDELSTVI......ocoviviiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeenens 33
UTVAR INTERNIHO AUDITU ......oooiiiiiieieeiseeeeeeeeeeeeeeeee s 37

POZNAMEKY oo e e e e e e e e 38



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhiita
(podznak)

VSECHNY ODBORY
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumentt a spisii):
56.1  Obchodni v/sY
56.2 Najemni S/5Y
56.3 Majetkopravni A/5Y
56.4  Kolektivni A/5Y
56.5 O spolupraci A/5Y
56.6  Veftejnopravni A/5Y
56.7 Darovaci v/sY
56.8 O dilo s/5"
56.9  Ostatni v/10"
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazatelt v/5Y
57.2  Rocni vykazy A/5
57.3  Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou S/5
57.3.1  Vykazy s krat$i neZ ro¢ni periodicitou k nahlédnuti

(originaly — obce, ptispévkové organizace a ostatni subjekty) S/1
57.5 Jednorazové soupisy S/5%
57.6  Podkladovy material k vykaziim S/5%
59 Peti¢ni pravo V/10
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ant
60.1  Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5
62.1  SluZebni cesty V/5
62.2  Zahrani¢ni cesty V/5
62.3 Zapisy z jednani se zahrani¢nimi partnery V/5
62.4 Vyuctovani cestovnich piikazi (kopie) S/1
62.5 Veletrhy cestovniho ruchu S/3

70 Spisova sluzba
70.1  Skarta¢ni fizeni (skart. navrhy, protokoly o skart. fizeni, predavaci seznamy) A/5

70.2  Podaci denik A/5
70.4  Rejstitky A/5”
70.5 Pomocna evidence V/5°
70.6  Dokumentace ERMS (EZOP, e-spis LITE) A5
71 Vnitini agenda odboru S/5
71.1 Korespondence piijatd/odeslana S/5
71.2  Pozvanky S/3
71.3  Interni sd€leni S/3
71.4  Pfipominkova fizeni S/5
71.5 Dochazka S/5
71.6  Objednavky S/5



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhiita
(podznak)

71.7  Zapisy z porad S/5
84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti (informace podle zikona ¢. 106/1999 Sb.)
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5
84.2  Vyhodnoceni A/S

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k urednimu jednani nebo neprislusi
k vyrizeni krajskému uradu

87.1 Dokumenty na védomi S/1
87.2  Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti S/1
87.1.1 Pomocné materialy pro Registr smluv (elektronicky) S/

88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2  Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim V/5
88.3  Vyrazené zadosti, v€etn¢ vyrozuméni a celkové administrativy v/
91 Verejné zakazky, vybérové rizeni
91.1 Vefejné zakazky v/5'2
91.1.1  Veftejné zakdzky (zahdjené po 1.4.2012) V/10
91.2  Vybérové fizeni V/5
101  Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) V/5
101.1.3  Vybory (originaly) V/5
101.1.4 Komise (originaly) V/5
101.2 Zapisy z jednani, v€etné programu, usneseni, ptiloh a podklada
101.2.3  Vybory (originaly) A/S
101.2.4 Komise (originaly) A/5
102 Czech POINT
102.1.1.1 Vypis z Rejstiiku trestli z moci ufedni S/2
102.1.2.1 Vypis z Obchodniho rejstiiku z moci ufedni S/5
102.1.11  Vypis ze Zakladnich registrii z moci ufedni S/5
103  Transakéni protokol A/l
108  Evropska unie
108.1 Region soudrznosti A/10
108.3 Operacni programy V/10
108.3.1 Spolecny regionalni operacni program (SROP) v/10"
108.3.2  OP Mezinéarodni spoluprace (Interreg IV C) v/10"

108.3.3  OP Vzdélani pro konkurenceschopnost (kapitola 13 Manualu OP VK) V/ 10"
108.3.4 Fond solidarity EU (kapitola 6.5. Zavazné metodiky realizace FS EU) V/ 10"

108.3.5 OP Pieshrani¢ni spoluprace CR — Sasko — Cil 3/Ziel 3 V/10'¢

108.3.6  OP Nadnarodni spoluprace (Central Europe) V/10'7

108.3.7 OP Zivotni prostiedi Vv/10'®
(8ast 9 Zavaznych pokynii pro zadatele a p¥ijemce podpory v OPZP)

108.3.8  Progress 2011 V/10'®

108.3.9  OP Lidské zdroje a zaméstnanost v/10"



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhiita
(podznak)

(¢asti 17. Prilohy D2 Ptirucky pro piijemce finanéni podpory z OP LZZ)

108.3.10 Regionalni operacni program Severozapad V/10%?

108.3.11 Integrovany operacni program v/10*Y

108.3.12 Integrovany regionalni operacni program IROP V/10%
108.4 Regionalni rada A/10
108.5 Iniciativy EU V/10
108.6 Grantova schémata V/10
108.7 Vyjadieni, stanoviska k projektim V/10
108.8 Projekty kraje s podporou EU V/10

109 Evropsky hospodarsky prostor

109.1 Agenda spole¢nych organti A/10
109.2 EHP (plény, koncepce, programy) A/10
109.3 Norsko A/10
109.6 Svycarsko A/10
112 Kontroly

112.1 Kontroly vlastni V/10
112.5 Kontroly pfenesené plisobnosti obci V/10
112.6 Kontrola vykonavana na zaklad¢ zvlastnich zakont V/10

177  Finan¢ni plany a rozpo¢ty organizaci ziizovanych krajem (kopie)

177.1 Finan¢ni plany a rozpocCty S/10
177.3 Rozbory hospodareni S/10
177.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni S/10
177.5 Zavazné ukazatele S/10

176  Rozpoclty )
176.4 Podklady pro sestaveni rozpoctu Usteckého kraje S/10

181  Uletnictvi
181.1.3 R&dné ro¢ni tcetni a finanéni vykazy obci a ptispévkovych organizaci
zfizenych krajem S/5



Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

ODBOR DOPRAVY A SILNICNIHO HOSPODARSTVI

67 Piestupky, spravni delikty
67.4 Spravni delikty V/10

276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti

276.1.1 Integrované dopravni systémy A/10
276.1.2 Dopravni pruizkumy A/10
276.2 Jizdni tady (schvalovani, zmény, pozadavky na vedeni dopravy) S/5

276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zatizeni, ¢ekarny, zastavky, stanovisté V/5
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel

na pozemnich komunikacich V/5
276.7 Ziskéavani a zdokonalovani odborné zptisobilosti k fizeni motorovych vozidel
276.7.1 Odvolani k registraci provozovani autoskol, zmény a odnéti V/5
276.7.2  Statni dozor ve vécech upravenych zdkonem V/5
276.7.3 Odborna zpusobilost ucitel autoskol v/10"
276.7.4 Kontrola zkusebnich komisait S/10
276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zpiisobilosti k fizeni motorovych
vozidel S/5
276.9 Eurolicence S/5
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu V/5

277  Silni¢ni doprava
277.1 Nakladni pteprava

277.1.1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese S/10
277.1.2 Povoleni pro dopravni ¢innost, kterd neni Zivnosti S/5
277.1.3  Povoleni k provozu nakladnich vozidel o sobotach a nedélich S/5
277.1.4 Osvédéeni o zkouskach odborné zpiisobilosti v nakladni doprave S/50
277.1.5 Finan¢ni zpiisobilost k provozovani nakladni dopravy S/5
277.1.6  Sd¢leni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.2 Pteprava osob
277.2.1 Stanovisko k vydani koncese S/10
277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy V/5
277.2.3 Povoleni k pteprave osob, kterd neni Zivnosti S/5
277.2.4 Osvédceni o zkouskach odborné zpiisobilosti k dopravé osob S/50
277.2.5 Smlouvy o zavazku vefejné sluzby /5"
277.2.6  Finan¢ni zpiisobilost k provozovani dopravy osob S/5
277.2.7 Sdg¢leni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.3 TaxisluZzba — odvolani proti rozhodnuti S/5
277.4 Nemotorova doprava S/5
278  Technika silni¢ni dopravy
278.5 Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly S/10"
278.6 Odvolaci fizeni ve véci osvédceni k provozovani stanic méteni emisi S/10

279  Meéstska doprava

279.1 Osvédceni o opravnéni podnikani v méstské doprave V/5
279.2 Odvolaci fizeni S/5
280  Silnice, provoz na silnicich



Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

280.1 Investi¢ni stavby a velké opravy silnic IL. a III. tfidy, v€. mostl
280.2 Piiprava plant investic a velkych oprav
280.4 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)
280.4.1 Trvalé dopravni znaceni
280.4.2 Docasné dopravni znaceni a statni odborny dozor nad dopravnim
znacenim
280.6 Bé&zna tdrzba silnic a mosti
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci
280.8 Objizd’ky, uzavirky a zvlastni uzivani pozemnich komunikaci
280.9 Odvolani proti rozhodnutim tykajicich se pozemnich komunikaci
280.13 Stavebni a kolaudac¢ni fizeni
280.13.1 Silnic L. tfidy v€etné projektové dokumentace a souvisejicich doklad
280.13.2 Silnic II. a III. tfidy vcetné projektové dokumentace a souvisejicich
dokladt
280.13.3 Ohlaseni drobnych staveb a stavebnich tiprav
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.14.1 Rozhodnuti o zruseni silnic
280.14.2 Rozhodnuti o zatazeni a zménach kategorii silnic
280.15 Cyklostezky
280.16 Nemovitosti
280.16.2 Ztizovani vécnych bfemen
280.17 Povoleni reklamnich zafizeni a poutacti (ochranna pasma a zvl. uzivani)
280.18 Kontrolni vazeni
280.19 Odvolani proti rozhodnuti o ptestupcich proti bezpecnosti a plynulosti
silni¢niho provozu
280.20 Ptipojeni nemovitosti ¢i komunikace k silnici L. tfidy
280.21 Ziizovani vécnych bfemen
280.21.1 Nasilnici L. tfidy
280.22 Stanoviska
280.22.1 K uzemnimu fizeni, stavebnimu fizeni a ostatni
280.22.2 Uzemné planovaci dokumentaci
280.23 Ochranna pasma silnic L. tfidy
280.24 Jina rozhodnuti silni¢niho spravniho ufadu

281  Ostatni obory dopravy

282  Statni odborny dozor

282.1 V nékladni dopravé

282.2 'V osobni doprave

282.3 Na pozemnich komunikacich

A/10
A/10

V/10

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

A/10

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

A/10
S/10
S/5

S/5
A/10

A/10

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

V/5

V/5

V/5
V/5



Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

ODBOR EKONOMICKY

75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji
75.1 Cestovni nahrady zaméstnancti Usteckého kraje S/5
75.2  Cestovni nadhrady zastupitelstva Usteckého kraje S/5

176  Rozpoéty — Ustecky kraj

176.1 Rozpoétovy vyhled Usteckého kraje A/10
176.2 Rocni rozpocet, rozpoctova opatieni, podklady pro sestaveni rozpoctu

176.2.1  Usteckého kraje A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodaieni A/10
178 Dané, davky a poplatky V/5
178.2 Vymahani danovych pohledavek (odvolaci fizeni proti vyzvam

k uhradé¢ nedoplatku v ndhradni lhité a exekuéni fizeni) S/20

178.3 Mistni dan¢ a poplatky (odvolani proti rozhodnuti) S/10

179  Zactovani vztahi k rozpoctim
179.2 Zuctovani prostiedkil statniho rozpoctu za kraj, obce

a dobrovolné svazky obci A/10
179.3 Zuctovani prostiedki statnich fondi za kraj, obce, dobrovolné svazky obci
a organizace v Uzemni puisobnosti kraje A/10

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

181.1.1  Vlastni (fddné ro¢ni ucetni uzavérky) A/10
181.1.2  Vlastni (mezitimni a mimofadné Gcetni uzaveérky) V/5
181.1.4 Ostatni dokumenty V/5
181.2 Ugetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady S/5
181.2.1 Utetni doklady souvisejici s administraci grantového schématu S/10
181.3 Seznamy ciselnych znaktl nebo jinych symbolii a zkratek s/5"
181.4 Ostatni ucetni pisemnosti (pfezkum hospodafeni, rating aj.) S/10

181.5 Ucetni doklady a jiné ucetni dokumenty tykajici se dafiového fizeni,
spravniho fizeni, trestniho fizeni,

obcanského soudniho fizeni nebo jiného fizeni V/5

181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohled. ¢i nesplnénych zavazk S/10"
181.8 Uveéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci s/5"
181.9 Faktury

181.9.1 Faktury doslé a odeslané, v¢. pfislibu S/10

181.9.2  Knihy (deniky) faktur S/10
181.10 Vyherni hraci pfistroje S/5

181.10.1 Odvolaci fizeni proti rozhodnuti organu I. stupné S/10
181.12 Pokutové bloky S/5

181.13 Vypisy z ucti vedenych u finan¢nich ustavl (banky, spofitelny, fondy...) S/5

182  Ostatni agenda ekonomického odboru
182.1 Podklady k dotacim v ramci realizovanych vydajl z rozpoctu V/10
182.2 Pokladna S/5



Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

ODBOR INFORMATIKY A ORGANIZACNICH VECI

58 Automatizace, vypocetni technika

58.2  Provozni dokumentace, licence S/5Y
58.3 Skladové hospodarstvi S/5
58.4 Mobilni telefony (zadosti, protokoly o piedani a ptevzeti SIM karty, srazky
za sluzby ze mzdy) v/529
101  Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednédni (nejsou-li soucasti zapisu) V/5
101.1.1  Zastupitelstva (originaly) V/5
101.1.2 Rady (originaly) V/5
101.2 Zapisy z jednani vEetn€ programu, usneseni, ptiloh a podkladi:
101.2.1 Zastupitelstva (originaly) A/5Y
101.2.2  Rady (originaly) A/5Y
101.3 Evidence ¢lenti zastupitelstva, rady, vybort a komisi A/5
101.3.1 Zastupitelstva (originaly) A/5
101.3.2 Rady (originaly) A/5
101.3.3  Vybort (originaly) A/S
101.3.4 Komisi (originaly) A/5
101.4 Jednaci a volebni fady
101.4.1 Zastupitelstva (originaly) A/5
101.4.2 Rady (originaly) A/S
101.5 Oznémeni skute¢nosti podle § 20, odstavce 8, Zakona 424/1991 Sb.
Ministerstvu financi CR S/5
101.7 Ostatni (napt. zvukové nahravky jednani Rady a Zastupitelstva) S/5

102 Czech POINT
102.1 Zadosti o vypisy

102.1.1  Zadost o vypis z rejstiiku tresti S/2
102.1.2  Zadost o vypis z obchodniho rejstiiku S/5
102.1.3  Zadost o vypis ze Zivnostenského rejstiiku S/5
102.1.4  Zadost o vypis z katastru nemovitosti S/5
102.1.5 Zadost o vypis z registru uéastnikii provozu MA ISOH S/5
102.1.6  Zadost o vypis z bodového hodnoceni Fidice S/5
102.1.7  Zadost o vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavateli S/5
102.1.8  Evidence provedenych konverzi S/10
102.1.9 Agenda ISDS S/10
102.1.10 Zadost o vypis z rejstiiku trestti pravnickych osob S/3

624 Evidence dokumentii zverejnénych na uredni desce S



Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

ODBOR INVESTICNI

280  Silni¢ni hospodarstvi
280.2 Ptiprava plant investic a velkych oprav
280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni

280.13.4 Vyzva k odstranéni zadvad

328 Uzemni Fizeni, uzemni rozhodnuti
328.6 Oznameni o zahajeni tzemniho fizeni

330 Stavebni povoleni, zmény stavby, kolaudace, zmény v uzivani stavby,
udrZovaci prace, odstranéni stavby

330.3 Sdéleni k ohlaseni stavebnich uprav

330.4 Stanoviska

330.5 Stavebni denik

A/10
S/10
S/5

V/5

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



Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

ODBOR KANCELAR HEJTMANA

51.1 Dokumenty hejtmana

51.1.1 Agenda hejtmana V/5
51.1.1.1 Korespondence pfijata/odeslana V/5
51.1.1.2 Pozvanky S/3
51.1.1.4 Interni sdéleni S/5
51.1.1.6 Zapisy z porad hejtmana A/5

51.1.2 Razné - hejtman
51.1.2.1 Ptednasky, projevy, zastity V/5
51.1.2.2 Spolecenska setkani a akce V/5
51.1.2.3 Sluzebni cesty hejtmana V/5

51.3 Dokumenty zastupce hejtmana

51.3.1 Agenda zastupce hejtmana
51.3.1.1 Korespondence piijatd/odeslana S/5
51.3.1.2 Pozvanky S/3
51.3.1.4 Interni sdéleni S/5

51.3.2 Ruzné - zéstupce hejtmana
51.3.2.1 Jmenovaci a povétovaci dekrety (zastupce hejtmana) A/10
51.3.2.4 Spolecenska setkani a akce V/5

51.4 Dokumenty uvolnéného ¢lena zastupitelstva Usteckého kraje

51.4.1 Agenda uvolnéného &lena zastupitelstva Usteckého kraje
51.4.1.1 Korespondence piijatd, odeslana S/5
51.4.1.2 Pozvanky S/3
51.4.1.4 Interni sdéleni S/5
51.4.1.5 Objednavky S/5

51.4.2 Rizné — uvolnény ¢&len zastupitelstva Usteckého kraje V/5

51.5 Dokumenty odbori krajského iradu V/5

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi

52.1 Soucinnost se spravnimi ufady V/5

52.2  Soucinnost s jinymi organizacemi V/5

52.5 Meziregionalni spoluprace V/5

52.6  Agenda Utadu vlady a ministerstev V/5

52.7 Fondy a dotac¢ni tituly V/10

52.8  Agenda Asociace kraji CR V/5

53 Organizace, ¢lenéni a piisobnost uiradu

53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, ptikazy) a dalsi fidici predpisy A/10"

54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost

54.1 u obecnich tradii V/5

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové rizeni

61.1  Ochrana obyvatelstva

61.1.1 Spoluprace s ostatnimi organy (charity, dobrovolné organizace, CCK) S/5

61.1.2  Hospodafeni s materidlem civilni ochrany

S/5
10



Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

61

61.

64

68

74

76

76.
76.
76.

79

99

99.

61.1.3  Zafizeni civilni ochrany (tikryty CO)
61.1.4  Stanoviska krajského ttradu jako dotéené¢ho organu ve stavebnim
a uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

.2 Integrovany zachranny systém

61.2.1  Organizace Integrovaného zachranného systému (PCR, HZS, ZZS)
61.2.2  Zahrani¢ni pomoc
61.2.3  Humanitarni pomoc
3 Krizové tizeni
61.3.1  Bezpecnostni rada kraje
61.3.2  Piipravenost na krizové stavy (krizové a havarijni plany, krizovy §tab)
61.3.3  Seminafe, porady, vzd¢lavani
61.3.4  Informacni systémy krizového fizeni (WAK KIS, GIS, SYPOS)
61.3.5  Hospodat. opatt. pro kriz. stavy (ARGIS, regulace, nezbytné dodavky)
61.3.6  Kritickd infrastruktura
61.3.7  Ustiedni organy statni spravy, ministerstva, kraje, obce
61.3.8  Soucinnost pfi planovani obrany statu
(obranné planovani, vojenska sprava, evidence)
61.3.9  Zvlastni skutecnosti
61.3.10 Krizové stavy (vyhlasované, feSen¢)

Zivelni pohromy a mimo#adné udalosti
Ochrana statniho a sluZebniho tajemstvi (zakon ¢. 412/2005 Sb.)
Vyznamenani, ceny
Propagacni ¢innost
1 Tiskoviny a publikace vydavané krajem
2 Vystfizkova sluzba o kraji
3 Jiné formy prezentace kraje

Konference poradané krajskym turadem

Vnitini agenda oddéleni mimoradnych situaci
1 Rozpocet, Havarijni fond

124  Reprezentacni fond

125  Vyroéni zprava Usteckého kraje

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

V/5

A/10
S/5

A/10

11



Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

ODBOR KANCELAR REDITELE

51.2

Dokumenty Feditele uradu

51.2.1 Agenda feditele uradu

51.2.1.1 Korespondence piijatd/odeslana

51.2.1.4 Interni sdéleni

51.2.1.5 Objednavky

51.2.1.6 Porady feditel krajskych trada

51.2.1.7 Porada feditele Krajského ufadu Usteckého kraje s vedoucimi odborti

51.2.1.8 Porada feditele Krajského ufadu Usteckého kraje s tajemniky obci
51.2.2 Rtzné — feditel uradu

51.2.2.1 Jmenovaci a povéfovaci dekrety

51.2.2.2 Oznameni o ¢innostech, majetku, ptijmech, darech a zdvazcich

vetejné¢ho funkciondie dle zdkona €.159/2006., o stietu z4jmu

51.2.2.3 Zadosti podle §13, odst.2 zakona ¢.159/2006Sb., o stietu zajmt
51.2.2.4 Protokoldrni zdznam o nahlédnuti do registru
51.2.2.5 Dary

53
53.1
53.2

54
543

65
65.1

65.3

71
71.9

117
117.1
117.2

118
118.1
118.2

118.3
118.6
118.7
118.8
118.9

Organizace, ¢lenéni a plisobnost ifadu
Systemizace Ufadu (schéma, struktura, uspotfadani, org. fad)
Interni akty fizeni (fady, smérnice, ptikazy) a dalsi fidici predpisy

Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost:
Ustiednimi spravnimi ufady pro ¢innost krajského ufadu

Plany, koncepce, programy rozvoje a podpor
Plany, koncepce, programy rozvoje

Usteckého kraje a podpor primyslovych zon
Strategické materialy kraje a studie

Vnitini agenda odboru
Reklamace

Kvalifikace a vzdélavani pracovniki
Zvlastni zptsobilost
Odborné kurzy a vzdélavani

Pracovni pomér

Osobni spisy

Pracovni doba

(prac. volno, ulevy v préci, prace piescas, zmény, studijni volno)
Evidencni listy

Nahrada skody

Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikti

Zdravotni preventivni prohlidky

Zpusobilost zaméstnancti k vykonu ¢innosti

- povéfovani, akreditace, zmocnéni apod.

118.10 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
118.10.1 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti (do 10 tis. K¢) S/10

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

A/10
V/5
S/5

S/5
V/5

A/10Y
A/10Y

V/5

A/10
A/10

S/5

S/5
S/5

S/50

S/5
S/45
S/5
S/5
S/10

S/5

12



Spisovy znak Heslo
(podznak)

118.10.2 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
(nad 10 tis. K<)

118.11 Evidence mési¢ni dochdzky, prace neschopnych, evidence vystupl a nastupt

119  Zalezitosti pracovné-pravni

119.1 Zaméstnanci kraje zatazeni do krajského ufadu Usteckého kraje

119.3 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist
119.4 Platy zaméstnanct kraje
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancu aj.)

120  Zalezitosti ¢lenti zastupitelstva, komisi a vybort Usteckého kraje

120.1 Pracovné pravni vztahy

120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni

120.3 Odmény véetné odvodl z odmén

120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stehovacich vydajit)

121  Mzdy, pijéky zaméstnancim
121.1 Platovy predpis
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarift
121.3 Exekuce
121.4 Odménovani
121.5 Nahrady za dovolenou
121.5.1 Plén dovolenych, Zadanky, evidence
121.6 Vécna plnéni
121.7 Mzdoveé listy
121.8 Dan z ptijmu
121.8.1 Rocni zG¢tovani dané z pi{jmu
121.8.2 Danové prohlaseni — dan z pfijmu
121.9 Socialni pojisténi (pfihlaSky nemocenského pojisténi)
121.10 Zdravotni pojisténi (pfihlasky a odhlasky zdr. pojistoven)
121.11 Vyplatni listky
121.12 Pajcky zaméstnanciim

121.13 Inicializace mezd (protokol ptechodi, opravy, naroky na dovolenou...)

121.14 Rekapitulace (dané, srazky, hruba mzda...)
121.15 Platby za zdkonné pojisténi —- KOOPERATIVA
121.16 Nemocenskeé listky

122 Péce o pracovniky
122.1 BOZP, pracovni urazy, odSkodiiovani pracovnich traza
122.1.1 BOZP
122.1.2  Pracovni urazy, jejich odskodnovani
121.1.2.1  Smrtelné a t&zké
121.1.2.2  Ostatni
122.4 Osoby se zdrav. postizenim
(ndhr. plnéni — zak. ¢. 435/2004 Sb.,§81,0dst. 2b)
122.5 Stravovani
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy
122.7 Sociélni fond

123  Fond kulturnich a socialnich potieb

S/50
S/3

S/5
S/3
S/5
A/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

V/5
s/5Y
S/5
S/5
S/5
S/1
S/5
S/50
S/10
S/10
S/10
S/10
S/10
S/5
s/5Y
S/5
S/3
S/10
S/3

S/5

A/10
S/10

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

V/5

Skartaéni znak/lhuta
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

124  Reprezentacni fond

582  Cinnost poZarni ochrany

582.1 Dokumentace pozarni ochrany kraje (kolaudace, zmény, aj..)
582.4 Skoleni a odborna ptiprava o pozarni ochrané

582.5 Pozarni prevence

582.6 BezpecCnostni a jina opatieni

611 Hospodaisko - provozni zalezitosti

611.1 Revize (revizni plany, kontrola revizi — periodicka, apod.)
611.4 Telefonni stanice, rozhlas, televize

611.5 Kancelafska technika

611.8 Vozovy park

611.8.1
611.8.2
611.8.3
611.8.4
611.8.5
611.8.6

Denik dispecera

Ptikazy k jizdé

Evidence odjezdu a ptijezda
Technické prohlidky vozidel
Testy fidict

Zadanky o pfepravu

611.9 Objednavky tisku, razitek, kancelatskych potieb, Cisticich prostredkil
611.10 Karty CCS, kilometrické banka
611.11 Vypisy z banky (kopie)
611.12 Skladové hospodaistvi
611.12.1 Mg¢sicni uzaveérky

612  Statut likvida¢ni komise

612.1 Podklady, podnéty, navrhy apod.

612.2 Jednani komise (zapisy, protokoly, prezencni listiny ¢lenti komise,
stanoviska, ostatni)

617  Statni, krajské znaky a symboly, pecetidla a razitka
617.3 Pecetidla a razitka

617.3.1
617.3.2

Pecetidla
Razitka

S/5

v/5Y
S/5
S/5
S/5

V/5
S/5Y
s/5Y
/5!
S/5
S/3
S/1
S/5
S/5
S/1
S/3
S/3
S/2
S/5
S/5

V/5

A/S

A/5'0
v/5'0
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)
ODBOR KONTROLY

59 Peti¢ni pravo V/10
111  Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111.1 Kratkodobé S/5
112  Kontroly
112.1 Kontroly vlastni V/10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V/10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V/10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A/10
113  Prezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celki
113.1 Zpravy o vysledku pfezkouméni hospodatreni vykonaném krajskym ufadem V/10
113.2 Zpravy o vysledku hospodatfeni nevykonaném krajskym Gradem V/10
113.3 Zpravy o vysledku piezkouméani hospodateni kraje V/10
113.4 Podklady S/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

ODBOR KULTURY A PAMATKOVE PECE

67 Prestupky, spravni delikty — v§eobecné
67.2 Prestupky

67.4  Spravni delikty

67.5 Odvolaci tizeni (Odvolani proti rozhodnuti)

121.17 Platové a mzdové vyméry - Kopie (originaly — organizace)

401 Kultura
401.1 Kulturné vzdélavaci akce a projekty
401.2 Kulturni organizace v kraji

402  Organizace zrizované krajem v oblasti kultury a pamatkové péce
402.1 Ztizovaci listiny, véetné korespondence

402.2 Agenda teditelt

402.3 Konkurzni fizeni

402.4 Kontroly a metodika

402.5 Plany a zpravy o ¢innosti

402.6 Financni fondy (f. mezd a odmén, financovani investic, rezervni)
402.7 Ztizovani, ruSeni a zmény

404  Audiovize
405  Autorsky zakon (odvolaci Fizeni)
408 Tisk, rozhlas, televize a film

411 Pamatkova péce
411.1 Koncepce statni pamatkové péce
411.2 Plan ochrany pamatkové rezervace nebo zony
411.3 Ochranna pasma
411.4 Agenda k prohlasovani a ruSeni prohlasovani
411.6 Evidence kulturnich pamatek
411.7 Narodni kulturni pamatky
411.7.1 Rizeni k provedeni obnovy a uzivani
411.7.2  Stavebni dohled pti obnove
411.7.3 Rizeni o vyvlastnéni
411.7.4 Rizeni o uloZeni opatieni
411.8 Trvalé pfemisténi movité kulturni paméatky z vefejné piistupného mista
411.9 Piemisténi nemovité kulturni pamatky
411.10 Archeologické vyzkumy
411.10.1 Podminky pro provadéni archeologického vyzkumu
ve vztahu k vlastnikovi, spravci ¢i uzivateli nemovitosti,
nahrady za majetkovou 4jmu
411.10.2 Néhrada nalezci archeologického nalezu
411.12 Ostatni agenda odboru
411.12.3 Sdé¢leni, usneseni, ptikazy, nafizeni, prezkum

V/5
V/10
V/5

S/2

V/5
V/5

A/10
A/10
S/3
V/5
V/5
S/5
A/10

V/5

V/5

V/5

A/10
A/10
A/10
A/10
A/10

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

A/10
V/5

V/5
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

411.13  Agenda tizemniho pldnovani
411.13.1 Dotcend tzemi
411.13.2 Ostatni

Skartaéni znak/lhuta

A/5
S/1
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)
ODBOR LEGISLATIVNE - PRAVNI

54 Kontrola a metodicka ¢innost:
54.1 U obecnich ufadi V/5
54.3 Ustfednimi spravnimi urady pro ¢innost krajského utradu V/5
78 Volby pfisedicich u soudu A/5
78.1  Zadosti do voleb ptisedicich u soudu, v¢etné ptilozenych dokumenta S/5
89 Pravni predpisy
89.1 Obecné zavazné vyhlasky kraje A/5Y
89.2  Nafizeni kraje A/5Y
89.3  Obecné zavazné vyhlasky obci a mést (kopie) S/3
89.4  Nartizeni obci a mést (kopie) S/3
95 Trestni oznameni, Zaloby, soudni protokoly, rozsudky a rozhodnuti

ve vécech trestnich A/10
96 Obchodni rejstriky prispévkovych organizaci a ostatnich subjekti S/5
98 Spravni Zaloby V/10
98.1 Ostatni zaloby V/5
98.2  Evidence a vymahani pohledavek S/10
98.3  Odvody a prominuti penéle (odvolani proti rozhodnuti) S/10
105  Zastupovani kraje a krajského uradu
105.1 Zastupovani kraje pti pravnich jednanich V/10
105.2 Zastupovani krajského tradu ve spravnim soudnictvi V/10

105.2.1 Vyjadfeni a stanoviska pro odbory krajského tradu, vypracované
externimi advokatnimi kancelaremi V/5

411.13.1 Dotéena tizemi A/S
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Spisovy znak Heslo

(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

ODBOR MAJETKOVY

181.11 Inventarizace majetku a zavazki

181.11.1

Ptredavaci protokoly

254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku
254.3 Hospodareni s majetkem kraje

254.3.1
254.3.2
25433
254.3.4
254.3.5
254.3.6
254.3.7
254.3.8
254.3.9
254.3.10

Nabyvani majetku

Ptevod majetku (prodej, dary)

Ptevod prava hospodareni s majetkem
N4gjemné

Rekonstrukce a modernizace majetku
Opravy a udrzba majetku

Zatizeni (dluhy, v€cna biemena) majetku
Pojisténi majetku

Vytazovani majetku

Delimita¢ni protokoly

255  Statut Skodni komise
255.1 Podklady, podnéty, navrhy apod.

255.2 Jednani komise (zapisy, protokoly, prezencni listiny ¢lenti komise,

stanoviska, ostatni)

256  Ostatni agenda odboru spravy majetku kraje
256.1 Danova pifiznani k majetkovym danim (kopie)

VI/5
S/5

A/5”

V/5
V/10
V/10
S/5
v/5Y
S/5
S/5
S/5
S/5
A/10

V/5

A/5

S/5
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

ODBOR REGIONALNIHO ROZVOJE

65
65.1
65.2

306
306.1

Plany, koncepce, programy rozvoje
Plany, koncepce, program rozvoje Usteckého kraje
Regionalni operacni program

Cestovni ruch
Vyjéadieni k dotacim ze Statniho programu cestovniho ruchu

A/10
A/10

V/5
V/5
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

ODBOR SOCIALNICH VECI

54

54.1
54.2
543

65

67
67.1
67.2

79

527

527.1
527.2
527.3
5274

Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost

U obecnich uradu

U ptispévkovych organizaci, jichzZ je kraj zfizovatelem
Ustiednimi spravnimi Gfady pro &innost krajského tGtadu

Plany, koncepce, programy

Piestupky, spravni delikty
Prestupky
Spravni delikty

Konference poradané krajskym turadem

Poskytovatelé socialnich sluZeb zFizovanych nebo zakladanych krajem
Ztizovani, ruSeni a zmény

Financni plany a rozpocCty zatizeni, metodika, podkladovy material
Organizacni a hospodatské véci

Agenda feditelt

527.4.1 Osobni spisy fediteld, v¢. jmenovani a odvolani feditel
527.4.2 Konkurzni fizeni

527.5
527.6
527.7

553
553.1

Finan¢ni fondy (f. mezd a odmén, f. pro financovani investic, f. rezervni)
Hospodateni — vysledky a hodnoceni — dil¢i, kratkodobé a ostatni
Vyrocni zpravy organizaci zfizovanych krajem

Socialni soustava
Registrace poskytovateld socialnich sluzeb

553.1.1 Podklady od poskytovateld socidlnich sluzeb (napft. hlaseni

553.2
5533

555
555.1
555.2
5553
555.4
556
557
558

561

zmén stavu zamé&stnanci, vypisy z evidence, doklady o
bezthonnosti a odborné zpusobilosti, statistické vykazy,
pojistné smlouvy, finan¢ni rozvahy aj.)

Pfijimani osob do zafizeni socialnich sluZzeb

Odvolani proti rozhodnuti na useku socidlnich sluzeb

Péce o rodinu

Socialn€ pravni ochrana déti, odvolani proti rozhodnuti

Péstounska péce a adopce

Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc

Osoby povérené k vykonu socialné-pravni ochrany

Koordinatori socidlni prevence

Zalezitosti narodnostnich menSin

ZaleZitosti azylanti a cizinci

Odvolani proti rozhodnuti na dseku socidlnich véci

V/5
V/5
V/5

A/10
V/10
V/10
V/5
A/50
S/5
V/5
S/10
S/3
S/5

S/5
S/5

V/50

V/5
S/5
S/15

S/10
S/15
S/10
S/10
S/5
VI/5
S/5

S/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

710
710.1

710.2

Ostatni agenda odboru

Zuctovani vztahii k rozpoc¢tiim (davky socialni péce, dotace pro oblast
socialni péce a aktivni politiku zaméstnanosti, integrace azylant)
Vyuctovani dotaci s jejich piijemci

V/10
V/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

ODBOR SPRAVNICH CINNOSTI A KRAJSKY ZIVNOSTENSKY URAD

63 Referendum

63.1 VyhlasSeni, prib¢h a vysledek referenda
63.2  Ostatni dokumenty k referendu

63.3 Vyuctovani dotace

67 Prestupky, spravni delikty — vS§eobecné

67.1 Rozbory

67.2 Prestupky

67.3 Ostatni pisemnosti (souhlasy s postoupenim, postoupeni atd
67.4 Spravni delikty

67.5 Jina spravni fizeni

A/107
V/5
S/5

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

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

CR, volby do zastupitelstev krajii a volby do zastupitelstev obci

77.1  Volby do Poslanecké snémovny Parlamentu CR a volby do zastupitelstev krajt

77.1.1  Kandidatni listina, registrace a vysledky voleb
77.1.2  Ostatni volebni dokumentace
77.1.3  Vyuctovani voleb
772 Volby do Evropského parlamentu, volby do Senatu Parlamentu CR, volby
do zastupitelstev obci
77.2.1  Organizaéné technické zabezpeceni voleb
77.2.2  Vyuctovani voleb
77.3  Volby prezidenta CR
77.3.1  Organiza¢né technické zabezpeceni voleb
77.3.2  Vyuactovani voleb

106 Registrace zajmovych sdruZeni pravnickych osob
a dobrovolnych svazkii obci

112.1 Kontroly - cenova kontrola
112.1.1 Metodické pokyny a stanoviska
112.1.2  Organizacni zaleZitosti
112.1.3  Odvoléni proti rozhodnuti obecnich tradti v oblasti cenové kontroly
112.1.4 Ptezkouméni pravomocnych spravnich rozhodnuti obecnich tradi
zabyvajicich se cenovou kontrolou mimofadnymi opravnymi
prostiedky
112.1.5 Kontrolni ¢innost — cenova kontrola
112.1.6  Pokuty na tseku cenové kontroly
112.1.6.1  Zakon o cenach
112.1.6.2  Zéakon o spravnim fizeni — potadkova pokuta

118.9 Zpiisobilost zaméstnanci k vykonu ¢innosti
— povérovani, akreditace, zmocnéni, apod.

251 Podnikani
251.2 Dozorova ¢innost na useku regulace reklamy
251.3 Nafizeni Zivnostenské kontroly

A/107
V/5
S/5

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

A/5Y

V/10
V/10
S/10

V/10
V/5

S/15
S/15

S/5

V/5
V/5
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

251.4 Odvolani proti rozhodnuti obecnich Zivnostenskych tradt
251.5 Ptezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimotadnymi
opravnymi prostfedky
251.6 Dozorova cinnost dle zdkona o spottebnich danich
251.7 Prvoinstan¢ni rozhodnuti o posouzeni odborné zptsobilosti
251.8 Kontrola vykonu statni spravy
251.8.1 Obecnich zivnostenskych uradii
251.8.2 Odbort zabyvajicich se podnikanim v zemédélstvi
251.8.3  Obci zabyvajicich se cenovou kontrolou

252 Zemédélské podnikani
252.1 Metodické pokyny a stanoviska
252.2 Organizacéni zalezitosti

252.3 Odvolani proti rozhodnuti odbort zabyvajicich se podnikdnim v zeméedélstvi
252.4 Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti odbora zabyvajicich se

podnikdnim v zemé&d€lstvi mimotfddnymi opravnymi prosttedky
252.5 Pokuty — zakon o spravnim fizeni — pofadkova pokuta

253 Zivnostenské podnikani
253.1 Zivnostensky ufad
253.1.1 Metodické pokyny a stanoviska
253.1.3  Organizacni zaleZitosti
253.3 Zivnostensky rejstiik
253.3.1 Rejstiik
253.3.2 Nahlédnuti a vypis z rejstiiku
253.3.3 Statistika
253.4 Kontrolni ¢innost na tseku Zivnostenského podnikani
253.4.1 Kontrolni ¢innost na useku regulace reklamy
253.4.4 Kontrolni ¢innost na useku spottebnich dani
253.5 Pokuty na tseku Zivnostenského podnikani:
253.5.1 Zakon o regulaci reklamy
253.5.3  Zakon o spravnim fizeni — pofadkova pokuta
253.5.4 Zakon o statni kontrole — potfadkové pokuta
253.5.5 Zakon o zivnostenském podnikéni — pofadkova pokuta
253.6 Dozor nad vykonem ptenesené ptiisobnosti obci dle zvlastniho predpisu
(nafizeni obci)

601  Scitani lidu, domi a byti
602 Shromazd’ovani

605 HlaSeni a evidence obyvatel, obéanské prikazy
605.1 Evidence obyvatel — v§eobecn¢
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
605.5 Zadost o poskytnuti udajii z informaéniho systému
605.7 Obcanské pritkkazy — vSeobecné

605.7.1 Rozhodovani v oblasti obcanskych prikazi

606 Statni ob¢anstvi
606.1 Nabyti statniho obcanstvi udélenim
606.1.1 Zastaveni fizeni, zamitava rozhodnuti

S/10

V/10
V/5
S/10

V/10
V/10
V/10

V/10
V/10
S/10

V/10
S/15

V/10
V/10

A/10
S/5
A/S

V/10
V/10

S/15
S/15
S/15
S/15

V/10

A/10

VI/5

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

A/50
A/50
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

606.2 Nabyti statniho ob¢anstvi jinym zpiisobem A/50
606.2.1 Odmitnuti prohlaseni, zastaveni fizeni A/50

606.3 Pozbyti statniho ob¢anstvi A/50

606.4 OsvédCovani a potvrzovani statniho obcanstvi A/50
606.4.1 Zastaveni fizeni, zamitava rozhodnuti A/50
606.4.2 Ostatni sdéleni (korespondence) V/5
606.4.3 Evidence tiskopist V/20

607  Matricni zaleZitosti
607.1 Matriky (druhopisy) a sbirky listin:

607.1.1 Knihy nebo sbirky listin narozeni A/100%
607.1.2  Knihy nebo sbirky listin manzelstvi A/75°9
607.1.3  Knihy nebo sbirky listin amrti A/75%
607.1.4 VSeobecna korespondence matricni agendy V/5
607.1.5 Potvrzeni ze sbirky listin V/5
607.4 Rozhodovéni v matri¢nich vécech V/5
607.4.1 Odvolaci fizeni v matri¢ni agendé V/5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik V/5
607.5.1 Metodické informace matrikam S/10
607.5.2 Zapisy z porad S/5
607.5.3 Protokoly o kontrole matri¢ni agendy A/5
607.6 Zalezitosti matrikéiti a matri¢nich obvodl V/5
607.6.1 Zkousky matrikait S/40
607.6.2 Matri¢ni obvody A/5
608 Uzivani a zména jména a prijmeni A/T5
608.1 Odvolaci fizeni proti rozhodnuti o zméné jména a piijmeni S/20
609  Ovérovani opist listin a podpist na listinach S/10
609.1 Evidence podpisovych vzorl ufedniki S/40
609.2 Evidence paraleln¢ vedenych ovéfovacich knih S/10
609.3 Evidence legalizace dokladl pro uziti v cizin€ v matri¢ni agendé S/5
609.4 Zkousky ufednikl provadéjicich vidimaci a legalizaci S/40
619  Sbirky
619.2 Sbirky pofadané krajem V/10
619.3 Sbirky oznamované KU V/10
621 Evidence vale¢nych hrobi A/5
622  Cestovni doklady
622.1 Cestovni doklady vSeobecné V/5
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladl V/5
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

ODBOR STRATEGIE, PRIPRAVY A REALIZACE PROJEKTU

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
52.1 Soucinnost se spravnimi urady
52.2  Soucinnost s jinymi organizacemi
52.5 Meziregionalni spoluprace
52.6  Agenda Ufadu vlady a ministerstev
52.7 Fondy a dotacni tituly
52.7.1 Pracovni skupina Fondu Usteckého kraje
52.8  Agenda Asociace krajo CR

V/5
V/5
V/5
V/5
V/10
V/10
V/5
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

ODBOR SKOLSTVi, MLADEZE A TELOVYCHOVY

60.3  Konkrétni ptipady

451 Vzdélavaci soustava kraje

451.1 Vzdélavani a vychovné vzdélavaci soustava kraje

451.2 Ziizovaci listiny Skol a Skolskych zatizeni zfizovanych krajem
451.2.1 Zrizovaci listiny $kol a Skolskych zafizeni zfizovanych obcemi

(originaly ulozené na obcich)

451.3 Skolskd rada
451.3.1 Ziizovaci listiny Skolskych rad
451.3.2  Jmenovani clent Skolské rady za ztizovatele

451.4 Zpravodaj odboru SMT

452  Sit’ Skol, predskolnich a Skolskych zatizeni
452.1 Zatazeni, vyfazeni, zmény v siti $kol, pfedskolnich a Skolskych zatizeni
452.2 Soubhlas se slu¢ovanim a ruSenim Skol, pfedSkolnich a Skolskych zatfizeni

452.3 Souhlas se jmenovanim ¢i odvolanim feditele Skol, pfedskolnich a Skolskych

zafizeni
452.4 Vyjadieni k udéleni vyjimek z poctu §kol, poctu déti a zaki ve skole
452.5 Vykonové vykazy Skol a Skolskych zafizeni
452.6 Porady tediteld Skol, pfedSkolnich a Skolskych zatizeni svolavanych krajem
452.7 Vyroc¢ni zpravy skol, jejichz zfizovatelem neni krajsky tifad
452.7.1 Vyrocni zpravy skol a Skolskych zatizeni ztizovanych krajem
452.8 Konkurzni fizeni na obsazeni funkci fediteld Skol a skolskych zatizeni
zfizovanych krajem, jmenovani a odvolani fediteli
452.9 Persondlni zalezitosti feditelti
452.9.1 Osobni spisy feditelti
452.9.2 Platové vymeéry
452.9.3 Odmény
452.9.4 Ptredavaci protokoly
452.9.5 Hodnoceni feditelt
452.10 Dlouhodoby zdmér rozvoje Skoly a Skolskych zafizeni zfizovanych krajem

453  Skoly, piredikolni a $kolska za¥izeni

453.1 Pasportizace Skol

453.2 Vysledky hospodateni skol, predSkol. a Skolskych zatizeni
zfizovanych krajem

453.3 Delimitacni protokoly Skol a Skolskych zatizeni

453.4 Ostatni zalezitosti Skol, predSkolnich a Skolskych zatizeni
zfizovanych obcemi a krajem

453.5 Protokoly o zavérecnych ucnovskych zkouskach

454  Skolni dochszka a vyu&ovaci proces na §kolach, piedskolnich a §kolskych

zarizenich
454.1 Rozhodnuti:
454.1.1 O osvobozeni od povinné Skolni dochazky
454.1.2 O osvobozeni od povinnosti dochazet do Skoly
454.2 Rozhodnuti o odvolani proti rozhodnuti feditelt Skol a Skolskych zatizeni
454.2.1 O pretfazeni zdka nebo studenta do vyssiho ro¢niku a povoleni

V/5

A/10

S/5

A/10
V/5
S/5

A/10
V/5

V/10
S/5
V/10
A/S
S/3
S/5

A/10

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

A/10

A/10
V/10

V/10
A/45

S/50
S/50
S/5
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

individudlniho vzdé€lavaciho planu
454.2.2 O ptijeti ditéte k predskolnimu vzd€lavani a ukonceni piedsk. vzd.
454.2.3 O snizeni nebo prominuti uplaty za poskytovani vzdélavani
a Skolskych sluzeb
454.2.4 O odkladu povinné skolni dochdzky
454.2.5 O ptevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly
454.2.6 O ptijeti zéka k zakladnimu vzdélavani
454.2.7 O ptestupu zaka, o pfevedeni do jiného vzdelavaciho programu
454.2.8 O povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani
454.2.9 O nepfijeti ke vzd&lavani ve SS, VOS a konzervatofi
454.2.10 O prestupu, zmeén¢ oboru vzdélavani a preruseni vzdélavani
454.2.11 O opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky
454.2.12 O podminéném vylouceni a vylouceni zaka nebo studenta
ze Skoly nebo skolského zatizeni
454.2.13 O uznani dosazen¢ho vzdélani
454.2.14 O povoleni a zruSeni individudlniho vzdélavani zaka
454.3 Prezkoumani prabchu a vysledki zavérecné zkousky, maturitni zkousky,
absolutoria v konzervatofi a absolutoria ve vyssi odborné skole
454.4 Jmenovani predsedy zkuSebni komise pro komisionalni piezkouSeni
zéka na zéklad¢€ zadosti o prezkouseni v piipad¢ pochybnosti
o spravnosti hodnoceni na konci pololeti, kdyz vyucujicim je feditel skoly
454.4.1 Rozhodnuti KU o trvani opravné zkousky a komisionalniho
prezkouseni na jiné zakladni a stfedni Skole
454.4.2 Jmenovani ptedsedy zkuSebni komise pro opravnou zkousku
v pripad¢, ze vyucujicim je feditel Skoly
454.5 Uprava rezimu vyucovaciho dne
454.7 Jmenovani a odvolani

454.7.1 Ptedsedl komisi pro maturitni, zdvérecné zkousky a pro statni jazykové

zkousky
454.7.2  Ptedsedl zkuSebnich komisi pro vykonani absolutoria

454.9 Nostrifikace a uznani rovnocennosti vysvédceni vydanych zahr. Skolami

454.10 Integrace zaku se specialnimi vzdélavacimi potiebami do béznych Skol,
predskolnich a Skolskych zatizeni

454.11 Rozhodnuti o stanoveni zptsobu vzdélavani pro Zaky s hlubokym mentalnim
postizenim v souladu s ustanovenim § 42

454.12 Souhlas Krajského uradu se zfizenim nebo vyuzitim funkce asistenta
pedagoga pro déti, zaky a studenty se specialnimi vzdélavacimi potrebami

454.12.1 Zména souvisejici s Cinnosti asistenta pedagoga

454.13 Souhlas Krajského ufadu se ztizenim ttidy, oddéleni nebo studijni skupiny
s upravenym vzdélavacim programem

454.14 Souhlas s otevienim piipravné tiidy

454.15 Rozhodnuti, pfestupkové tizeni

456  Ceska $kolni inspekce

456.1 Inspekcni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol, predSkolnich
a Skolskych zatizeni

456.2 Opatieni pfijata na zakladé vysledki kontroly Ceské $kolni inspekce u §kol,
predskolnich a Skolskych zafizeni

457 Mladez, sport
457.1 Navrh rozpoctu pro dotacéni tituly

S/5
S/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

S/5
S/5
S/5

S/5

S/3
S/3
S/3
S/1

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

S/10
S/5

S/10

S/10
V/5

S/5

S/10

S/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

457.2 Dokumentace pro projekty Sport pro vSechny a Volnocasové aktivity

(projekty, smlouvy, vyuctovani, zavérecna zprava) V/10
457.2.1 Vyrazené zadosti, véetn¢ vyrozuméni a celkové administrativy V/1
4573 Soutéze a piehlidky ( material o kazdé soutézi pozadovany MSMT, vyuétovani,
zaveérecna zprava) V/5
457.5 Preventivni programy MSMT V/5
457.5.1 Vyrazené zadosti v¢etné vyrozuméni a celkové administrativy V/1
457.6 Sportovni, kulturni a vzd&lavaci akce pofadané Usteckym krajem
(olympiady, souteéze, prehlidky, skupinové tabory apod.) A/10
457.6.1 Sportovni, kulturni a vzdélavaci akce spolufinancované Usteckym krajem
(Multikultura) A/10
457.7 Koncepce podpory mladeze MSMT - zadosti V/10
457.7.1 Vyrazené zadosti V/1
457.8 Koncepce financovani sporti s irokou zakladnou v Usteckém kraji V/10
457.9 Primarni prevence UK V/10
457.9.1 Primarni prevence UK — nepodpofené zadosti V/1
458  Stipendium Usteckého kraje pro vysokoskolské studenty S/5

459 BOZP a pozarni ochrana a krizové Fizeni ve Skolstvi
459.1 Zaznamy o Skolnich turazech zaki a studenti (Skoly a Skolska zatizeni UK)

459.1.1 Smrtelné A/S

459.1.2 Ostatni S/10
459.2 Zaznamy o pracovnich irazech zaméstnancii (3koly a zatizeni UK)

459.2.1 Smrtelné A/5

459.2.2  Ostatni S/10
459.3 Ostatni spisy (provérky, dohlidky atd.) V/5
459.4 Péce o zédky v dobé mimotadnych situaci A/5
459.5 Ostatni spisy ke krizovému tizeni V/5
460 SIPVZ (statni informacni politika ve vzdélavani)
460.1 Projekty (zadosti, metodiky) V/5
460.2 Zadosti o Gi¢elovou dotaci na standard ICT V/5
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

ODBOR UZEMNIHO PLANOVANIi A STAVEBNIHO RADU

Ukladaci znak spisového a skartacniho planu se u této skupiny pisemnosti pouZije jen

v pripade, kde pisemnost nelze zaradit do kompletniho spisu stavby.

87
87.2
97
326
326.1
326.2
326.3
326.4
326.5
328
328.1
328.2
328.3
3284
328.5
330
330.2
331
331.1

333
333.1

334

336

338
338.1

339

342

Dokumenty, které nejsou podnétem k Grednimu jednani nebo neprislusi

k vyFizeni krajskému uradu
Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti

Ukony v ramci nefinnosti spravnich uradu

Uzemné planovaci dokumentace
Uzemné planovaci dokumentace kraje (ZUR, RP + doklady)
Uzemné analytické podklady (kraje a obci)
Uzemné planovaci podklady kraje (izemni studie)
Vykon piisobnosti nadiizeného organu uzemniho planovani (UPD obci a
stanoviska KU k UPD)
Stanoviska organu izemniho planovani ke konkrétnim zdmértim

Uzemni ¥izeni, tzemni rozhodnuti
Rozhodnuti o chranéném tzemi
Rozhodnuti o stavebni uzaveére
Rozhodnuti o umisténi stavby

Rozhodnuti o sdé€leni a scelovani pozemkt
Odvoléni proti iIzemnimu rozhodnuti

S/1

S/5

A/10Y
S/2?
V/10

s/5Y
S/5

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

Stavebni povoleni, zmény stavby, kolaudace, zmény v uzZivani stavby, udrzovaci

prace, odstranéni stavby

V/5

Odvolani proti stavebnimu povoleni, zmén¢ stavby, kolaudaci, zméné v uzivani

stavby, udrzovacim pracim, odstranéni stavby

Povoleni terénnich uprav nékterych praci a zarizeni
Odvolani proti povoleni terénnich uprav n€kterych praci a zatizeni

Vyvlastnéni
Odvoléni proti vyvlastnéni

Stanovovani stavebnich uradi
Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby

Sankce podle stavebniho zakona
Odvolani proti sankcim podle stavebniho zakona

Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi
opravnymi prostiedky

Ostatni agenda odboru izemniho planovani a stavebniho Fadu

V/5

V/5
V/5

V/5
V/5

A/S

A/10

S/5

S/5

VI/5

S/3
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

ODBOR ZDRAVOTNICTVi

54

54.1
54.2
543

60.4

65

67
67.1
67.2

79

458

526

526.1
526.2
526.3
526.4

527

527.1
527.2
527.3
5274

Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost

U obecnich uradu

U ptispévkovych organizaci, jichz je kraj zfizovatelem
Ustiednimi spravnimi Gfady pro ¢innost krajského tfadu

Stiznosti, podnéty a oznameni obCanti v oblasti poskytovani zdravotni péce
Plany, koncepce, programy

Piestupky, spravni delikty

Prestupky

Spravni delikty

Konference poradané krajskym uradem

Stipendium Usteckého kraje pro vysoko$kolské studenty

Zdravotnicka soustava
Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy

Opréavnéni k poskytovani zdravotnich sluzeb

Privatizace nestatnich zdravotnickych zatizeni
Vybérové fizeni pro zdravotni pojistovny

Poskytovatelé zdravotnich sluZeb zrizovanych nebo zakladanych krajem

Zfizovani, ruseni a zmény

Finan¢ni plany a rozpocCty zafizeni, metodika, podkladovy material
Organizacni a hospodarskeé véci

Agenda feditelt

527.4.1 Osobni spisy fediteld, v¢. jmenovani a odvolani feditelt
527.4.2 Konkurzni fizeni

527.5
527.6
527.7

531

531.1
531.2
531.3

533

534

534.1
534.2
534.3
534.4
534.5

Finan¢ni fondy (f. mezd a odmeén, f. pro financovéni investic, f. rezervni)
Hospodateni — vysledky a hodnoceni — dil¢i, kratkodobé a ostatni
Vyro¢ni zpravy organizaci ziizovanych krajem

Léciva, navykové a omamné latky

Zneskodnovani nepouzitelnych navykovych latek

Omamné latky, likvidace omamnych latek a ztraty receptii na omamné latky
Hlageni SUKL

Uzemni znalecka komise

Zdravotnicka dokumentace prevzata od zrusSenych ZZ
Dispenzarni péce

Ostatni ambulantni péce

Lazkova péce

Jednodenni péce

Lazeniska 1écebné rehabilitacni péce

V/5
V/5
V/5

S/10

A/10

V/10
V/10

V/5

S/5

V/5

V/10

V/5
V/5

A/50
S/5
V/5

S/10
S/3
S/5
S/5
S/5

S/3
V/10
S/5

S/40

V/10
S/5
S/40
S/15
S/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

534.6 Vseobecné praktické Iékarstvi

534.7 Zobrazovaci metody

534.8 Psychiatrie

534.9 Nemoci z povolani

534.10 Hemodialyza, nosic¢i infek¢niho onemocnéni

534.11 Ovétovani novych poznatkid na zivém ¢lovéku

534.12 Patologicka anatomie a soudni lékafstvi — pitevni protokol

534.13 Patologicka anatomie a soudni 1¢kaftstvi — list o prohlidce zemielého
534.14 Zemteli pacienti

535  Pripravenost na Krizové stavy
536 Ockovani (kalmetizace)
537 Navrhy na prezkoumani lékarskych posudki

710  Ostatni agenda odboru
710.2 Vyuctovani dotaci s jejich piijemci

710.4 Pievzeti zavazku Usteckym krajem (vefejny piislib — regulaéni poplatky)

710.5 Zuctovani vztahti k rozpoctim

V/40
S/10
S/100
V/80
V/100
V/30
V/150
S/20
S/10

S/3

V/10

S/5

V/10

V/5
V/10
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI A ZEMEDELSTVI

201 Pudni fond

201.1 Odnéti zemédélské ptidy ze zemedélského pudniho fondu
201.2 Ochrana a vyuziti padniho fondu pfi tézebni ¢innosti, rekultivace

201.7 Souhlas k navrhiim dobyvacich prostori

A/15
V/10
A/10

201.8 Souhlas k navrhu tras nadzemnich a podzemnich vedeni a liniovych staveb ~ A/10

201.9 Souhlas k ndvrhim UPD
201.10 Ochrana zemédélského ptadniho fondu — kontroly

201.11 Ochrana ptidy a zemédélského ptidniho fondu — ostatni

202 Uzemné planovaci dokumentace (stanoviska, souhlasy)

203  Zemédélstvi

203.1 Evidence maku setého a konopi
203.3 Vinafstvi

203.5 Veterinarni opatieni

203.9 Ochrana zvifat proti tyrani (zdkon €. 246/1992 Sb.)

206 Myslivost
206.3 Myslivecké planovani a statistika
206.4 Oblasti pro chov zvéie

206.6 Opatieni k odstranéni nedostatk zjisténych pti dozoru

206.8 Chov zvéte v zajeti, lovecti dravcei
206.9 Nehonebni pozemky
206.10 Odvolani

207  Rybafrstvi

207.1 Rybaiské reviry

207.3 Rybafska evidence

207.4 Rybaisky hospodar

207.5 VyhlaSovani a ruSeni chranénych rybich oblasti

207.6 Piestupky podle zédkona ¢. 99/2004 Sb., o rybatstvi

208 Posuzovani vlivii na Zivotni prostredi
208.1 Stanoviska EIA, SEA

208.2 Vyjadreni EIA, SEA

208.3 Zjistovaci fizeni

209 Integrovana prevence

209.1 Rozhodnuti o Zadosti o vydani integrovaného povoleni

209.2 UloZeni napravnych opatieni

209.3 Rozhodnuti o zastaveni provozu zatizeni nebo jeho ¢asti

221  Lesni hospodarstvi

221.1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa
221.2 Lesni hospodaiské plany

221.3 Kategorizace lesii

221.4 Lesni straze

A/10
S/5
V/5

V/5

V/5
V/5
V/5
V/5

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

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

A/10
A/S
V/10

V20"
V20"
V20"

A/20
A20Y
A/10
V/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

221.5 Ochrana lest, omezeni uzivani lest, vyse ndhrady za omezeni hospodareni

221.6 Opatieni k odstranéni nedostatka, zlepSeni stavu lesti, odvraceni hroziciho
nebezpedi, v piipadé mimotadnych okolnosti

221.7 Stanoviska jako DOSS, liniové stavby apod.

221.8 Licence

221.9 Meliorace a hrazeni bystiin v lesich

221.10 Reprodukéni material lesnich dfevin

221.11 Pokuty, dozor

221.12 Rozhodnuti ve sporech o mistni pfisluSnost SSL 1. stupné

221.13 Rozhodnuti o poskytovani sluzeb nebo finan¢nich piispévki

221.14 Odvolani

221.15 Zakon o uvadéni dreva a drevarskych vyrobkul na trh

230 Vodohospodaiské planovani

231  Vodni hospodarstvi

231.1 Realizace vodniho zakona (stanoviska, vyjadfeni)

231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a jind opatieni vodopravniho Gfadu
ve sprav. fiz.

231.6 Mimotadna opatieni pti nedostatku vody

231.7 Vodopravni dozor, sankce

231.8 Vodopravni evidence

231.9 Ochrana vodnich pomérii a vodnich zdroji, ochrana pied povodnémi

231.10 Hrani¢ni vody

231.11 Dilni vody

231.12 Revitalizace vodnich tok

233  Vodovody a kanalizace

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

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

233.7 Nouzové zasobovani vodou

245  Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich piedpist na ochranu ovzdusi

245.3 Poplatky za zne€isténi ovzdusi (kromé spravnich)

245.4 Dozor nad ochranou ovzdusi

245.5 Regulacni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi, smogové situace

246  Ochrana prirody
246.4 Ochrana krajinného razu, zdsahy do vyznamnych krajinnych prvka
246.8 Mezinarodni konvence o ochrané Zivocichil a rostlin (CITES)
246.9 Zvlasté chranéna izemi
246.10 Rozhodnuti — druhové ochrana
246.11 Rozhodnuti o odvolani, ptezkumy, obnova fizeni
246.12 Informace
246.13 Vyjadreni a souhlasy NATURA
246.14 Ochrana ptirody — ostatni vyjadieni
246.14.1 Poskytovani nahrad Skod zplsobenych zvlasté chranénymi Zivocichy

V/10

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

A/20

V/5

A/20
V/5

V/5

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

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

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

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

A/20
V/5

V/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

246.15 Ochrana ptirody — ostatni rozhodnuti

246.16 Ochrana ptirody — pfirodni parky

246.17 Ochrana ptirody — prizkumy, koncepce programy

246.18 Ochrana ptirody — kontroly a sankce

246.19 Lesy a stanoviska k LHP

246.20 USES

246.21 Registrace chranénych druhti - obchodovani s ohrozenymi druhy
(zékon ¢. 100/2004 Sb.)

246.22 Straz ptirody

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

248  Chemické latky a prevence primyslovych havarii
248.1 Nakladani s chemickymi latkami a ptfipravky - kontroly a sankce

248.7 Bezpecnostni dokumentace podnikl (bezpe¢nostni program, bezpecnostni

zprava, vngj$i a vnitini havarijni plan, plan fyzické ochrany,
pojistné smlouvy)

248.8 Prevence havarii - kontroly a sankce

248.9 Prevence havarii — navrhy zatazeni, vyjadieni a ostatni

248.10 Prevence havarii — vné¢jsi ochrana (zony vnéjsiho havarijniho planovéni,
vnéjsi havarijni plany)

248.11 Prevence havarii — dokumentace havarii

249  Odpadové hospodarstvi
249.4 Plany odpadového hospodatstvi
249.5 Kontroly

249.6 Rozhodnuti o odvolani, pfezkumy, obnova fizeni
249.7 Evidence, vykazy

249.8 Rozhodnuti — zatizeni

249.9 Rozhodnuti — pivodci

249.10 Rozhodnuti — skladky

249.11 Ostatni opatieni — zafizeni
249.12 Ostatni opatieni — ptivodci
249.13 Ostatni opatieni — skladky
249.14 Informace

249.15 Pieshranicni pfeprava

249.16 Rozhodnuti v pochybnostech

250  Geologie, hornictvi
250.1 Hornicka ¢innost
250.1.1 Vyjadfeni k vyhradnim loziskiim
250.1.2 Vyjadieni k nevyhradnim loziskiim
250.1.3 Stanovisko k dohod¢ o stfetu zajmi
250.1.4 Ostatni opatfeni
250.2 Dobyvani vyhradniho loZiska
250.3 Stanoveni, zména a zruSeni dobyvaciho prostoru (vyjadieni)
250.4 Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych uzemich
250.5 Vyjadfeni k stanoveni chranénych loZiskovych uzemi
250.10 Vyjadreni k obnove tizemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)

340 Radonovy program (problematika radonu)

A/10
A/50
A/50
A/10
A/10
A/50

A/10
V/20

V/5

V/10

S/10V
V/10
V/10

A/20
A/20

V/30
V/5
V/10
V/20
A/20
A/10
A/50
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
A/10

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

V/10
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

625  Pohrebnictvi
625.1 Povoleni k provozovani pohiebist, fady pohiebist
625.2 Zruseni vefejného pohiebisté

Skartaéni znak/lhuta

A/5
A/5

36



Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

UTVAR INTERNIHO AUDITU

114  Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu
114.2 Podklady

A/10
S/10
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta
(podznak)

POZNAMKY

9]

®© N

e

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Skarta¢ni lhtita zac¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

Skarta¢ni lhtita zac¢ind plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skartacni lhtita zacina bézet po roce, v némz byla vypocetni a jiné technika naposledy
pouzita, nebo po ukonceni pouzivani ptislusného software.

Skartacni lhata u dokumenti celostdtné vyhlaSeného referenda zadind plynout po
vyhlaseni vysledki referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakoni, poptipadé po
vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda
nebyl v souladu s ustavnim zékonem o referendu o piistoupeni Ceské republiky
k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi
nepouzitych hlasovacich listkli pro referendum pro ulozeni v ptislusném archivu.
Skartacni lhiita u dokumenti krajského referenda zacina plynout po vyhlaseni vysledki
referenda s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro
ulozeni v pfislusném archivu.

Skartacni lhiita zacina plynout po uzavieni knihy, u automatizované evidence po
uzavieni roku.

Skartacni lhtta zacina plynout po uzavieni svazku.

Skartacni lhtita zacina plynout po vyhlaseni vysledk voleb.

Agenda se uchovavé a predava jako celek za volebniho obdobi.

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

Skartacni lhtita zacina plynout po zruseni platnosti starych.

Skartacni lhiita za¢ina plynout po roce, v némz byla technika vyrazena.

Skarta¢ni lhlta zac¢ind plynout po uzavieni smlouvy, jeji zmény, nebo od zruseni
zadédvaciho fizeni.

Archivace dokladi miniméalné do 31.12.2020, skart.lhlita zac¢ind plynout 1. ledna
nasledujiciho roku poté, kdy bylo pfijato ,,ProhldSeni o uzavieni pomoci® tj. uzavieni
opera¢niho programu.

Archivace dokladli po dobu 3 let od uzavieni operacniho programu, nejméné vsak do
31.12.2025 (kapitola 13 Manuélu OP VK).

Fond solidarity EU — povodné 2010 — Archivace dokladi nejméné do 31. 12. 2023

Fond solidarity EU — povodné 2013 — Archivace dokladii nejméné do 31. 12. 2025
Archivace dokladli nejméné do 31.12.2023, skartace po uplynuti lhiity je mozna pouze
se souhlasem Séchsische Aufbaubank.

Archivace dokladii minimaln€é do 31.12.2022,skarta¢ni lhita zacind plynout 1. ledna
nasledujiciho roku poté, kdy bylo pfijato ,,ProhlaSeni o uzavieni pomoci* tj. uzavieni
opera¢niho programu.

Archivace dokladll po dobu 3 let od uzavieni operacniho programu, nejméné vSak po
dobu 10 let nasledujicich po roce, ve kterém obdrzi protokol o zavérecném vyhodnoceni
akce (Cast 9 Zavaznych pokyni pro Zadatele a pifjemce podpory v OP ZP).

Skartacni lhita zacind plynout 1. ledna nasledujiciho roku poté, kdy byla pifijemci
vyplacena zavéreCna platba (¢ast 17. Pfilohy D2 Pfiru¢ky pro piijemce financni
podpory z OP LZZ).

Skarta¢ni lhita zacina plynout 1. ledna nasledujiciho kalendéainiho roku poté, kdy byla
provedena posledni platba na projekt a ¢ini 10 let od finanéniho ukonceni projektu,
nejméné vSak dobu 3 let od uzavieni ROP Severozapad.

Archivace dokladl nesmi byt ukoncena pted koncem roku 2021.

Skarta¢ni lhita zac¢ind plynout od ukoneni pracovniho pomeéru zaméstnance nebo
ukonceni dohody o mobilnich sluzbach s operatorem.
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Spisovy znak Heslo Skartacni znak/lhtta

(podznak)

23. Skartacni lhita zac¢ind plynout od 1. ledna nésledujiciho kalendainiho roku poté, kdy
byla provedena posledni platba na projekt a ¢ini 10 let od finan¢niho ukonceni projektu,
nejméng vsak dobu 3 let od uzavieni IROP (minimalné do roku 2028)

24.  Zacatek plynuti skartacni lhiity az po ztraté potieby

39



Piiloha ¢&.3
Vzor seznamu dokumentu predavanvch do centralni spisovny

Piedavajici odbor: Seznam. €. List &.
Por. Sl;igtla(u;m Rok Skartace
¢islo [Spisovy znak Obsah Roky od - do . provedena
. skartacni | skartace
krabice dne

lhiita

Dne: Predal: Prevzal:




Vypujéni listek z centralni spisovny

Priloha ¢.4

Vypuijéni listek

Jmeéno a pfijmeni
zapujCovatele:

Odbor zapujCovatele:

Obsah a rozsah
dokumentu

Datum vypuijceni:

Podpis

Datum vraceni:

Podpis

Poznamka:




Piiloha ¢.5
Vzor skartaéniho navrhu

O P Datum .......ccooevveviieeiieiiees

Statni oblastni archiv
Krajska 1
412 74 Litomérice

Skartacni navrh

Na zékladé zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, vyhlasky MV CR ¢&. 645/2004 Sb., kterou se provadé&ji n&ktera ustanoveni
zdkona o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakond, vyhlasky MV CR ¢.
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle platného skartaéniho fadu
Krajského ufadu Usteckého kraje v Usti nad Labem navrhujeme vytadit dokumenty a razitka
uvedené v priloze.

Do skartaéniho névrhu byly zafazeny pisemnosti Krajského afadu Usteckého kraje z
L€t e s proSlymi uklddacimi lhitami, které nadéale nejsou
potiebné pro nasi ¢innost. Pisemnosti jsou ulozeny ve spisovné naseho utradu.

Ptilozeny seznam je uspotfadan podle znakd spisového a skartatniho planu, ktery je
soucasti Spisového a skarta¢niho fadu Krajského tradu Usteckého kraje.

Zadame o odborné archivni posouzeni.

Podpis

Priloha: Seznam dokumentl a razitek



Vzor seznamu dokumenta piredlozenvch ke skartaénimu Fi

I. Cast
SKUPINA A
?,OF' Spisovy Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartacni lhuta | Rok skartace
cislo znak dokumentu
SKUPINA A, KTERA BYLA VYTRIDENA ZE SKUPINY V
?,OF' Spisovy Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartac¢ni lhita | Rok skartace
cislo znak dokumentu
II. Cast
SKUPINA S
?,OF' Spisovy Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartac¢ni lhita | Rok skartace
cislo znak dokumentu

SKUPINA S, KTERA BYLA VYTRIDENA ZE SKUPINY V

Pofr.

Cislo

Spisovy
znak

Druh dokumentu

Obdobi vzniku
dokumentu

Skartac¢ni lhuta

Rok skartace




Kazdy z uvedenych navrhii se vyhotovuje samostatné ve tiech vytiscich



Pfiloha ¢.6

zeni
Mnozstvi Poznamka
(Poset 5bic | dboru
MnozZstvi Poznimka
(pozle)tolér;l bic (zkr.odboru)
Mnozstvi Poznamka
(ke KSbie | odboruy
Mnozstvi
. ) Poznamka
(pocet krabic (zkr.odboru)

apod.)







Vzor protokolu o predani archivalii do archivu

Ptiloha ¢.7

List ¢.
Potadové Skarta¢ni
., L
¢islo Spisovy Obsah Roky od - do Znakva i Kdvy akdo
. znak skartacni prevzal
(krabice)

Ihata




Prevodka

Datum:

(kopie INF - OSAS) Provedi(a):

Inventarni cislo:

€. seznamu do CS:

€. archivni krabice:

Nazev (napr.

studie):

Z Do

mistnosti: mistnosti: 0031
Jméno: Jméno:

Predal: Odbor: Pfevzala: | Odbor:
Podpis: Podpis:

Poznamka:

Prevodka

Datum:

(kopie MAJ) Provedi(a):

Inventarni ¢islo:

€. seznamu do CS:

€. archivni krabice:

Nazev (napr.

studie):

Zz Do

mistnosti: mistnosti: 0031
Jméno: Jméno:

Predal: Odbor: Pievzala: | Odbor:
Podpis: Podpis:

Poznamka:




Prevodka

Datum:

(kopie odbor...........ccoeeiiiinnnnn. Provedi(a):

Inventarni cislo:

€. seznamu do CS:

€. archivni krabice:

Nazev (napr.

studie):

Z Do

mistnosti: mistnosti: 0031
Jméno: Jméno:

Predal: Odbor: Pfevzala: | Odbor:
Podpis: Podpis:

Poznamka:




Piiloha ¢. 9

Krajsky urad
Usteckého kraje

Krajsky urad
Usteckého kraje

Odbor

Odbor

Spisovy znak

Spisovy znak

Poradové Cislo

Poradové Cislo

Nazev dokumentu

Nazev dokumentu

Dokument z roku (obdobi)

Dokument z roku (obdobi)

Skartaéni znak a lhuta

Skartaéni znak a lhuta

Rok skartace

Rok skartace

Poznamka

Poznamka




Priloha ¢. 9



Ustecky kraj
Krajsky urad Usteckého kraje > A
@ Ing. Milan Zemanik RAD

feditel krajského ufadu

Uginnost predpisu: 1. 1. 2018 Pofadové gislo: R-01/2017

Spravce predpisu:  odbor informatiky a organiza¢nich véci

JID:

179391/2017/KUUK Cislo jednaci:  422/KR/2017

Nazev pfedpisu:

SPISOVY RAD KRAJSKEHO URADU USTECKEHO KRAJE

Zmény:

p.C.

¢. pfedpisu nazev predpisu ucinnost od zaznam proved|

1.

Edita

0-02/2018 | Opatfeni, kterym se méni Pfiloha €. 1 24.1.2018 DVOFa .
vofakova

Pocet stran: 24 Pocet pfiloh: 11




SPISOVY RAD KRAJSKEHO URADU
USTECKEHO KRAJE

CAST L.
UVODNI USTANOVENI

ClL1
Predmét tpravy

(1) Spisovy tad stanovi pravidla pro zajisténi vykonu spisové sluzby a je vnitinim pfedpisem
Krajského ufadu Usteckého kraje (dale jen ,,afad®).

(2) Spisovy tad vcetné vsech ptiloh je vydavan v souladu s:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zéakond, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,,zakon*),

vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,vyhlaska®),

zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentil, ve znéni pozdéjsich predpisi,

vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentt, ve znéni pozdé¢jsich predpisil,

vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdé¢jSich piedpist,

zékonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpisil,

zdkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjsich predpisi a

aktualizovanym Metodickym ndvodem pro tvorbu spisového a skartacniho planu
krajskych ufadi odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra

Ceské republiky.

(3) Utad vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby EZOP.

(4) Podrobnosti prace se systémem elektronické spisové sluzby a nékterych tikonti na néj uzce
navdzanych stanovi oddéleni spisové a archivni sluzby metodickymi navody, jejichZz
dodrzovani je zavazné.



Cl.2
Metodické Fizeni, kontrola a odpovédnost

(1) Dodrzovani spisového fadu vcetné vsech jeho ptiloh je povinné pro vSechny zaméstnance.

(2) Za dodrzovani ustanoveni tohoto spisového tfadu v ramci Gfadu odpovidaji bezprostiedné
nadfizeni zaméstnanci, ktefi jsou zejména povinni:

a) zabezpecit fadny vykon spisové sluzby,
b) kontrolovat pravidelné stav a uroveil spisové sluzby a pfijimat opatieni
k odstraiiovani zjisténych nedostatki.

(3) Metodické fizeni a kontrolu ukold vyplyvajicich z tohoto spisového tadu dale provadi
Statni oblastni archiv v Litomé&ficich.

b)

d)

g)

CL3
Vymezeni pojmii

Archiv - zafizeni podle archivniho zékona, které slouzi k ukladani archivalii a péci
o né.

Archivilie - dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim
znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zijmu
k trvalému uchovéni a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou 1 pecetidla,
razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

Autorizovana konverze dokumentii - uplné prevedeni dokumentu z analogové
podoby do digitdlni nebo naopak. Zplsobem, ktery zarucuje diveéryhodnost
a autenticitu prevadéného dokumentu. Vystup z autorizované¢ konverze ma stejné
pravni ucinky jako dokument, jehoZ pfevedenim vznikl.

e Autorizovana konverze z moci Gfedni — orgén vefejné moci milze provadet
konverzi dokumentti v ramci aplikace Czech POINT@office zdarma.

Centralni podatelna - misto k pfejimani doru¢enych dokumentl a jejich pfedavani
ptisluSnym utvartim.

Centralni spisovna - misto urcené k uloZeni, vyhledavani a ptedkladani uzavienych
dokumentii s neukoncenou skartaéni lhitou pro potfebu ufadu a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

Casové razitko — sluzba, kterd divéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické
podobé s Casovym okamzikem. ZaruCuje, Ze uvedend data v elektronické podobé
existovala v daném ¢asovém okamziku.

Cislo jednaci a poradové Ccislo dokumentu - dokument zaevidovany
v elektronickém systému spisové sluzby se oznacuje Cislem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje oznaeni nebo zkratku oznaCeni vefejnopravniho plivodce, potadové Cislo



h)

3

k)

D

zéapisu dokumentu v zakladni eviden¢ni pomiicce a oznaceni uréeného casového
obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok, popiipad¢ oznaceni nebo zkratku oznaceni
organiza¢ni soucasti vefejnopravniho ptivodce nebo jiné znaky charakterizujici
skute¢nosti souvisejici s dokumentem.

Dokument - kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’
jiz v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla ufadem vytvoiena nebo mu byla
dorucena.

e V digitalni podobé - datovy soubor zaznamenany v Ciselné soustave, ktery je
mozno zpracovavat (vyhotovit, upravovat, Cist, prendSet apod.) v prevazné
vetsing piipadit pouze pomoci technickych prostiedkt. Digitalni dokument je
charakterizovan nazvem souboru, velikosti a datovym formatem.

e V analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném
hmotném nosici.

Jednoznacény identifikator (JID) - oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho
nezaménitelnost. Obsahuje zejména oznaceni pluvodce a alfanumericky kod
a musi byt neoddéliteln¢ spojen s dokumentem, ktery oznacuje. Napf.
12450/2007/KUUK.

Metadata - strukturovana data popisujici primarni informace o dokumentu -
souvislosti, obsah, strukturu dokumentt a jejich spravu v pribéhu ¢asu.

Prvopis - origindlni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen
jejim vlastnoruénim podpisem.

Priruéni spisovna/registratura - misto, které slouzi k uklddani vytizené spisové
agendy potiebné pro provozni c¢innost zaméstnancl, kterou zatim nelze ulozit
v centralni spisovné.

m) Skartaéni lhiita - doba vyjadiena v letech, po kterou musi byt dokument ulozen.

n)

0)

p)

Skarta¢ni lhiita po€ind béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci
udalosti.

Skartacni Fizeni - postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skartacni
lhiity a jeZ jsou nadéle nepotiebné pro ¢innost Gradu.

Skartaéni znak - oznaceni dokumentirni hodnoty dokumentu, podle néhoz se
dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.
A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim tizeni
navrZeny k ulozeni do archivu;
S — oznaCuje dokumenty, které budou ve skartatnim fizeni navrZeny ke
zniceni;
V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartatnim fizeni posouzeny
a rozdéleny mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ nebo mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

Spis - soubor dokumentt tykajicich se jedné véci.



q)

t)

Spisovy a skarta¢ni plan - seznam typti dokumentt roztiidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhiitami.

Spisovy znak - oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro poc¢atek plynuti skartacni lhity. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim
planu.

Stejnopis - je jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaCni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitadlni podobé a naopak, pokud autentizacni prostiedky k nim pfipojila tatdz
osoba; za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis
(napt. zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi).

Ukladaci jednotka — slouzi ke sdruZovani dokumentt a spisti ukladanych do centralni
spisovny do vétSich celkl. V ramci afadu jsou pouzivany pouze archivni krabice
a vyjimky jsou mozné pouze s vyslovnym souhlasem pracovnika centralni spisovny.
V systému elektronické spisové sluzby jsou ukladaci jednotky nazyvany ,,kontejnery*.

Utvar — pro ugely tohoto spisového fadu se Gtvarem rozumi viechny organiza¢ni
celky Krajského ttadu Usteckého kraje, tj. odbory, oddéleni a Utvar interniho auditu.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti
uradu, poptipadé z Cinnosti jejich/jeho pravnich ptfedchtidct, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vcetné kontroly téchto
¢innosti.



CAST L.
SPISOVY RAD

ClL 4
Prijem, registrace a evidence dokumentii v analogové podobé

(1) Dorucené dokumenty v analogové podobé ufad piijima v centralni podateln¢ sidlici na
adrese Velka Hradebni 3118/48, 400 02 Usti nad Labem. Dokumenty jsou doruovany
prostfednictvim:

a) drzitele postovni licence,

b) kuryra,

¢) faxua

d) osobn¢ (v€etné€ Gstniho podani).

(2) V ptipad¢ doruceného dokumentu pfedaného mimo podatelnu a dokumentu vytvotené¢ho
zpodani nebo podnétu ucinéné¢ho ustn€, ktery se povazuje za dokument doruceny,
zameéstnanec zajisti jeho bezodkladné predani centralni podatelné k registraci.

(3) Centralni podatelna nepftijima soukromou korespondenci zaméstnancti uradu.

Otevirani podani dorucenych v analogové podobé

(4) Doruc¢ené analogové dokumenty se v centralni podatelné oteviraji s vyjimkou:
a) podani, jez maji na obalce uvedeno na prvnim misté¢ v adrese jméno, piipadné
jména a ptijmeni fyzické osoby,
b) zasilky prezidialni, tj. adresované hejtmanovi a jeho zastupciim, fediteli ufadu
a jeho zastupctim,
¢) podani oznagenych ,NEOTVIRAT*
d) apodani, které nesmi centralni podatelna otevirat podle jinych pravnich ptepist:

e obalka dokumentu je oznacena jako ,,Vybé&rové tfizeni* nebo ,,Konkurz*,

e obalka dokumentu je oznacena jako ,,Vetejna zakazka“ nebo ,,Nabidka“,

e obdlka dokumentu je oznacena jako ,Zadost o dotaci nebo ,,Znalecka
komise* nebo ,Zprdva o realizaci“. Obdlka dokumentu je oznacena
stupném utajeni ,,Vyhrazené* nebo ,,.Divérné*“ nebo pokud je z obalky
jinym zpusobem patrné, zZe obsahuje dokument s utajovanymi informacemi,

e obalka dokumentu je oznacena ,,Zvlastni skute¢nost®, ,,ZS*

e oznacovanych jako ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE®.

(5) U dokumentt, které jsou piislusSnym utvarim pieddvany v zalepenych obalkach,
zpracovatel po otevieni doplni do systému elektronické spisové sluzby vSechny tdaje podle
¢l. 4 odst. 10. A pokud to zpracovatel uznd za vhodné, je mozné dokument z obalky
dodatecné oskenovat.



(6) Pokud zaméstnanec podatelny po otevieni obalky zjisti, Ze ji otvirat nemél, neprodlené
obalku znovu zalepi a o skutecnosti informuje adresata.

Piijem a potvrzeni pirevzeti dokumentii dorucéenych v analogové podobé

(7) Dokumenty podle ¢l. 4 odst. 1 piebira zpravidla centralni podatelna. Piebirajici
zaméstnanec zkontroluje, jsou-li vSechny zésilky adresované Ufadu. Zasilky omylem predané
vrati neoteviené ihned zpét dorucovateli.

(8) Je-li to vyzadovano, potvrdi piebirajici zaméstnanec centralni podatelny piijeti dokumentu
dorucovateli nebo osobé, kterd ucinila podani:
a) u podani dorucenych drzitelem posStovni licence nebo kuryrem potvrdi
zameéstnanec dodejku nebo doruc¢enku a vrati ji zpét dorucovateli,
b) u podani dorucenych osobné¢ potvrdi zaméstnanec podatelny podatelem
pfinesenou kopii obalky nebo dokumentu.

(9) Potvrzeni o prevzeti poddni v analogové podobé obsahuje vzdy datum pievzeti
a jednoznacny identifikator dokumentu pfidéleny elektronickym systémem spisové sluzby
a musi byt provedeno Citelnym zplsobem s trvalou hodnotou (napt. kulickovym perem).
Ve stanovenych ptipadech mize potvrzeni obsahovat také ¢as doruceni a ptipadné potradové
¢islo naptiklad ze seznamu dorucenych nabidek.

Registrace dokumentii dorucéenych v analogové podobé

(10) Centralni podatelna rozdéli doru¢ena podani dle typt:

a) Podani, kterd nepodléhaji registraci (nevyzadand obchodni sdéleni, prospekty,
reklamy a jiny propagacni materidl, pozvanky na kulturni a sportovni akce,
noviny, ¢asopisy, zpravodaje, bulletiny, sbirky zakont, véstniky, vybéry z tisku,
informace zasilané v ramci pifedplacenych sluzeb a dalSi publikace) se bez
oznaceni
a registrace pfedaji pfisluSnym ttvartim.

b) Podani, kterd se neotviraji, centralni podatelna zaregistruje v systému elektronické
spisové sluzby a obalku podani opatii jednozna¢nym identifikatorem.

c) Ostatni podéani, kterd jsou urCena k registraci, centralni podatelna otevie,
zaregistruje v systému spisové sluzby, opatifi jednoznacnym identifikdtorem
a preda prislusnym utvarim.

(11) O dokumentech podle €l. 4 odst. 10 pism. b) a c) se v systému elektronické spisové
sluzby zapisi udaje minimalné v rozsahu:

a) datum doruceni,

b) identifikace odesilatele,

c) Cislajednaciho doru¢eného dokumentu, je-li uvedeno,

d) wveéci,

e) zpusobu dorucenti,

f) urceni typu a poctu nelistinnych ptiloh,
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g) poctu listh dokumentu, poctu ptiloh a lista téchto piiloh,
h) typ dokumentu, jsou-li tyto informace zjistitelné a
obalka nebo dokument se opatii jednozna¢nym identifikatorem.

(12) Obalka doruceného dokumentu se ponechavad v ptipadé, ze dokument byl dorucen
s dodejkou nebo dorucenkou, je nezbytny pro uréeni data predani dokumentu k pfepravé nebo
jeho doruceni, jedna se o stiznost, petici, odvolani nebo je-li to rozhodné pro urceni adresy
odesilatele. V ostatnich ptipadech je obalku mozné vyradit bez skarta¢niho fizeni.

(13) Oznacené a registrované dorucené dokumenty, piipadné zalepené obalky centralni
podatelna zpravidla naskenuje (vyjimkou jsou napiiklad dokumenty vétsi nez A3, dokumenty
obsahujici citlivé udaje nebo obchodni tajemstvi a zadosti o stitni obcanstvi). Timto
zpusobem vznikaji pouze obycejné kopie dokumentli bez pravnich G¢inka, které lze pouzit
pouze pro ucely zrychleni a zjednoduseni pracovnich postupti uvniti Gradu.

4

Ustni podani

(14) Ustni podani mlze byt podano u vSech zaméstnanct tfadu a pokud nebylo ucinéno na
centralni podateln€, musi byt této neprodlené predano k zaregistrovani.

(15) Ustni podani musi byt sepsano do protokolu, ktery obsahuje datum, misto a oznadeni
ukonu, zdznam obsahu ustniho podani, pocet stran protokolu, pocet a druh pfiloh zaznamu
a udaje umoziujici presnou identifikaci zacastnénych osob. Vzor protokolu je Pfilohou ¢. 11
tohoto spisového tadu.

(16) Pozaduje-li podatel potvrzeni o sdé€lené véci, vyhotovi se kopie protokolu a opatii se
textem ,,Tato kopie odpovid4d zdznamu ucinénému ustné, potfizenému dne ... zaméstnancem
ufadu .....“, podpisem zamé&stnance a otiskem podaciho razitka tradu.

CL5
Piijem, registrace a evidence dokumenti v digitalni podobé

Centrdalni elektronicka podatelna

(1) Dorucené digitalni dokumenty ptijimé Grad v elektronické podateln¢ prostfednictvim:
a) Informacéniho systému datovych schranek (dale jen ,,ISDS*),
b) e-mailu na adrese elektronické podatelny a
¢) na technickém nosici dat.

(2) ID datové schranky, elektronicka adresa podatelny a podminky pro doruovani digitalnich
dokumentt jsou v souladu s ustanovenim § 2 odst. 3 vyhlasky uvedeny na elektronické utedni
desce ufadu.



(3) Podani tufedniho charakteru uc¢inéné v elektronické podobé na individualni e-mailovou
adresu zameéstnance uradu je adresat povinen bezodkladné ptfedat na adresu elektronické
podatelny.

Piijem a registrace dokumentit v digitilni podobé

(5) Zaméstnanec elektronické podatelny prostiednictvim elektronického systému spisové
sluzby pfijima v pribéhu pracovniho dne digitalni dokumenty dodané do datové schranky
a e-mailové schranky uradu (dale jen ,,digitalni dokument®).

(6) U dodaného dokumentu v digitalni podob¢ elektronicka podatelna zjist'uje, zda:

a) digitdlni dokument odpovidd technickym parametrim dle Povinné
zvetejiiovanych udaji vystavenych na tfedni desce ufadu (maximalni velikost
podani, datovy format, ptitomnost Skodlivého kodu),

b) digitdlni dokument je opatfen elektronickym podpisem, elektronickou peceti
ptipadné elektronickym casovym razitkem (centralni podatelna neposuzuje vliv
existence elektronického podpisu a casového razitka na pravni prukaznost
dokumentit),

c) elektronické podpisy, elektronické peceté a ¢asova razitka jsou platna,

d) digitalni dokument je zobrazitelny uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

e) digitalni dokument neobsahuje skodlivy kod.

(7) Na elektronické podatelné se dokumenty dorucené v digitalni podobé registruji s vyjimkou
reklamnich a nevyzadanych sdéleni doru¢enych na elektronickou adresu podatelny.

(8) O digitalnich dokumentech podle €l. 5 odst. 1 v systému elektronické spisové sluzby
centralni podatelna doplni udaje, které nejsou automaticky generovany systémem:
a) véc (Centralni podatelna doplituje véc pouze provizorné. Véc vystihujici pfesnou
charakteristiku dokumentu dopliuje az zpracovatel.),
b) zpisob doruceni,
c) pocet listt dokumentu, pocet ptiloh a list téchto ptiloh a
d) typ dokumentu, jsou-li tyto informace zjistitelné.

(9) Dorucené digitalni dokumenty se po registraci predaji ptfisluSnym utvarim. Digitalni
dokumenty se pro ucely dalSiho ob¢hu o ufadu netisknou a zpracovavaji se v elektronické
podobg.

(10) Po registraci doruc¢eného digitdlniho dokumentu odesle elektronickéd podatelna odesilateli
potvrzeni o doruceni, které obsahuje predevsim informace o datu a ¢asu doruc¢eni dokumentu,
véc, jednoznacny identifikdtor a informace spojené s existenci a platnosti elektronickych
podpist a znacek. Potvrzeni o doru€eni se odesila pouze v dokumentu doruc¢enych na adresu
elektronické podatelny. Informacéni systém datovych schranek obsahuje vlastni interni systém
hlaseni o doruceni nebo nepfijeti digitalnich dokumenta.



(11) Pokud dorucené¢ -elektronické podani neni zobrazitelné uZzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, neodpovida technickym parametrim nebo obsahuje skodlivy kod a lze-li
z elektronického podani zjistit elektronickou adresu odesilatele, odesle elektronickéd podatelna
na zéklad¢ zjisténych vysledkt odesilateli zpravu o nepfijeti elektronického podani k dalsimu
zpracovani.

Prijem a registrace dokumentit doruéenych na technickych nosicich dat

(12) Dokument na technickém nosi¢i dat mize byt dorucen osobn¢, drzitelem postovni
licence nebo kuryrni sluzbou jako ptiloha analogového dokumentu nebo samostatné. Pokud je
dokument na technickém nosici dat prilohou analogového dokumentu, musi byt zaregistrovan
jako nedilnd soucast analogového dokumentu. Je-li dorucen pouze technicky nosi¢ dat
obsahujici dokument/dokumenty je zpracovavan elektronickou podatelnou. Elektronicka
podatelna ulozi obsah nosice do elektronického ulozisté dorucenych datovych zprav
a zaregistruje ho do elektronického systému spisové sluzby. S digitalnim dokumentem
vzniklym pfevedenim obsahu technického nosic¢e dat se dale manipuluje jako s dokumentem
dorucenym v digitalni podob¢. Technické nosice dat, které podatel nepozaduje vratit, uklada
elektronicka podatelna.

CL6
Rozdélovani, predavani a obéh dokumentii

Rozdélovani dokumentii

(1) Rozdé€lovani dokumentt je ¢innost pii rozhodovani o jejich ptidéleni ptislusSnym atvarim
k dalsimu opatfeni. Provadi se tak, aby dorucené¢ dokumenty byly co nejdiive ptredany
ptisluSnému utvaru.

(2) Dorucené¢ dokumenty, opatiené jednoznaénymi identifikatory a zaregistrované
v elektronickém systému spisové sluzby, centralni podatelna ptid€luje k vytizeni pfisluSnym
utvarim. Analogové dokumenty se piedavaji spoleéné s naskenovanymi kopiemi. Dokumenty
v digitalni podobé se predavaji pouze v digitalni podobé a na centralni podatelné se pfi piijmu
netisknou.

(3) Prislusnost utvaru ke zpracovani dokumentu urcuje centralni nebo elektronickéd podatelna
podle adresy uvedené na obalce nebo v hlavi¢ce dokumentu. V piipadé€, Ze centralni nebo
elektronicka podatelna neni schopna z doruc¢ené¢ho dokumentu poznat ptisluSny utvar, pieda
toto podani k rozhodnuti na odbor kancelate feditele.

Obéh dokumentu

(4) Obéhem dokumentil se oznacuje jakykoliv pohyb dokumentl uvniti uradu.
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(5) Pii obéhu dokumenti musi byt zabezpefeno sledovani, jejich predavéni, ptebirani
a zarucCena prukaznost preddvani a piebirdni zachycujici jmenovité a casoveé veSkerou
manipulaci s dokumentem. Obéh dokumenti se uskuteciiuje zasadné prostrednictvim systému
elektronické spisové sluzby.

Nakladani s nepiislusnymi dokumenty

(6) Je-li Gtvaru podatelnou piidélen k vyfizeni dokument, ktery mu nepfislusi, odmitne jej
a vrati zpét podatelné nebo jej sam preda prislusnému utvaru k vytizeni.

ClL7
Autorizovana konverze dokumentu

(1) Utad mtize provadst autorizovanou konverzi dokumentii z moci afedni pro vykon vlastni
pusobnosti, a to na jednotlivych utvarech. Nema-li utvar ztfizeno pracovist¢ Czech POINT
nebo je toto z n¢jakého diivodu nedostupné; provede autorizovanou konverzi z moci Ufedni
centrdlni podatelna. Autorizovand konverze dokumentii z moci tfedni se pouziva tehdy, je-li
nutné prevést dokument z digitdlni do analogové podoby a naopak tak, aby byla zachovéana
pravni prukaznost dokumentu. Autorizovanou konverzi dokumentu z moci Ufedni Ize provést
jen

u dokumentu evidovaného v elektronickém systému spisové sluzby.

CL8
Evidence dokumentu

Evidence dokumentii v elektronickém systému spisové sluiby

(1) V8echny dokumenty v digitalni 1 analogové podobé¢, vlastni i doru¢ené jsou evidovany
v zékladni evidenéni pomicce, tj. v elektronickém systému spisové sluzby.

(2) Evidence nepodl¢haji pouze dokumenty podle €l. 4 odst. 10 pism. a).

~r v

(3) Potadova ¢isla v systému elektronické spisové sluzby tvoti ¢iselnou fadu, kterd zacina
¢islem 1, je sloZzena z celych kladnych Cisel nepietrzité po sobé jdoucich a je vedena od

J N4

1. kalendainiho dne ¢asového obdobi, tj. od 1. ledna a kon¢i dnem 31. prosince.

(4) O kazdém dokumentu se v elektronickém systému spisové sluzby vedou tyto tdaje:
a) jednoznacny identifikator dokumentu,
b) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé¢ (format
ulozeni),
¢) datum dorucCeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti Ufadu, datum jeho vytvoteni,
d) adresa odesilatele u doru¢enych dokumentt,
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e) Cislo jednaci odesilatele, je-li jim dokument oznacen,

f) pocet listh dokumentu v analogové podob¢, pocet listli nebo pocet svazkl jeho
ptiloh v listinné podobé, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

g) strucny a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

h) zplsob vyfizeni, adresa pfijemce, datum odeslani, pocet listi dokumentu
v analogové podobé¢, pocet listlh nebo pocet svazku jeho ptiloh v listinné podobg,
u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podob¢
pocet priloh,

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhtita dokumentu.

(5) Nékteré uvedené udaje generuje systém elektronické spisové sluzby automaticky, nékteré
udaje dopliiuje centralni spisovna a ostatni je povinen doplnit zpracovatel. Zpracovatel musi
také prepsat véc, aby stru¢né vystihovala charakter dokumentu.

(6) Véc u dorucené¢ho dokumentu je zadavana na centralni podatelné, pokud zpracovatel po
piijeti dokumentu ke zpracovani zjisti, ze podatelnou zadana véc neni uplnd nebo vystizna, je
zpracovatel povinen véc neprodlené upravit.

CL9
Tvorba spist

(1) Pti vytizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé¢ se
vzajemné spoji prostiednictvim metadat v elektronickém systému spisové sluzby. Soucasti
spisu je také sbérny arch nebo soupis dokumentli zatazenych do spisu. Dokumenty jsou ve
spisu sefazeny chronologicky, jak byly doru¢eny nebo vznikly.

(2) Zaevidované dokumenty je mozné vyfizovat samostatné nebo ve spisu, a to podle
nasledujicich pravidel.
a) Pokud zaméstnanec ufadu, jemuZz byl dokument ptidélen k vytizeni, zjisti, ze
v téZe zaleZitosti nebyl dfive zaevidovan jiny dokument, nebo nebyl v téZe véci
zaloZen spis, postupuje takto:
e 7 ptidéleného dokumentu vytvoii spis,
e dalsi dokumenty doruc¢ené nebo vytvoiené v téze véci se do spisu piipojuji
podle potadi, v némz jsou doruceny.

b) Pokud zaméstnanec Ufadu, jemuz byl dokument ptidélen k vyfizeni, zjisti, Ze
v téZe zalezitosti byl jiz diive zaloZen spis, ktery dosud nebyl vyfizen a uzavien,
postupuje takto:

e novy dokument vlozi do jiz existujiciho spisu,
e dalSi dokumenty dorucené nebo vytvorené v téze véci se do spisu piipojuji
podle potadi, v némz jsou doruceny.
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¢) Pokud zaméstnanec ufadu, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, zjisti, ze
v téze zalezitosti byl jiz diive zaloZen spis, ktery byl vyfizen a uzavien, postupuje
takto:
e novy dokument vlozi do jiz existujiciho vytizeného spisu,

d) Pokud zaméstnanec ufadu, jemuz byl dokument pfidélen k vytizeni, zjisti, ze
k pfidélenému dokumentu neni nutné vytvaret spis (naptiklad dokument bude
vyfizovéan bez odpovédi pouze vzetim na védomi) vyfidi ho samostatné.

(3) Spisy se na uradu vytvareji dvojim zptisobem:
a) pomoci sbérného archu u spravnich fizeni a
b) pomoci spojovani dokumentt (tzv. priorace) v ostatnich ptipadech.

Shérny arch

.....

.....

dokumentu. Napt. spis se spisovou znaCkou 12345/INF/2017 obsahuje dokumenty
— 12345/INF/2017-1, 12345/INF/2017-2 a 12345/INF/2017-3. Kazdy dokument ve spisu ma
rozdilny jednozna¢ny identifikator. Dokumenty jsou ve spisu uspotfadany chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné. Soupis dokumentt spisu se nazyva sbérny arch.

Priorace

(5) Kazdy dokument je v systému spisové sluzby zaevidovan samostatné. Nad prvnim
dokumentem je zaloZen spis, kterému systému piifadi spisovou znacku. Jednotlivé dokumenty
pak maji pfifazena Cisla jednaci shodna se spisovou znackou spisu (tedy bez poradového
Cisla) a rozdilné jednoznacné identifikatory. Spis se spisovou znackou 54321/INF/2017
obsahuje dokumenty se stejnym ¢islem jednacim. Kazdy dokument ve spisu ma rozdilny
jednoznacny identifikator. Dokumenty jsou ve spisu uspofadany chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné.

(4) V systému elektronické spisové sluzby se vedou idaje o spisu v tomto rozsahu:

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) stru¢ny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni reZzim spisu,

h) tdaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentti v listinné
podobé tvoricich spis, poptipadé¢ svazki ptiloh v listinné podobé dokumentl
tvoticich spis,

1) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé.
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Neékteré uvedené udaje generuje systém elektronické spisové sluzby automaticky, ostatni je
povinen zpracovatel doplnit.

(5) Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti (tedy sbérny arch nebo soupis
vlozenych dokumentil), véetné ptiloh, s urcenim data, kdy byly do spisu vlozeny. Soucasti
vyfizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho
vyftizeni.

C1. 10
Vyftizovani dokumenta a spistu

(1) Vyfizeni dokumentu je realizovano odeslanim vyfizujictho dokumentu, vyfizenim véci
ustn¢ (telefonicky, osobni jednani), vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci jinému
utvaru nebo subjektu, ktery je k vytizeni ptislusny.

(2) Kazdy vlastni dokument musi byt zaevidovan v systému elektronické spisové sluzby
a soucasn¢ oznaCen jednoznaénym identifikdtorem (jednozna¢ny identifikator je vzdy
s dokumentem spojen neoddélitelnym zptisobem). Pfi evidenci zpracovatel v systému spisové
sluzby uvede udaje podle ¢l. 4 odst. 11.

(3) Dokumenty se vytizuji prubézné€ bez zbyte¢nych pritahti a vzdy v souladu se stanovenymi
terminy. Pokud se na vyfizeni dokumentu podili né€kolik zaméstnancti postupné podle
rozdelovniku, je lhita k vyfizeni kazdému zaméstnanci piislusné zkracena.

(4) Za dodrzeni terminu odpovidd zaméstnanec, jemuz byl dokument piidélen k vyfizeni.
Vedouci zaméstnanec utvaru nebo jim povéfeny zameéstnanec je povinen kontrolovat stav
prabéhu vytizovani dokumentt, zejména dokumenti se stanovenymi lhlitami k vytizeni.

(5) Pted zahajenim zpracovani navrhu vyfizeni, zaméstnanec, jemuz byl dokument ptidélen
k vyfizeni, zjisti, neni-li v téZe véci jiz veden spis, nebo zda nebyl v téZe véci vyfizovan jiny
souvisejici dokument. Pokud tomu tak neni, zaloZi novy spis nebo dokument vyfidi
samostatn¢.

(6) Zaméstnanec povéfeny vyfizenim, respektive zpracovatel dokumentu, ktery neni
vyfizovan vzetim na védomi nebo ustné, zpracuje ndvrh vyfizeni. Navrh vyfizeni se
vyhotovuje v analogové nebo digitalni podobé, a to v zavislosti na zptisobu odeslani.

a) Ma-li byt vysledny vyfizujici dokument odesilan do datové schranky nebo se
jedna o interni dokument, ktery bude odesildn pouze v ramci Gfadu, zpracovatel
vyhotovi navrh vyfizeni v digitdlni podobé a postoupi ho do schvalovaciho
procesu
a k podpisu prostfednictvim systému elektronické spisové sluzby.

b) Ma-li byt vyfizujici dokument odesilan prostfednictvim drZitele poStovni licence,
zpracovatel vyhotovi navrh vyfizeni a postoupi ho do schvalovaciho procesu
v analogové podobg.
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¢) Ma-li byt dokument odesilan kombinované (alespont jedno vyhotoveni bude
odesilano v digitalni podobé a zaroven bude alespon jedno vyhotoveni odesilano
prostfednictvim drzitele poStovni licence), vyhotovi zpracovatel navrh vytizeni
v digitalni podob¢ a ve stejnopisu v analogové podobé a oba stejnopisy postoupi
do schvalovaciho procesu (definice stejnopisu viz. ¢l. 3 pism. t).

(7) Pro pripravu vlastnich dokument zpracovatel pouzije vzdy Sablonu, ktera odpovida
pravidlam Grafického manualu Usteckého kraje.

(8) Dokument na hlavickovém papiru se zdhlavim obsahuje vzdy:

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) datum vyhotoveni dokumentu (tj. den jeho podpisu),

c) pocet priloh a pocet listi ptiloh, pokud je dokument obsahuje,

d) jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery dokument vytizuje,

e) presna auplna adresa ptijemce,

f) cislo jednaci odesilatele (pokud bylo uvedeno),

g) jméno, piijmeni a funkce zaméstnance schvalujiciho obsah a stvrzujiciho vécnou
1 formélni spravnost vyfizeni a

h) rozdélovnik (odesild-li se dokument vice adresatim) a je-li to nutné, také
upozornéni, ze dokument byl zaslan dal$i fyzické nebo pravnické osobé na
védomi.

(9) Zpracovatel dokumentu si zpravidla ponecha prvopis vyhotoveného dokumentu,
popiipadé¢ jeden ze stejnopisi prvopisu vyhotoveného dokumentu. Odeslani prvopisu
dokumentu je mozné pouze v nezbytn¢ nutnych ptipadech.

(10) Soucasné s obsahovym vyfizenim dokumentu nebo spisu je zpracovatel povinen vzdy
provést 1 vyfizeni dokumentu nebo spisu v elektronickém systému spisové sluzby. Spis se
vyfizuje zasadné cely vcetné vSech vlozenych dokumenti.

(11) Vlastni digitalni dokumenty jsou odesilany adresatim ve vystupnich datovych forméatech.
Vystupnim datovym formétem statickych textovych dokumenti je PDF/A. Ostatni vystupni
formaty zpracovatel pouziva v souladu s vyhlaskou a metodickymi pokyny.

Piidélovani spisového znaku, skartacniho znaku a skartaéni lhity

(12) Kazdému dokumentu evidovanému v elektronickém systému spisové sluzby musi byt
pridélen spisovy znak ze spisového a skarta¢niho planu. Spisovy znak ptidéluje dokumentu
vzdy zpracovatel, a to v souladu s charakterem vyfizovaného dokumentu.

(13) Kazdému spisu evidovanému v elektronickém systému spisové sluzby musi byt ptidélen
spisovy znak ze spisového a skartacniho planu. Spisu a vS§em v ném vloZzenym dokumentim
se pridéli stejny spisovy znak, a to v souladu s charakterem vyfizované véci.

15



ClL 11
Podepisovani dokumenti

(1) Osoba opravnéna k podpisu piipoji ke kazdému digitalnimu dokumentu ve findlni podobé¢
sviij elektronicky podpis a &asové razitko'. Opravnéné osoby pouZivaji k podepisovani
dokumentii vzdy pouze kvalifikovany elektronicky podpis. Odesilani digitalniho dokumentu,
ke kterému neni piipojen elektronicky podpis a ¢asové razitko, je neptipustné.

(2) K dokumentu v analogové podob¢ piipoji opravnénd osoba svij vlastnoru¢ni podpis.
Podpis opravnéné uredni osoby je na stejnopisu mozno nahradit dolozkou "vlastni rukou"
nebo zkratkou "v. r." u piijmeni opravnéné uiedni osoby a dolozkou "Za spravnost
vyhotoveni:"

s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu Gfedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni
rozhodnuti.

(3) Pokud to vyzaduje zvlastni pravni predpis, pfipoji opravnéna osoba k podpisu také otisk

ufedniho razitka. U digitadlnich dokumentt se tato skutecnost vyjadii slovy ,,otisk ufedniho
razitka®.

UZivani uiednich razitek

(4) Odbor kanceldt feditele vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, popiipad¢ jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery Ufedni razitko
pfevzal a uziva, datum prevzeti ufedniho razitka, datum vraceni ufedniho razitka, datum
vyrazeni Ufedniho razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

(5) Pokud ma ufad nékolik ufednich razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
poradovymi Cisly.

(6) Utedni razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo
opotiebovani. O ztrat€ Gfedniho razitka se bezodkladné uvédomi ptislusny odbor Ministerstva
vnitra CR prostiednictvim feditele Gifadu. V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko
postradano, rozmér a popis razitka.

ClL 12
Odesilani dokumenta

(1) Pokud mé adresat aktivni datovou schranku a povaha dokumentii to umoznuje, odesilani
dokumentil se uskutectiuje piednostné prostfednictvim datové schranky. V ptipadé€, Ze neni
mozné odeslat dokument prostfednictvim datové schranky, (napf. adresat ji nema
zptistupnénu nebo dokument obsahuje zajiStovaci nebo jiné ochranné prvky), odesila se
dokument v analogové podob& prostiednictvim drZitele poStovni licence. O zplsobu

" Casové razitko se neptipojuje k zadosti o objednavku, zadosti o dovolenou, piepravu apod.
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dorucovani dokumentli rozhoduje zpracovatel. Pfed dorucenim prostfednictvim datové
schranky 1ze upfednostnit pouze osobni doruceni nebo doruceni vefejnou vyhlaskou.

(2) Zasilky odesilané postou se drziteli postovni licence ptredavaji prostfednictvim centralni
podatelny. Centralni podatelné se obalky a balicky pfedavaji pevné uzaviené a opatiené vSemi
nalezitostmi potfebnymi pro odeslani (dodejka, dorucenka, adresa odesilatele, adresa
piijemce, dodejka do ciziny, razitko doporuceno apod.). Zasilky se centralni podatelné
piedavaji k vypraveni soucasn¢ také v systému elektronické spisové sluzby.

(3) Do vlastnich rukou adresata jsou odesilany dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni
bylo doloZzeno nebo je-li stanoveno zvlaStnimi pravnimi ptedpisy. Doklad stvrzujici, ze
dokument byl doruc¢en nebo ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla dodéna, vcetné
casového udaje, kdy se tak stalo, se pfipoji k pfislusnému dokumentu nebo vlozi do
ptislusného spisu.

(4) Dokumenty lze odesilat také faxem nebo ptfedat osobné. Doruceni faxem ma pouze
informacni povahu bez pravnich U¢inkdi doruceni, musi byt provazeno ndslednym
standardnim dorucenim dokumentu jinou formou.

(5) V ptipadech stanovenych zvlaStnim pravnim ptredpisem se dorucuje vefejnou vyhlaskou.

(6) Odesilani ufednich dokumentd prostfednictvim individudlni e-mailové schranky neni
ptipustné. Pokud bude zné&jakého divodu realizovano, je nezbytné tuto skutecnost
poznamenat v metadatech prislusného dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby.

(7) Soukromé poStovni zasilky zaméstnancii ufadu se prostfednictvim centralni podatelny
ufadu nebo elektronické vypravny Ufadu neodesilaji.

ClL 13
Ztrata analogového dokumentu nebo spisu

(1) Dojde-li ke ztraté¢ nebo zni¢eni dokumentu v analogové podob€, poznamena zpracovatel
tuto skutecnost do elektronického systému spisové sluzby. Ztraceny dokument se po dobu
skarta¢ni lhity nahradi zdznamem o ztrat€¢ dokumentu obsahujici zdivodnéni a podpis.
V ptipadé ztraty vice dokumentl stejného typu (stejny spisovy znak) je mozné pouzit jeden
protokol o ztrat¢ dokumentii, ktery musi byt na ufadé uchovan do provedeni skarta¢niho
fizeni nad poslednim z dokument.

(2) Zaznam o ztraté dokumentu podepisuje vedouci odboru a zaznam se zasila na védomi
fediteli ifadu a vedoucimu odd¢leni spisové a archivni sluzby.

(3) V ptipadé ztraty vét§iho mnozstvi dokumenti nebo dokumentli vyznamného charakteru je

nezbytné o této skutecnosti neprodlené po jejim zjisténi informovat feditele ufadu a pfislusny
archiv.
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ClL 14
Ukladani dokumentu

Ukladaci jednotky

(1) Standardné pouzivanou ukladaci jednotkou je archivni krabice. Uziti jiného typu ukladaci
jednotky je pfipustné pouze po predchozi dohod¢é se zaméstnancem povéfenym spravou
centralni spisovny.

(2) Do jedné ukladaci jednotky se vkladaji originaly dokumentl a spist se stejnym spisovym
znakem. K fyzické ukladaci jednotce zpracovatel vytvari soucasn¢ také ukladaci jednotku
v elektronickém systému spisové sluzby. Obsah ukladaci jednotky ve fyzické podobné musi
byt shodny s obsahem ukladaci jednotky v elektronickém systému spisové sluzby.

(3) Archivni krabice ¢i jina povolena ukladaci jednotka musi byt fadné¢ oznacena Stitkem dle
prilohy ¢. 9 tohoto spisového tadu, ktery se lepi pouze disperznim lepidlem (napf. znacky
Herkules). Analogové dokumenty nesméji byt pro ucely dlouhodobého uklddani vlozeny
v deskach z plastu ani by nemély byt svazany v krouzkové ¢i jiné nez papirové vazbé a rovnéz
je nutné z dokument odstranit v§echny kancelarské sponky.

UloZeni dokumentii a spisu evidovanych v systému elektronické spisové sluzby

(4) Vytizené dokumenty a uzaviené spisy v digitalni, analogové a hybridni podobé se ukladaji
na dobu plynuti skarta¢nich lhlt v centralni spisovné a ve spisovné systému elektronické
spisové sluzby (dale jen ,.elektronicka spisovna®). V centralni spisovné se dokumenty a spisy
ukladaji podle spisovych znakl. Vyjimku tvoii spisy, tykajici se prestupkového fizeni, které
jsou do centralni spisovny pfedany az po uplynuti 3 let od data nabyti pravni moci rozhodnuti,
je-1i to potiebné a dale projektova dokumentace, kterd se do centralni spisovny uklada az po
uplynuti doby udrzitelnosti. Zpracovatel€ si ponechavaji pouze nevyiizené¢ dokumenty.

(5) Pro ukladani dokumentd, které jsou vytizeny v jednom kalendainim roce, ale do kterych je
tteba nahlizet, jsou urCeny piirucni spisovny na kazdém utvaru uUfadu. Pfed ulozenim
dokumentu ¢i spisu do pfirucni spisovny je zpracovatel povinen vyznacit vytizeni (tj. format
uloZeni, zpusob vyfizeni, spisovy znak, skartani znak, skarta¢ni lhltu a rok zafazeni do
skartacniho fizeni).

(6) Vyiizené dokumenty a spisy se do centralni spisovny piedavaji hromadné ucelené
v ukladacich jednotkach.

(7) Predavajici zamé&stnanec zkontroluje pted uloZenim, zda jsou spisy a dokumenty Uplné
a v systému elektronické spisové sluzby jsou spravné zpracovany vSechny povinné udaje.
Pfedmétem kontroly je zejména:
a) oznaceni doruCeného dokumentu v analogové podobé jednoznaénym
identifikatorem nebo podacim razitkem a uplnost jeho vyplnéni,
b) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobe,
¢) doplnéni vSech udaji podle ¢l. 8 odst. 4,
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d) ptevedeni dokumentu v digitalni podob¢ do vystupniho datového formatu,

e) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u v§ech dokumentt a spisi,

f) wuloZzeni dokumenti a spisi v archivnich krabicich, které zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti.

(8) Fyzické predavani ukladacich jednotek do centrdlni spisovny se uskutecni po ptedchozi
vzajemné dohod¢ se zaméstnancem centralni spisovny prubézné po cely rok (nejméné vSak
jednou roc¢n¢). Piedani se provede na zaklad¢é piedavaciho seznamu podle ptilohy €. 3 tohoto
spisového tadu, jehoz original bude spolu s dokumenty piedan do centralni spisovny a kopie
bude uloZena u ukladajiciho utvaru. Original ani kopie se nezatazuji do skarta¢niho fizeni.

(9) Zaméstnanec centralni spisovny piekontroluje oznaceni ukladanych dokumenti a jejich
fyzicky stav. Prevzeti potvrdi podepsanim Seznamu dokumentti pfedavanych do centralni
spisovny.

(10) Digitalni ukladaci jednotky se do centralni spisovny ptedavaji pouze prostiedky
elektronického systému spisové sluzby.

UloZeni dokumentii a spisu neevidovanych v systému elektronické spisové sluzby

(11) Dokumenty a spisy, které nejsou evidovany v systému elektronické spisové sluzby tzv.
prirtstky, napiiklad dokumentace zaniklych zdravotnickych zatizeni, se do centralni spisovny
predavaji zkompletované v archivnich krabicich. Ptesto, ze jednotlivé dokumenty a spisy
v systému elektronické spisové sluzby evidované nejsou, ukladaci jednotku je nezbytné
v systému vytvofit, a to formou pfirtstku.

(12) Zaméstnanec centralni spisovny pfi piebirani do centralni spisovny zkontroluje existenci
ukladaci jednotky v systému elektronické spisové sluzby a spravné oznaceni archivni krabice.

(13) Ustanoveni odst. 4 az 10 tohoto ¢lanku se pfi ukladani pouZziji pfimefene.

CL 15
Zapujcovani dokumenti

(1) Podrobnosti nahlizeni a zaptjcovani dokumentii a spisi stanovi piislusny metodicky
navod.

(2) Dokumenty ulozené v centralni spisovné je mozné na zéklad¢ zadosti zaptjcit, a to:
a) utvaru, ktery je ptivodcem dokumentu nebo spisu,
b) jinému utvaru na zaklad€ souhlasu ptisluSného ttvaru,
¢) jinému ufadu dle odst. 3 tohoto ¢lanku.

(3) Pijcovani mimo ufad, k némuz dochazi na zadost Ustfedniho orgénu statni spravy,
finan¢niho ufadu, soudu, vySetiujicich a jinych organi se povoluje v téch piipadech, kdy
nestaci predlozeni ovéfen¢ho opisu nebo fotokopie. O této skuteCnosti se pofidi zdznam ve
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dvojim vyhotoveni, ve kterém se uvede na ¢i zaddost se dokument ptijcuje. Zaznam podepisuje
feditel uradu, vedouci zaméstnanec utvaru, jemuz z vécného hlediska dokument pfislusi a
osoba, ktera dokument piebira.

(4) Zadatel o vypujcku je povinen zabezpecit ochranu vypuj¢enych dokumentt a spist pred
poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet urCeny termin vraceni. Do zaptjcenych
dokumentti se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné Gpravy.

(5) Dojde-li ke ztraté, posSkozeni nebo zni¢eni dokumentu, spisu nebo ukladaci jednotky
vypujcenych z centralni spisovny, vypujcujici neprodlené informuje zaméstnance centralni
spisovny, ktery zajisti dalsi postup.

(6) Ukladani a nahlizeni do dokumentt obsahujicich utajované skute¢nosti, poskytovani jejich
opist, vypist a kopii se Fidi zvla$tnim pravnim predpisem.”

CAST II11.
SKARTACNI RAD

Cl 16
Postup p¥i vyirazovani dokumentii a podrobnosti skarta¢niho Fizeni

(1) Skartacni fizeni je souhrn tkonid provadénych pfi planovitém vytfazovani dokumentt,
které jsou po uplynuti skartacnich lhat pro c¢innost Ufadu dale nepotfebné nebo jejich
vyuzivani neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam. Skarta¢ni fizeni za cely Gfad
provadi centralni spisovna v soucinnosti s Utvary minimalné jednou ro¢né. Jeho predmétem
jsou vSechny dokumenty a spisy, jimZ uplynuly skartacni lhiity a Gfedni razitka vyfazena
z evidence z diivodu ztraty jejich platnosti nebo opottebovani.

(2) Zadné dokumenty, s vyjimkou osobnich pozndmek, reklamnich materidlti a tiskovin,
nesméji byt zniceny bez posouzeni ve skartaénim fizeni.

(3) V ptipad¢ potteby miize feditel uradu k provedeni skartaéniho fizeni sestavit skarta¢ni
komisi (minimalné tficlennou). Jejim Clenem je vzdy zaméstnanec centralni spisovny, ktery
piipravi skartacni navrh. Pokud neni komise sestavena, piipravi a provede skartacni fizeni
zaméstnanec centralni spisovny.

(4) Dokumenty pfipravuje ke skartacnimu fizeni odpovédny zaméstnanec centralni spisovny,
ktery vypracuje seznam dokument (podle piilohy ¢. 6 tohoto spisového fadu) uréenych
k posouzeni ve skartacnim fizeni podle § 20 odst. 4 vyhlaSky. Navrh seznamu urcenych

v

Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a registrech o utajovanych informaci, ve znéni
pozdéjsich predpist.
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dokument je nejprve rozeslan ttvarim k odsouhlaseni. Utvary zkontroluji navrzeny seznam
z hlediska uredni potfeby a odsouhlasi ho. V ptipad¢, ze seznam obsahuje dokumenty, které
jesté neni mozné zafadit do skartacniho navrhu, oznami tutvar tuto skute¢nost zaméstnanci
centralni spisovny spolu s uvedenim poctu let, o které pozaduje prodlouzit skarta¢ni lhitu.

(5) Skartacni navrh se vyhotovuje samostatn¢ pro dokumenty vzniklé z ¢innosti ufadu a jemu
dorucené a samostatn¢ pro dokumenty pievzaté od zaniklych ptivodct v ramci spisové
rozluky (tzv. ptirtstky).

(6) Pro ucely vyhotoveni skartacniho navrhu vyhotovi centralni spisovna oddélen¢ seznamy
pro dokumenty se skartacnim znakem ,A“, dokumenty se skartatnim znakem ,,S*.
Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* pterozdéli do skupin ,,A“ nebo ,,S* a zatadi do
samostatnych seznami ,,VS“ a ,VA®“. Skartani navrh podepsany vedoucim odboru
informatiky a organizacnich véci a vedoucim oddéleni spisové a archivni sluzby se predklada
k posouzeni Statnimu oblastnimu archivu v Litoméficich.

(7) Statni oblastni archiv vyda protokol o provedeni skarta¢niho fizeni, na jehoz zaklad¢
centrdlni spisovna provede fyzickou likvidaci dokumenti urcenych ke skartaci a pfedani
dokumentii vybranych za archivalie. Likvidaci 1 pfedani dokumentd je mozné provést az po
uplynuti lhity pro odvolani. O ptedani archivalii do archivu vyhotovi pfislusny archiv
ptedavaci protokol podle ptilohy €. 7 tohoto spisového fadu ktery je ulozen v piislusné
evidenci.

(8) Na zaklad¢ povoleni ke zniceni dokumentl a razitek oznacenych skartaénim znakem "S"
zabezpeci ufad jejich zniceni. Dokumenty musi byt zni¢eny bud’ vlastnim zafizenim nebo
piredany ke zni¢eni. Dokumenty musi byt znehodnoceny tak, aby byla znemozZznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Veskeré ndklady s tim spojené nese urad. O fyzické
likvidaci se vyhotovi protokol.

(9) Skarta¢ni navrhy a protokoly o skarta¢nim fizeni se neskartuji, ale ukladaji se u ufadu pro
evidenci, dohledani a kontrolu pfedanych a vyfizenych dokumentd.

(10) Z elektronického systému spisové sluzby se provadi skartacni fizeni prostiednictvim xml
schémat v souladu s pozadavky Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby.

(11) Vyfazovani utajovanych dokumentii se fidi zv1astnim pravnim predpisem.”

®  Zékon &. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich

predpisu.
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CL. 17
Spisovy a skartacni plan

(1) Spisovy a skartacni plan (Pfiloha ¢. 2) obsahuje seznam dokument rozdélenych podle
vécnych hledisek se spisovymi znaky a skarta¢nimi znaky a lhiitami.

(2) Skartacni znaky a lhity jsou zdvazné v ramci ufadu a stanovuji historickou hodnotu
dokumentu a dobu jeho ufedni potieby.

Cl 18
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) V ptipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, v ptipadé vypadku
elektrické energie nebo selhdni datového spojeni, v jejichz dasledku je znemoznéno po
omezené Casové obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby uradu obvyklym
zpusobem, se spisova sluzba tfadu vede ndhradnim zptsobem v analogové podob¢ v podacim
deniku. Cilovym stavem je zabezpeceni jejiho vedeni ndhradnim zptisobem po celou dobu
trvani mimotadné situace a pribézné pfijimani a odesilani dokumentd. Dokumenty jsou
v ndhradni evidenci v prubéhu mimotradné situace evidovany a vytizovany.

(2) Po ukonc¢eni mimotradné situace se nahradni evidence neprodlen¢ uzavie. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany po dobu kratsi nez 48 hodin, pteeviduji se do elektronického systému
spisové sluzby ufadu. Pokud jsou v ni evidovany po dobu del$i nez 48 hodin, pak:
a) dokumenty a spisy, které se vyfidi a uzaviou, zistanou evidovany v nédhradni
evidenci,
b) dokumenty a spisy, které nelze vyftidit a uzavtit v nahradni evidenci, se preeviduji
do elektronického systému spisové sluzby ufadu. Za preevidovani dokumentl
z nadhradni evidence do elektronického systému spisové sluzby odpovidaji
jednotlivé utvary interni smérnici pro ochranu osobnich tdaji v aktualnim znéni.

(3) Dokumenty jsou béhem trvani mimotadné situace piijimany a odesilany v analogové
podobé a v analogové podobé se také ukladaji.

(4) Pokud bude dorucen dokument v digitalni podobé (napt. néjakym funkénim prosttedkem
elektronické komunikace), po doruceni se vytiskne a preda k vytizeni. Jeho kopie se neopatti
podacim razitkem, nebot’ tyZ dokument musi byt sou¢asné dorucen v analogové podobg.
a) Pokud je mozné vyuZzit béhem trvani mimofadné situace néktery ze zpisobil
odesilani dokumentt v digitalni podobé¢, vyhotovi se a odesilaji v digitalni podobg.
Soucasn¢ vSak musi byt odeslany rovnéz v analogové podobé. Ukladaji
se v analogové podobg, byt’ byly odeslany v digitalni podob¢.
b) Je tomu proto, Ze dokumenty vyhotovené v digitalni podobé neni mozné po dobu
nefunkénosti elektronického systému spisové sluzby opatfit vSemi naleZitostmi,
zejména metadaty a pfevedenim do stanovenych datovych formatt.
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CL 19
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka se provadi pii zruSeni nebo reorganizaci ufadu, organizaci ziizenych
uradem, zruseni organizaci, jejichz je urad pravnim nastupcem a organizaci, které zanikaji bez
pravniho néstupce. Jeji soucésti je vzdy skartacni fizeni. Ostatni dokumenty a spisy se
predavaji nastupci pivodce podle predavacich seznamt. V ptipadé, ze vykonavaji spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou
rozluku
a predani dokumentt v digitadlni podobé prostiedky elektronického systému spisové sluzby.
Spisova rozluka se provadi v piipadé:

a) zéaniku ptivodce, jehoz pravnim nastupcem je urad,

b) zaniku ptivodce, bez pravniho nastupce, jehoz ziizovatelem je Utad,

¢) zmény, vzniku nebo zaniku nékteré ze soucasti tiradu,

d) odchodu zaméstnance nebo zméné jeho pracovniho zarazeni.

(2) Podrobnosti provadéni spisové rozluky jsou uvedeny v Ptiloze ¢. 10 tohoto spisového
radu.

C1.20
Ochrana osobnich udaji

(1) Podminky ochrany osobnich udaji vedenych ve jmenném rejstitku a adresafi jsou
stanoveny Smérnici pro ochranu osobnich tdaji v platném znéni.

CAST 1V.
ZAVERECNA USTANOVENI

Pokud stanovi zvlastni pravni predpisy jinak, uzije se tento fad piiméfené.

Tento Spisovy fad nabyva G¢innosti dnem 1. ledna 2018 a zaroven rusi Spisovy fad Krajského
titadu Usteckého kraje &. R-01/2015.

V Usti nad Labem dne 28. prosince 2017

Ing. Milan Zemanik

feditel Krajského Gfadu Usteckého kraje
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Piiloha ¢. 1

Abecedni seznam zkratek odbort Krajského uradu Usteckého kraje

UTVAR* ZKRATKA
ODBOR DOPRAVY A SILNICNIHO HOSPODARSTVI DS
ODBOR EKONOMICKY EK
ODBOR INFORMATIKY A ORGANIZACNICH VECI INF
ODBOR INVESTICNI INV
ODBOR KANCELAR HEJTMANA KH
ODBOR KANCELAR REDITELE KR
ODBOR KONTROLY KON
ODBOR KULTURY A PAMATKOVE PECE KP
ODBOR LEGISLATIVNE - PRAVNI LP
ODBOR MAJETKOVY MAJ
ODBOR REGIONALNIHO ROZVOJE RR
ODBOR SOCIALNICH VECI sV
ODBOR SPRAVNICH CINNOSTI A KRAJSKY ZIVNOSTENSKY URAD SCKzU
ODBOR SKOLSTVIi, MLADEZE A TELOVYCHOVY SMT
ODBOR UZEMNIHO PLANOVANI A STAVEBNIHO RADU UPS
ODBOR ZDRAVOTNICTVi ZD
ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI A ZEMEDELSTVI ZPZ
ODBOR STRATEGIE, PRIPRAVY A REALIZACE PROJEKTU SPRP
POVERENEC PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU GDPR
REDITEL KRAJSKEHO URADU RKU
UTVAR INTERNIHO AUDITU AUD

*Utvar — pro ucely spisového fadu se tvarem rozumi viechny organizaéni celky Krajského
ttadu Usteckého kraje, tj. odbory, oddéleni a Utvar interniho auditu.



Pfiloha ¢. 2

Spisovy a skartacni plan
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhita
(podznak)

VSECHNY ODBORY

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumentt a spisti):

56.1 Obchodni v/5Y
56.2 Najemni S/5Y
56.3 Majetkopravni A/5Y
56.4 Kolektivni A/5Y
56.5 O spolupraci A/5Y
56.6 Veiejnopravni A/5Y
56.7 Darovaci V/5Y
56.8 O dilo S/5Y
56.9 Ostatni V/10Y
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazateltt V/5Y
57.2 Ro¢ni vykazy A/5
57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou S/5
57.3.1  Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou k nahlédnuti

(originaly — obce, ptispévkové organizace a ostatni subjekty) S/1
57.5 Jednorazoveé soupisy S/52)
57.6 Podkladovy material k vykazim S/52)
59 Peti¢ni pravo V/10
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ant
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
62 Zahranié¢ni styky a cesty V/5
62.1 Sluzebni cesty V/5
62.2 Zahrani¢ni cesty V/5
62.3 Zapisy z jednani se zahrani¢nimi partnery V/5
62.4 Vyuctovani cestovnich ptikazu (kopie) S/1
62.5 Veletrhy cestovniho ruchu S/3
71 Vniti'ni agenda odboru S/5
71.1 Korespondence piijatd/odeslana S/5
71.2  Pozvanky S/3
71.3 Interni sdéleni S/3
71.4 Pfipominkova fizeni S/5
71.5 Dochazka S/5
71.6  Objednavky S/5
71.7 Zapisy z porad S/5
74 Vyznamenani, ceny A/5
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti (informace podle zikona ¢. 106/1999 Sb.)
84.1 Poskytovani informaci ze zadkona S/5
84.2 Vyhodnoceni A/5



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhita
(podznak)

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k arednimu jednani nebo neprislusi
k vyFizeni krajskému uiradu

87.1 Dokumenty na védomi S/1
87.1.1  Pomocné materidly pro Registr smluv (elektronicky) S/1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepiislusné zalezitosti S/1

88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantiim a dotacim V/5
88.3 Vyrazené zadosti, véetn¢ vyrozuméni a celkové administrativy V/1

91 Verejné zakazky, vybérové rizeni

91.1 Vefejné zakazky V/512)
91.1.1  Vefejné zakazky (zahdjené po 1.4.2012) V/10
91.2 Vybérové fizeni V/5
101  Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) V/5
101.1.3 Vybory (originaly) V/5
101.1.4 Komise (originaly) V/5
101.2 Zapisy z jednéni, véetné programu, usneseni, piiloh a podklada
101.2.3 Vybory (originaly) A/5
101.2.4 Komise (origindly) A/5
102  Czech POINT
102.1 Vypis z rejstiiku trestd S/2
102.2 Vypis z obchodniho rejstiiku S/5
102.3 Vypis ze zivnostenského rejstiiku S/5
102.4 Vypis z katastru nemovitosti S/5
102.5 Vypis z registru ucastnikti provozu MA ISOH S/5
102.6 Vypis z bodového hodnoceni fidice S/5
102.7 Vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavatelt S/5
102.8 Evidence provedenych konverzi S/10
102.9 Agenda ISDS S/10
102.10 Vypis z rejstiiku trestl pravnickych osob S/3
102.11 Vypis ze Zakladnich registri z moci tfedni S/5
108 Evropska unie
108.1 Region soudrznosti A/10
108.3 Operacni programy V/10
108.3.1 Spolecny regionalni opera¢ni program (SROP) V/10'¥
108.3.2  OP Mezinarodni spoluprace (Interreg IV C) V/10

108.3.3  OP Vzdélani pro konkurenceschopnost (kapitola 13 Manualu OP VK) /10
108.3.4  Fond solidarity EU (kapitola 6.5. Zavazné metodiky realizace FS EU)  V/10'
108.3.5 OP Pieshrani¢ni spoluprace CR — Sasko — Cil 3/Ziel 3 (programové

obdobi 2007 — 2013) V/10'0)
108.3.6  OP Nadnarodni spoluprace (Central Europe) V/10t)
108.3.7 OP Zivotni prostiedi (programové obdobi 2007 — 2013) V/10'®

(¢ast 9 Zavaznych pokynii pro Zadatele a ptijemce podpory v OPZP)



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhita

(podznak)
108.3.8 Progress 2011 V/10'®
108.3.9 OP Lidské zdroje a zamé&stnanost V/10'9
(Casti 17. Prilohy D2 Ptirucky pro ptijemce finan¢ni podpory z OP LZZ)
108.3.10 Regionalni operaéni program Severozapad V/10%9
108.3.11 Integrovany operacni program V/10%)
108.3.12 Integrovany regionalni operacni program IROP V/10%®
108.3.13 OP Potravinové a materialni pomoci V/10
108.3.14 Operacni program zaméstnanost V/10%)
108.3.15 Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani V/1027
108.3.16 Operaéni program Technickd pomoc V/10%9)
108.3.17 Cil 2 - Program spoluprace Svobodny stat Sasko a CR (programové
obdobi 2014 — 2020) V/10%®
108.3.18 Interreg Europe V/10%9)
108.3.19 Interreg Central Europe V/10%9)
108.3.20 Operaéni program Zivotni prostfedi (programové obdobi 2014 — 2020) \/10%)
108.4 Regionalni rada A/10
108.5 Iniciativy EU V/10
108.6 Grantova schémata V/10
108.7 Vyjadreni, stanoviska k projektim V/10
108.8 Projekty kraje s podporou EU V/10

109 Evropsky hospodarsky prostor

109.1 Agenda spole¢nych organti A/10
109.2 EHP (plany, koncepce, programy) A/10
109.3 Norsko A/10
109.6 Svycarsko A/10
112  Kontroly

112.1 Kontroly vlastni V/10
112.5 Kontroly ptenesené plsobnosti obci V/10
112.6 Kontrola vykonavana na zakladé€ zvlastnich zakont V/10

176  Rozpoéty — Ustecky kraj

176.2 Zmény rozpoétu, piisliby Usteckého kraje A/10
176.4 Podklady pro sestaveni rozpo¢tu Usteckého kraje S/10
177  Hospodareni organizaci ziizovanych krajem (kopie)

177.1 Stfednédobé vyhledy rozpoctu, rozpocty a odpisové plan S/10
177.3 Rozbory hospodateni S/10
177.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni S/10
177.5 Zavazné ukazatele S/10

181  Uletnictvi

181.1.3

Ré&dné ro¢ni Gcetni a finanéni vykazy obci a piispévkovych organizaci
ziizenych krajem S/5



Piiloha ¢. 2

ODBOR DOPRAVY A SILNICNIiHO HOSPODARSTVI

67 Prestupky, spravni delikty — vS§eobecné
67.2 Ptestupky

276  Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti

276.1.1
276.1.2

Integrované dopravni systémy
Dopravni pruzkumy

276.2 Jizdni fady (schvalovani, zmény, pozadavky na vedeni dopravy)

276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zatizeni, Cekarny, zastavky, stanovisté V/5

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

276.7 Ziskéavani a zdokonalovani odborné zptsobilosti k fizeni motorovych vozidel

276.7.1
276.7.2
276.7.3
276.7.4
276.7.5

Odvolani k registraci provozovani autoskol, zmény a odnéti
Statni dozor ve vécech upravenych zdkonem

Odborna zptsobilost ucitelt autoskol

Kontrola zkusebnich komisati

V/10

A/10
A/10
S/5

V/5

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

Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zptisobilosti k fizeni motorovych

vozidel

276.9 Eurolicence
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu

277  Silni¢ni doprava
277.1 Nékladni pieprava

277.1.1
277.1.2
277.1.3
277.1.4
277.1.5
277.1.6

Stanovisko k vydani a odebrani koncese

Povoleni pro dopravni ¢innost, kterd neni zivnosti

Vyjimky ze zakazu jizdy nékterych vozidel

Osvédceni o zkouskach odborné zpisobilosti v ndkladni dopravé
Financni zpiisobilost k provozovani nakladni dopravy

Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy

277.2 Pieprava osob

277.2.1
277.2.2
277.2.3
277.2.4
277.2.5
277.2.6
277.2.7

Stanovisko k vydani koncese

Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy
Povoleni k ptepravé osob, kterd neni Zivnosti

Osvédéeni o zkouskach odborné zpiisobilosti k dopravé osob
Smlouvy o zavazku vetejné sluzby

Finan¢ni zpiisobilost k provozovani dopravy osob

Sdéleni 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 mefeni emisi

279  Meéstska doprava
279.1 Osvédceni o opravnéni podnikani v mestské doprave
279.2 Odvolaci fizeni

280  Silnice, provoz na silnicich

S/5
S/5
V/5

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

S/10
V/5
S/5
S/50
S/5Y
S/5
S/5
S/5
S/5

S/10Y
S/10

V/5
S/5



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

280.1 Investi¢ni stavby a velké opravy silnic IL. a III. tfidy, v€. mostl A/10
280.2 Ptiprava plant investic a velkych oprav A/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)

280.4.1 Trvalé dopravni znaceni V/10

280.4.2 Docasné dopravni znaceni a statni odborny dozor nad dopravnim

znacenim S/5

280.6 Bézna udrzba silnic a mostd S/5
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizd’ky, uzavirky a zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnutim tykajicich se pozemnich komunikaci V/10

280.13 Stavebni a kolaudac¢ni fizeni
280.13.1 Silnic I. tfidy v¢etné projektové dokumentace a souvisejicich doklada  A/10
280.13.2 Silnic II. a IIL. tfidy v¢etné projektové dokumentace a souvisejicich

dokladu A/10

280.13.3 Ohléseni drobnych staveb a stavebnich Gprav V/5
280.14 Evidence, kategorizace a zmény Vv siti pozemnich komunikaci A/10

280.14.1 Rozhodnuti o zruseni silnic A/10

280.14.2 Rozhodnuti o zatazeni a zménéch kategorii silnic A/10
280.15 Cyklostezky V/5
280.16 Nemovitosti

280.16.2 Ztizovani vécnych biemen A/10
280.17 Povoleni reklamnich zafizeni a poutact (ochranné pasma a zvl. uzivani) S/10
280.18 Kontrolni vazeni S/5
280.20 Ptipojeni nemovitosti ¢i komunikace k silnici L. tfidy A/10
280.21 Ztizovani vécnych bfemen

280.21.1 Nasilnici L. tfidy A/10
280.22 Stanoviska

280.22.1 K Uzemnimu fizeni, stavebnimu fizeni a ostatni S/5

280.22.2 Uzemné planovaci dokumentaci S/5
280.23 Ochranna pasma silnic I. tfidy S/10
280.24 Jina rozhodnuti silni¢niho spravniho tradu S/5
281  Ostatni obory dopravy V/5
282  Statni odborny dozor
282.1 V nakladni dopravé V/5
282.2 'V osobni dopraveé V/5
282.3 Na pozemnich komunikacich V/5
282.4 Ve vécech ziskavani a zdokonalovani odborné zpisobilosti k fizeni motorovych
vozidel (autoskoly, skolici strediska) V/5

282.5 Ve vécech podminek provozu na pozemnich komunikacich (STK, SME) V/5



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

ODBOR EKONOMICKY

75 Nahrady cestovnich, st€hovacich a jinych vydaji

75.1 Cestovni ndhrady zaméstnanci Usteckého kraje S/5
75.2  Cestovni nahrady zastupitelstva Usteckého kraje S/5
176 Rozpoéty — Ustecky kraj
176.1 Rozpo¢tovy vyhled Usteckého kraje - podklady A/10
176.2 Zmény rozpoétu, piisliby Usteckého kraje A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a financniho hospodareni A/10
178  Dané, davky a poplatky V/5
178.2 Vymahani danovych pohledavek (odvolaci fizeni proti vyzvam

k Ghradé nedoplatku v nahradni 1htté a exekuéni fizeni) S/20
178.3 Mistni dan¢ a poplatky (odvolani proti rozhodnuti) S/10

179  Zuétovani vztahi k rozpoctim
179.2 Zuctovani prostiedku statniho rozpoctu za kraj, obce

a dobrovolné svazky obci A/10
179.3 Zuctovani prostredku statnich fondl za kraj, obce, dobrovolné svazky obci
a organizace v Uzemni pusobnosti kraje A/10

181  Ugetnictvi
181.1 Ucetni zavérky a vyro€ni zpravy sestavované podle zakona o ti€etnictvi:

181.1.1 Vlastni (fadné ro¢ni ucetni uzaveérky) A/10
181.1.2 Vlastni (mezitimni a mimotadné Gi¢etni uzaverky) V/5
181.1.4 Ostatni dokumenty V/5
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zdvazcich a ostatni ucetni doklady S/5
181.2.1 Ugetni doklady souvisejici s administraci grantového schématu S/10
181.3 Seznamy ¢iselnych znakl nebo jinych symbolt a zkratek S/5Y
181.4 Ostatni Gi¢etni pisemnosti (pfezkum hospodatenti, rating aj.) S/10

181.5 Ucetni doklady a jiné ucetni dokumenty tykajici se danového fizeni,
spravniho fizeni, trestniho fizeni,

obcanskeho soudniho Fizeni nebo jincho fizeni V/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohled. ¢ nesplnénych zavazka ~ S/10Y
181.8 Uvery, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/10Y

181.9 Faktury
181.9.1 Faktury doslé a odeslané, platebni poukazy, nakupni a prodejni zalohy S/10

181.9.2 Kanihy (deniky) faktur S/10
181.10 Vyherni hraci pfistroje S/5

181.10.1 Odvolaci tizeni proti rozhodnuti organu I. stupné S/10
181.12 Pokutové bloky, ptikazové bloky S/5

181.13 Vypisy z uctl vedenych u finan¢nich ustavii (banky, spofitelny, fondy...) S/10

182  Ostatni agenda ekonomického odboru
182.1 Podklady k dotacim v ramci realizovanych vydajt z rozpocétu V/10
182.2 Pokladna S/5



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

ODBOR INFORMATIKY A ORGANIZACNICH VECI

58 Automatizace, vypocetni technika

58.2 Provozni dokumentace, licence S/5%)
58.3 Skladové hospodarstvi S/5
58.4 Mobilni telefony (zadosti, protokoly o piedani a ptevzeti SIM karty, srazky
za sluzby ze mzdy) V/52
70 Spisova sluzba
70.1 Skarta¢ni fizeni (skart. navrhy, protokoly o skart. fizeni, pfedavaci seznamy) A/5
70.2  Podaci denik A/5
70.4  Rejstiiky A/55)
70.5 Pomocnd evidence V/59
70.6 Dokumentace ERMS (EZOP, e-spis LITE) A/529
101  Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) V/5
101.1.1 Zastupitelstva (originaly) V/5
101.1.2 Rady (originaly) V/5
101.2 Zépisy z jednani véetné programu, usneseni, ptiloh a podkladu:
101.2.1 Zastupitelstva (originaly) A/58)
101.2.2 Rady (originaly) A/58)
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybort a komisi A/5
101.3.1 Zastupitelstva (originaly) A/5
101.3.2 Rady (originaly) A/5
101.3.3 Vybort (originély) A/5
101.3.4 Komisi (originaly) A/5
101.4 Jednaci a volebni fady
101.4.1 Zastupitelstva (originaly) A/5
101.4.2 Rady (originaly) A/5
101.5 Oznameni skute¢nosti podle § 20, odstavce 8, Zakona ¢. 424/1991 Sb.
Ministerstvu financi CR S/5
101.7 Ostatni (napt. zvukové nahravky jednani Rady a Zastupitelstva) S/5
103  Transakéni protokol A/l

624  Evidence dokumentu zvefejnénych na uredni desce S/1



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)

ODBOR INVESTICNI

280  Silni¢ni hospodarstvi
280.2 Piiprava plani investic a velkych oprav
280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni

280.13.4 Vyzvak odstranéni zavad

328 Uzemni Fizeni, uzemni rozhodnuti
328.6 Oznameni o zahajeni izemniho fizeni

330 Stavebni povoleni, zmény stavby, kolaudace, zmény v uzivani stavby,
udrZovaci prace, odstranéni stavby

330.3 Sdéleni k ohlaseni stavebnich uprav

330.4 Stanoviska

330.5 Stavebni denik

A/10
S/10
S/5

V/5

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



Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

ODBOR KANCELAR HEJTMANA

51.1 Dokumenty hejtmana

51.1.1 Agenda hejtmana V/5
51.1.1.1 Korespondence pfijata/odeslana V/5
51.1.1.2 Pozvanky S/I3
51.1.1.4 Interni sdéleni S/5
51.1.1.6 Zapisy z porad hejtmana A/5

51.1.2 Ruzné - hejtman
51.1.2.1 Ptednasky, projevy, zastity V/5
51.1.2.2 Spolecenska setkani a akce V/5
51.1.2.3 Sluzebni cesty hejtmana V/5

51.3 Dokumenty zastupce hejtmana

51.3.1 Agenda zastupce hejtmana
51.3.1.1 Korespondence piijatd/odeslana S/5
51.3.1.2 Pozvanky S/3
51.3.1.4 Interni sdéleni S/5

51.3.2 Riizné - zastupce hejtmana
51.3.2.1 Jmenovaci a povéfovaci dekrety (zastupce hejtmana) A/10
51.3.2.4 Spolecenska setkani a akce V/5

51.4 Dokumenty uvolnéného ¢lena zastupitelstva Usteckého kraje

51.4.1 Agenda uvolnéného &lena zastupitelstva Usteckého kraje
51.4.1.1 Korespondence pfijatd, odeslana S/5
51.4.1.2 Pozvanky S/I3
51.4.1.4 Interni sd€leni S/5
51.4.1.5 Objednavky S/5

51.4.2 Rizné — uvolnény ¢&len zastupitelstva Usteckého kraje V/5

515 Dokumenty odbori krajského uradu V/5

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi

52.1 Soucinnost se spravnimi ufady V/5

52.2  Soucinnost s jinymi organizacemi V/5

52.5 Meziregionalni spoluprace V/5

52.6  Agenda Ufadu vlady a ministerstev V/5

52.7 Fondy a dota¢ni tituly V/10

52.8 Agenda Asociace krajo CR V/5

53 Organizace, ¢lenéni a piisobnost uradu

53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, ptikazy) a dalsi fidici predpisy A/10Y

54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost

54.1 u obecnich Grada V/5

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové rizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva

61.1.1  Spoluprace s ostatnimi organy (charity, dobrovolné organizace, CCK) S/5

61.1.2  Hospodafeni s materidlem civilni ochrany

S/5
10



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)

61.1.3
61.1.4

Zatizeni civilni ochrany (ukryty CO)
Stanoviska krajského ttradu jako dotéeného organu ve stavebnim
a uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

61.2 Integrovany zachranny systém

61.2.1
61.2.2
61.2.3

Organizace Integrovaného zachranného systému (PCR, HZS, ZZS)
Zahrani¢ni pomoc
Humanitarni pomoc

61.3 Krizové fizeni

61.3.1
61.3.2
61.3.3
61.3.4
61.3.5
61.3.6
61.3.7
61.3.8

61.3.9
61.3.10

Bezpecnostni rada kraje

Ptipravenost na krizové stavy (krizové a havarijni plany, krizovy §tab)

Seminare, porady, vzdélavani
Informacni systémy krizového fizeni (WAK KIS, GIS, SYPOS)

Hospodat. opati. pro kriz. stavy (ARGIS, regulace, nezbytné dodavky)

Kriticka infrastruktura

Ustiedni organy statni spravy, ministerstva, kraje, obce
Soucinnost pii planovani obrany statu

(obranné planovani, vojenska sprava, evidence)
Zvlastni skutecnosti

Krizové stavy (vyhlasované, fesené)

64 Zivelni pohromy a mimo#adné udalosti

68 Ochrana statniho a sluZebniho tajemstvi (zakon ¢. 412/2005 Sb.)

76 Propagacni ¢innost

76.1 Tiskoviny a publikace vydavané krajem
76.2  Vysttizkova sluzba o kraji

76.3 Jiné formy prezentace kraje

79 Konference poradané krajskym turadem

99 Vnitini agenda oddéleni mimoradnych situaci
99.1 Rozpocet, Havarijni fond

124  Reprezenta¢ni fond

125  Vyroéni zprava Usteckého kraje

A/5
A/5

A/5
A/5
V/5

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

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

V/5

A/10
S/5

A/10

11



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

ODBOR KANCELAR REDITELE

51.2

Dokumenty Feditele uradu

51.2.1 Agenda feditele uradu

51.2.1.1 Korespondence piijatd/odeslana

51.2.1.4 Interni sdéleni

51.2.1.5 Objednavky

51.2.1.6 Porady feditel krajskych trada

51.2.1.7 Porada feditele Krajského afadu Usteckého kraje s vedoucimi odbort

51.2.1.8 Porada feditele Krajského ufadu Usteckého kraje s tajemniky obci
51.2.2 Rtzné — feditel uradu

51.2.2.1 Jmenovaci a povetovaci dekrety

51.2.2.2 Oznéameni o ¢innostech, majetku, ptijmech, darech a zavazcich

vetejné¢ho funkciondie dle zdkona €.159/2006., o stietu z4jmu

51.2.2.3 Zadosti podle §13, odst. 2 zakona ¢.159/2006Sb., o stfetu zajmu
51.2.2.4 Protokolarni zdznam o nahlédnuti do registru

51.2.25 Dary
53 Organizace, ¢lenéni a pilisobnost uradu
53.1 Systemizace Ufadu (schéma, struktura, uspotadani, org. ad)
53.2 Interni akty fizeni (tady, smérnice, piikazy) a dalsi fidici predpisy
54 f}izeni, kontrola a metodicka ¢innost:
54.3  Usttednimi spravnimi ufady pro ¢innost krajského ufadu
65 Plany, koncepce, programy rozvoje a podpor
65.1 Plany, koncepce, programy rozvoje
Usteckého kraje a podpor priimyslovych zén
65.3 Strategické materialy kraje a studie
71 Vnitini agenda odboru
71.9 Reklamace
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki
117.1 Vstupni vzdélavani zaméstnanct
117.2 Odborné kurzy a vzdélavani
118  Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy (ELDP, zptisobilost zaméstnanct, akreditace, zmocnéni)
118.2 Pracovni doba
(prac. volno, ulevy v préci, prace piescas, zmény, studijni volno)
118.6 Néhrada Skody
118.7 Nemocenskeé a socialni zabezpeceni zaméstnanct (piihlasky a odhlasky
zdravotni a socidlni pojisténi)
118.8 Zdravotni preventivni a periodické prohlidky

118.10 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
118.11 Evidence mési¢ni dochazky
118.12 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist

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

A/10

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

A/10Y
A/10Y

V/5

A/10
A/10

S/5

S/5
S/5

S/50

S/5
S/5

S/5
S/10
S/50
S/3
S/I3

12



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)

120  Zalezitosti ¢lenti zastupitelstva, komisi a vybort Usteckého kraje
120.1 Pracovné pravni vztahy (osobni dotazniky)

120.3 Odmény

120.4 Nahrady (cestovné)

121  Mazdy, piij¢ky zaméstnancim
121.1 Platovy vymér
121.3 Exekuce
121.4 Odmény zaméstnanct
121.5 Plan dovolenych
121.6 Vécna plnéni (osatné, cestovné, stravné, odborové piispévky, pijcky zam.)
121.7 Mzdové listy
121.8 Dail z piijmu
121.8.1 Roc¢ni zGctovani dané z piijmu
121.8.2 Danové prohlaseni — dan z piijmu
121.13 Inicializace mezd (protokol ptechodi, opravy, naroky na dovolenou...)
121.14 Rekapitulace (dané, srazky, hruba mzda...)
121.15 Platby za zadkonné pojisténi —- KOOPERATIVA
121.16 Nemocenské davky

122 Péce o pracovniky
122.1 BOZP, pracovni Urazy, odskodilovani pracovnich urazii
122.1.1 BOZP
122.1.2 Pracovni Urazy, jejich odSkodnovani
121.1.2.1  Smrtelné a tézké
121.1.2.2  Ostatni
122.4 Osoby se zdrav. postizenim
(nahr. plnéni — zak. ¢. 435/2004 Sb., §81, odst. 2b)
122.5 Stravovani
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy

123 Fond kulturnich a socialnich potieb
124  Reprezenta¢ni fond

582  Cinnost poZarni ochrany

582.1 Dokumentace pozarni ochrany kraje (kolaudace, zmény, aj..)
582.4 Skoleni a odborna piiprava o pozarni ochrané

582.5 Pozarni prevence

582.6 Bezpecnostni a jina opatfeni

611 Hospodarsko - provozni zaleZitosti
611.1 Revize (revizni plany, kontrola revizi — periodickd, apod.)
611.4 Telefonni stanice, rozhlas, televize
611.5 Kancelarska technika
611.8 Vozovy park
611.8.1 Denik dispecera
611.8.2 Piikazy k jizdé
611.8.3 Evidence odjezdi a piijezdi

S/5
S/5
S/5
S/5

V/5
S/5
S/5
S/1
S/5
S/50
S/10
S/10
S/10
S/5
S/3
S/10
S/3

S/5

A/10
S/10

S/5
S/5
S/5

V/5

S/5

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

V/5
/53
S/5%)
/510
S/5
S/3
S/l

13



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)

611.8.4 Technické prohlidky vozidel
611.8.5 Testy ridict
611.8.6 Zadanky o pepravu
611.9 Objednavky tisku, razitek, kancelaiskych potieb, Cisticich prostredka
611.10 Karty CCS, kilometrické banka
611.11 Vypisy z banky (kopie)
611.12 Skladové hospodaistvi
611.12.1 Mg¢sicni uzavérky

612 Likvidaéni komise

617  Statni, krajské znaky a symboly, pecetidla a razitka
617.3 Pecetidla a razitka

617.3.1 Pecetidla

617.3.2 Razitka

S/5
S/5
S/1
S/3
S/3
S/2
S/5
S/5

A/5

A/510)
V/510

14



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)
ODBOR KONTROLY

59 Peti¢ni pravo V/10
111  Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111.1 Kratkodobé S/5
112 Kontroly
112.1 Kontroly vlastni V/10
112.2 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy V/10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi orgény V/10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A/10
113  Prezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celki
113.1 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodafeni vykonaném krajskym tfadem V/10
113.2 Zpréavy o vysledku hospodateni nevykonaném krajskym aradem V/10
113.3 Zpravy o vysledku ptfezkoumani hospodateni kraje V/10
113.4 Podklady S/10

15



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)

ODBOR KULTURY A PAMATKOVE PECE

67 Piestupky, spravni delikty — v§eobecné
67.2 Prestupky

67.4 Spravni delikty

67.5 Odvolaci tizeni (Odvolani proti rozhodnuti)

121.17 Platové a mzdové vyméry - kopie (originaly — organizace)

401  Kultura
401.1 Kulturné vzdélavaci akce a projekty
401.2 Kulturni organizace v Kraji

402  Organizace zrizované krajem V oblasti kultury a pamatkové péce
402.1 Ztizovaci listiny, v¢etn¢ korespondence

402.2 Agenda feditelii

402.3 Konkurzni fizeni

402.4 Kontroly a metodika

402.5 Pléany a zpravy o ¢innosti

402.6 Finan¢ni fondy (fond mezd a odmén, financovani investic, rezervni)
402.7 Ztizovani, ruSeni a zmény

404  Audiovize
405  Autorsky ziakon (odvolaci Fizeni)
408 Tisk, rozhlas, televize a film

411 Pamatkova péce
411.1 Koncepce statni pamatkové péce
411.2 Plan ochrany pamatkové rezervace nebo zony
411.3 Ochranné pasma
411.4 Agenda k prohlasovani a ruseni prohlasovani
411.6 Evidence kulturnich pamatek
411.7 Narodni kulturni pamatky
411.7.1 Rizeni k provedeni obnovy a uzivani
411.7.2 Stavebni dohled pti obnove
411.7.3 Rizeni o vyvlastnéni
411.7.4 Rizeni o uloZeni opatieni
411.8 Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z vetejné ptistupného mista
411.9 Piemisténi nemovité kulturni pamatky
411.10 Archeologické vyzkumy
411.10.1 Podminky pro provadéni archeologického vyzkumu
ve vztahu k vlastnikovi, spravci ¢i uzivateli nemovitosti,
nahrady za majetkovou 4jmu
411.10.2 Nahrada nalezci archeologického nélezu
411.12 Ostatni agenda odboru
411.12.3 Sd¢leni, usneseni, piikazy, nafizeni, ptezkum
411.13  Agenda tizemniho planovani

V/10
V/10
V/5

S/I2

V/5
V/5

A/10
A/10
S/3
V/5
V/5
S/5
A/10

V/5

V/5

V/5

A/10
A/10
A/10
A/10
A/10

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

A/10
V/5

V/5
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Spisovy znak
(podznak)

411.13.1 Dotéena uzemi
411.13.2 Ostatni

Heslo

Skartaéni znak/lhuta

A/5
S/1

17



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)
ODBOR LEGISLATIVNE - PRAVNI

54 Kontrola a metodicka ¢innost
54.1 U obecnich Gfadi V/5
54.3 Ustiednimi spravnimi Gfady pro ¢innost krajského ufadu V/5
78 Volby pfisedicich u soudu A/5
78.1 Zadosti do voleb ptisedicich u soudu, v¢etné ptilozenych dokumenta S/5
89 Pravni predpisy
89.1 Obecné zavazné vyhlasky kraje A/5Y
89.2 Nafizeni kraje A/5Y
89.3 Obecn¢ zdvazné vyhlasky obci a mést (kopie) S/3
89.4 Nafizeni obci a mést (kopie) S/3
95 Trestni oznameni, Zaloby, soudni protokoly, rozsudky a rozhodnuti

ve vécech trestnich A/10
96 Obchodni rejstriky prispévkovych organizaci a ostatnich subjekti S/5
98 Spravni Zaloby V/10
98.1 Ostatni zaloby V/5
98.2 Evidence a vymahani pohledavek S/10
98.3 Odvody a prominuti penéle (odvolani proti rozhodnuti) S/10
105 Zastupovani kraje a krajského uradu
105.1 Zastupovani kraje pfi pravnich jednanich V/10
105.2 Zastupovani krajského ufadu ve spravnim soudnictvi V/10

105.2.1 Vyjadreni a stanoviska pro odbory krajského ufadu, vypracované
externimi advokatnimi kancelaremi V/5

411.13.1 Dotéena uzemi A/5

18



Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

ODBOR MAJETKOVY

181.11 Inventarizace majetku a zavazki
181.11.1 Ptedavaci protokoly

254  Hospodareni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku
254.3 Hospodateni s majetkem kraje
254.3.1 Nabyvani majetku
254.3.2 Pievod majetku (prodej, dary)
254.3.3 Pievod 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 (dluhy, vécna bfemena) majetku
254.3.8 Pojisténi majetku
254.3.9 Vyrazovani majetku
254.3.10 Delimitacni protokoly

255 Statut Skodni komise

255.1Podklady, podnéty, navrhy apod.

255.2 Jednani komise (zéapisy, protokoly, prezencni listiny ¢lenti komise,
stanoviska, ostatni)

256  Ostatni agenda odboru spravy majetku kraje
256.1 Daiova pfiznani k majetkovym danim (kopie)

V/5
S/5

A/5%

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

V/5

A/5

S/5
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

ODBOR REGIONALNIHO ROZVOJE

65
65.1
65.2

306
306.1

Plany, koncepce, programy rozvoje
Plany, koncepce, program rozvoje Usteckého kraje
Regionalni operacni program

Cestovni ruch
Vyjéadieni k dotacim ze Statniho programu cestovniho ruchu

A/10
A/10

V/5
V/5
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

ODBOR SOCIALNICH VECI

54

54.1
54.2
54.3

65

67
67.2
67.4

79

527

527.1
527.2
527.3
527.4

Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost

U obecnich uradi

U ptispévkovych organizaci, jichz je kraj zfizovatelem
Ustiednimi spravnimi Gfady pro ¢innost krajského tfadu

Plany, koncepce, programy

Pi‘estupky, spravni delikty — v§eobecné
Prestupky
Spravni delikty

Konference poradané krajskym turadem

Poskytovatelé socialnich sluZeb zrizovanych nebo zakladanych krajem
Ztizovani, ruSeni a zmény

Financni plany a rozpocCty zatizeni, metodika, podkladovy material
Organizacni a hospodatské véci

Agenda feditelt

527.4.1 Osobni spisy feditelll, v¢€. jmenovani a odvolani feditelt
527.4.2 Konkurzni fizeni

527.5
527.6
527.7

553
553.1

Finan¢ni fondy (f. mezd a odmén, f. pro financovani investic, f. rezervni)
Hospodateni — vysledky a hodnoceni — dil¢i, kratkodobé a ostatni
Vyro¢ni zpravy organizaci zfizovanych krajem

Socialni soustava
Registrace poskytovatelt socialnich sluzeb

553.1.1 Podklady od poskytovateli socialnich sluzeb (napt. hlaseni

553.2
553.3

555
555.1
555.2
555.3
555.4
556
557
558

561

zmén stavu zaméstnanct, vypisy z evidence, doklady
0 bezuhonnosti a odborné zpiisobilosti, statistické vykazy,
pojistné smlouvy, finan¢ni rozvahy aj.)

Ptijimani osob do zatizeni socidlnich sluzeb

Odvolani proti rozhodnuti na iseku socialnich sluzeb

Péce o rodinu

Socialn€ pravni ochrana déti, odvolani proti rozhodnuti

Péstounska péce a adopce

Zatizeni pro déti vyZadujici okamzZitou pomoc

Osoby povétené k vykonu socidlné-pravni ochrany

Verejné opatrovnictvi

ZaleZitosti narodnostnich menSin

ZaleZitosti azylanti a cizinci

Odvolani proti rozhodnuti na tiseku socialnich véci

V/5
V/5
V/5

A/10
V/10
V/10
V/5
A/50
S/5
V/5
S/10
S/3
S/5

S/5
S/5

V/50

V/5
S/5
S/15

S/10
S/15
S/10
S/10
S/5
V/5
S/5

S/10
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

710  Ostatni agenda odboru
710.1 Zuctovani vztahii k rozpoctiim (davky socialni péce, dotace pro oblast

socidlni péce a aktivni politiku zaméstnanosti, integrace azylantit) V/10
710.2 Vyuctovani dotaci s jejich piijemci V/10
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

ODBOR SPRAVNICH CINNOSTI A KRAJSKY ZIVNOSTENSKY URAD

63 Referendum

63.1 VyhlasSeni, prib¢h a vysledek referenda A/10%
63.2  Ostatni dokumenty k referendu V/5
63.3 Vyuctovani dotace S/5
67 Prestupky, spravni delikty — v§eobecné

67.1 Rozbory V/5
67.2 Piestupky V/10
67.3 Ostatni pisemnosti (souhlasy s postoupenim, postoupeni atd. V/5
67.4 Spravni delikty V/10
67.5 Jina spravni fizeni V/5

77 Volby do Evropského parlamentu, volby prezidenta CR, 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, registrace a vysledky voleb A/107
77.1.2  Ostatni volebni dokumentace V/5
77.1.3  Vyuctovani voleb S/5

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

77.2.1  Organiza¢né technické zabezpeceni voleb V/5

77.2.2  Vyuctovani voleb S/5
77.3  Volby prezidenta CR

77.3.1  Organizacné technické zabezpeceni voleb V/5

77.3.2 Vyuctovani voleb S/5
77.4 Pokuty

77.4.1  nauseku voleb vcetné poradkovych pokut dle spravniho fadu S/5

106  Registrace zajmovych sdruZeni pravnickych osob
a dobrovolnych svazki obci A/5Y

112.1 Cenové predpisy
112.1.1 Metodické pokyny a stanoviska V/10
112.1.2  Organizaéni zalezitosti V/10
112.1.3 Odvolani proti rozhodnuti obecnich Gfadd v oblasti cenové kontroly ~ S/10
112.1.4 Ptfezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti obecnich ufadi
zabyvajicich se cenovou kontrolou mimofadnymi opravnymi

prostiedky V/10
112.1.5 Kontrolni ¢innost — cenova kontrola V/5
112.1.6  Pokuty na useku cenové kontroly
112.1.6.1  Zakon o cenach S/15
112.1.6.2  Zékon o spravnim fizeni — pofadkova pokuta S/15
112.1.6.3  Zakon o kontrole — soucinnost S/10
112.1.7 Dozor nad vykonem pienesené piisobnosti obci dle zvlaStniho predpisu (natizeni
obci) V/10

118.9 Zpiisobilost zaméstnanct k vykonu ¢innosti
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)
— povérovani, akreditace, zmocnéni, apod.

251  Podnikani
251.3 Natizeni zivnostenské kontroly
251.4 Odvolani proti rozhodnuti obecnich zivnostenskych tiradu
251.5 Ptezkoumdani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi
opravnymi prostfedky
251.7 Prvoinstancni rozhodnuti o posouzeni odborné zptisobilosti
251.8 Kontrola vykonu statni spravy
251.8.1 Obecnich zivnostenskych uradi
251.8.2 Odbort zabyvajicich se podnikanim v zemedélstvi
251.8.3 Obci zabyvajicich se cenovou kontrolou

252  Zemédélské podnikani
252.1 Metodické pokyny a stanoviska
252.2 Organizacni zalezitosti

252.3 Odvoléni proti rozhodnuti odborti zabyvajicich se podnikdnim v zeméd¢lstvi
252.4 Ptezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti odborii zabyvajicich se

podnikanim v zemé&d¢€lstvi mimotadnymi opravnymi prostiedky
252.5 Pokuty — zakon o spravnim fizeni — poiadkova pokuta

253  Zivnostenské podnikani
253.1 Zivnostensky afad
253.1.1 Metodické pokyny a stanoviska
253.1.3 Organizacni zalezitosti
253.3 Zivnostensky rejstiik
253.3.1 Rejstiik
253.3.3 Statistika
253.4 Kontrolni ¢innost na useku zivnostenského podnikani
253.4.1 Kontrolni ¢innost na useku regulace reklamy
253.4.4 Kontrolni ¢innost na useku spotiebnich dani
253.5 Pokuty na useku Zivnostenského podnikani:
253.5.1 Zakon o regulaci reklamy
253.5.3 Zé&kon o spravnim fizeni — potadkova pokuta
253.5.4 Zéakon o kontrole
253.6 Dozor nad vykonem pienesené plisobnosti obci dle zvlaStniho predpisu
(nafizeni obci)

257  Pohtebnictvi
257.1 Metodické pokyny a stanoviska
257.2 Organizacni zalezitosti
257.3 Kontrolni ¢innost na tseku zédkona o pohtebnictvi
257.4 Pokuta na useku pohifebnictvi
257.4.1 Zéakon o pohiebnictvi
257.4.2 Zéakon o spravnim fizeni — potfadkova pokuta
257.4.3 Zékon o kontrole
257.5 Odvolani proti rozhodnuti

601  Scitani lidu, domii a byt

S/5

V/5
S/10

V/10
S/10

V/10
V/10
V/10

V/10
V/10
S/10

V/10
S/10

V/10
V/10

A/10
A/5

V/5
V/5

S/10
S/10
S/10

V/10

V/10
V/10
V/5

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

A/10
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

602 ShromazZzd’ovani

602.1 Metodika a organizac¢ni zalezitosti V/5
602.2 Odvolani proti rozhodnuti S/10
602.3 Povolovani shromazd’ovani V/5

605 Hlaseni a evidence obyvatel, ob¢anské prukazy

605.1 Evidence obyvatel — v§eobecné V/5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.5 Zadost o poskytnuti udajt z informaéniho systému S/5
605.7 Obcanské prikazy — vSeobecné V/5
605.7.1 Rozhodovani v oblasti ob¢anskych prukazi V/5
606  Statni obCanstvi
606.1 Nabyti statniho ob¢anstvi udélenim A/50
606.1.1 Zastaveni fizeni, zamitava rozhodnuti A/50
606.2 Nabyti statniho ob¢anstvi jinym zptisobem A/50
606.2.1 Odmitnuti prohlaseni, zastaveni fizeni A/50
606.3 Pozbyti statniho obcanstvi A/50
606.4 Osvédcovani a potvrzovani statniho obcanstvi A/50
606.4.1 Zastaveni fizeni, zamitava rozhodnuti A/50
606.4.2 Ostatni sdéleni (korespondence) V/5
606.4.3 Evidence tiskopist V/20

607  Matri¢ni zaleZitosti
607.1 Matriky (druhopisy) a sbirky listin:

607.1.1 Knihy nebo sbirky listin narozeni A/100®
607.1.2 Knihy nebo sbirky listin manzelstvi A/755
607.1.3 Knihy nebo sbirky listin umrti A/759
607.1.4 VsSeobecna korespondence matri¢ni agendy V/5
607.1.5 Potvrzeni ze sbirky listin V/5
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech V/5
607.4.1 Odvolaci fizeni v matri¢ni agendé V/5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik V/5
607.5.1 Metodické informace matrikam S/10
607.5.2 Zapisy z porad S/5
607.5.3 Protokoly o kontrole matri¢ni agendy A/5
607.6 Zalezitosti matrikdii a matri¢nich obvodu V/5
607.6.1 ZkouSky matrikait S/40
607.6.2 Matri¢ni obvody A/5
608 Uzivani a zména jména a piijmeni AIT5
608.1 Odvolaci fizeni proti rozhodnuti o zméné€ jména a piijmeni S/20
609 Ovérovani opisu listin a podpisii na listinach S/10
609.1 Evidence podpisovych vzort ufednikt S/40
609.2 Evidence paralelné vedenych ovéfovacich knih S/10
609.3 Evidence legalizace dokladt pro uziti v cizin€ v matri¢ni agendé S/5
609.4 Zkousky ufednikti provadéjicich vidimaci a legalizaci S/40

619  Sbirky
619.2 Sbirky pofadané krajem V/10
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

619.3 Sbirky oznamované KU

619.4 Pokuty na useku vetejnych sbirek
619.4.1 Zakon o vetejnych sbirkach
619.4.2 Zakon o kontrole

621  Valecné hroby
621.1 Metodika a organizacni zalezitosti
621.2 Pokuty na useku valecnych hrobti a poradkové pokuty

622  Cestovni doklady
622.1 Cestovni doklady vSeobecné
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladu

Skartaéni znak/lhuta

V/10
S/10
S/10

V/5
S/10

V/5
V/5
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)

ODBOR STRATEGIE, PRIPRAVY A REALIZACE PROJEKTU

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
52.1 Soucinnost se spravnimi urady
52.2  Soucinnost s jinymi organizacemi
52.5 Meziregionalni spoluprace
52.6  Agenda Ufadu vlady a ministerstev
52.7 Fondy a dotacni tituly
52.7.1  Pracovni skupina Fondu Usteckého kraje
52.8 Agenda Asociace krajo CR

V/5
V/5
V/5
V/5
V/10
V/10
V/5
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)
ODBOR SKOLSTVi, MLADEZE A TELOVYCHOVY
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ani
60.3 Konkrétni piipady V/5
451  Vzdélavaci soustava Kraje
451.1 Vzdélavani a vychovné vzdelavaci soustava kraje A/5
451.2 Ziizovaci listiny Skol a Skolskych zatizeni ziizovanych krajem A/10
451.2.1 Zftizovaci listiny skol a Skolskych zafizeni zfizovanych obcemi
(originaly ulozené na obcich) S/5
451.3 Skolské rada
451.3.1 Ztizovaci listiny Skolskych rad A/10
451.3.2 Jmenovani ¢lent $kolské rady za ztizovatele V/5
451.4 Zpravodaj odboru SMT S/5
452  Rejstrik Skol, predSkolnich a Skolskych zarizeni
452.1 Zatazeni, vyfazeni, zmény v rejstiiku skol, pfedskolnich a Skolskych zafizeni A/10
452.2 Souhlas se slucovanim a ruSenim Skol, pfedSkolnich a Skolskych zatfizeni V/5
452.3 Souhlas se jmenovanim ¢i odvolanim feditele $kol, pfedskolnich a skolskych
zatizeni V/10
452.4 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu skol, poctu déti a zakt ve Skole S/5
452.5 Vykonové vykazy §kol a Skolskych zatizeni V/10
452.6 Porady fediteld Skol, pfedSkolnich a Skolskych zafizeni svolavanych krajem A/5
452.7 Vyroéni zpravy $kol, jejichz ziizovatelem neni Ustecky kraj S/3
452.7.1 Vyrocni zpravy Skol a skolskych zatizeni zfizovanych krajem S/5
452.8 Konkurzni fizeni na obsazeni funkei feditelii Skol a Skolskych zatizeni
zfizovanych krajem, jmenovani a odvolani feditelt A/10
452.9 Personalni zaleZitosti feditelt
452.9.1 Osobni spisy feditell A/10
452.9.2 Platové vymery S/50
452.9.3 Odmény S/5
452.9.4 Predavaci protokoly V/5
452.9.5 Hodnoceni fediteltl S/5

452.10 Dlouhodoby zamér rozvoje $koly a $kolskych zafizeni zfizovanych krajem  V/5

453  Skoly, piedskolni a §kolska za¥izeni
453.1 Pasportizace Skol A/10
453.2 Vysledky hospodateni Skol, pfedSkolnich a Skolskych zatizeni
zfizovanych krajem A/10
453.3 Delimita¢ni protokoly skol a Skolskych zatizeni V/10
453.4 Ostatni zélezitosti Skol, predskolnich a skolskych zatizeni
zfizovanych obcemi a krajem V/10
453.5 Protokoly o zavére¢nych uc¢novskych zkouskach A/45
454 Skolni dochazka a vyuovaci proces na §kolach, piedikolnich a $kolskych
zarizenich
454.1 Rozhodnuti:
454.1.1 O osvobozeni od povinné Skolni dochazky S/50
454.1.2 O osvobozeni od povinnosti dochazet do skoly S/50
454.2 Rozhodnuti o odvolani proti rozhodnuti feditelt skol a Skolskych zatizeni S/5
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

454.2.1 O pretazeni zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku a povoleni

individualniho vzdélavaciho planu S/5
454.2.2 O pftijeti ditéte k predskolnimu vzdelavani a ukonceni predsk. vzd. S/5
454.2.3 O snizeni nebo prominuti uplaty za poskytovani vzdélavani

a Skolskych sluzeb S/5
454.2.4 O odkladu povinné skolni dochazky S/5
454.2.5 O ptevedeni zédka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly S/5
454.2.6 O prijeti zdka k zakladnimu vzdélavani S/5
454.2.7 O prestupu zaka, o ptevedeni do jiného vzdélavaciho programu S/5
454.2.8 O povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani S/5
454.2.9 O nepiijeti ke vzd&lavani ve SS, VOS a konzervatofi S/5
454.2.10 O prestupu, zmeéné oboru vzdélavani a preruSeni vzdélavani S/5
454.2.11 O opakovani rocniku po splnéni povinné Skolni dochézky S/5
454.2.12 O podminéném vylouceni a vylouceni zaka nebo studenta
ze Skoly nebo $kolského zatizeni S/5
454.2.13 O uznani dosazené¢ho vzdelani S/5
454.2.14 O povoleni a zruseni individudlniho vzdélavani zaka S/5
454.3 Piezkoumani pritbéhu a vysledki zavérecné zkousky, maturitni zkousky,
absolutoria v konzervatofi a absolutoria ve vys$si odborné skole S/5

454.4 Jmenovani predsedy zkuSebni komise pro komisionalni ptfezkouSeni
zéka na zaklad¢ zadosti o prezkouseni v piipad¢ pochybnosti
o spravnosti hodnoceni na konci pololeti, kdyz vyucujicim je feditel Skoly ~ S/3
454.4.1 Rozhodnuti KU o konéani opravné zkousky a komisionalniho

prezkousSeni na jiné zakladni a stfedni Skole S/3
454.4.2 Jmenovani predsedy zkuSebni komise pro opravnou zkousku
Vv piipad¢, Ze vyucujicim je feditel Skoly S/3
454.5 Uprava rezimu vyu¢ovaciho dne S/1

454.7 Jmenovani a odvolani
454.7.1 Predsedt komisi pro maturitni, zavére¢né zkousky a pro statni jazykové

zkousky S/5
454.7.2 Predsedt zkusebnich komisi pro vykonani absolutoria S/5
454.9 Nostrifikace a uznani rovnocennosti vysvédceni vydanych zahr. Skolami S/50
454.10 Integrace zaku se specialnimi vzdélavacimi pottebami do béznych skol,
predskolnich a Skolskych zatizeni S/5
454.11 Rozhodnuti o stanoveni zptsobu vzdélavani pro zaky s hlubokym mentalnim
postizenim v souladu s ustanovenim § 42 A/10

454.12 Souhlas Krajského ufadu se zfizenim nebo vyuzitim funkce asistenta
pedagoga pro déti, zaky a studenty se specialnimi vzdélavacimi potiebami ~ S/10

454.12.1 Zména souvisejici s ¢innosti asistenta pedagoga S/5
454.13 Souhlas Krajského tradu se ziizenim ttidy, oddéleni nebo studijni skupiny

S upravenym vzdé¢lavacim programem S/10
454.14 Souhlas s otevienim ptipravné téidy S/10
454.15 Rozhodnuti, piestupkové fizeni V/5

456  Ceska $kolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol Skolskych zatizeni a pfijatych opatieni
S/10

457  Mladez, sport
457.1 Navrh rozpoctu pro dotaéni tituly S/10
457.2 Dokumentace pro projekty Sport pro v§echny a Volnocasové aktivity

29



Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

(projekty, smlouvy, vyaétovani, zavére¢na zprava) V/10
457.2.1 Vytazené zadosti, v€etné vyrozumeéni a celkové administrativy V/1
457.3 Soutéze a prehlidky (material o kazdé soutézi pozadovany MSMT, vytétovani,
zavéreCna zprava) V/5
457.5 Preventivni programy MSMT V/5
457.5.1 Vytazené zadosti v¢etné¢ vyrozumeéni a celkové administrativy V/1
457.6 Sportovni, kulturni a vzdélavaci akce poradané Usteckym krajem
(olympiady, soutéze, piehlidky, skupinové tabory apod.) A/10
457.6.1 Sportovni, kulturni a vzdélavaci akce spolufinancované Usteckym krajem
(Multikultura) A/10
457.7 Koncepce podpory mladeze MSMT — Zadosti V/10
457.7.1 Vytazené Zadosti V/1
457.8 Koncepce financovani sporti s Sirokou zakladnou v Usteckém kraji V/10
457.9 Primarni prevence UK V/10
457.9.1 Primami prevence UK — nepodpofené Zadosti V/1

458  Stipendium Usteckého kraje pro vysokoskolské studenty (smlouvy uzaviené do
31.12.2014) S/5

459  BOZP a pozarni ochrana a krizové rizeni ve Skolstvi
459.1 Zaznamy o Skolnich urazech Zaku a studentt (Skoly a Skolska zatizeni UK)

459.1.1 Smrtelné A/5

459.1.2 Ostatni S/10
459.3 Ostatni spisy (provérky, dohlidky atd.) V/5
459.4 Péce o zaky v dobé mimotadnych situaci A/5
459.5 Ostatni spisy ke krizovému fizeni V/5
460  SIPVZ (statni informacni politika ve vzdélavani)
460.1 Projekty (Zadosti, metodiky) V/5
460.2 Zadosti o ucelovou dotaci na standard ICT V/5
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

ODBOR UZEMNIHO PLANOVANIi A STAVEBNIHO RADU

Ukladaci znak spisového a skartacniho plinu se u této skupiny pisemnosti pouzije jen
v pripade, kde pisemnost nelze zaradit do kompletniho spisu stavby.

87
87.2
97
326
326.1
326.2
326.3
326.4
326.5
328
328.1
328.2
328.3
328.4
328.5
330
330.2
331
331.1

333
333.1

334

336

338
338.1

339

342

Dokumenty, které nejsou podnétem k arednimu jednani nebo neprislusi

k vyfizeni krajskému uiadu
Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti

Ukony v ramci nefinnosti spravnich uradu

Uzemné planovaci dokumentace

Uzemné planovaci dokumentace kraje (ZUR, RP + doklady)

Uzemné analytické podklady (kraje a obcf)

Uzemné planovaci podklady kraje (izemni studie)

Vykon piisobnosti nadiizeného organu uzemniho planovani (UPD obci
a stanoviska KU k UPD)
Stanoviska organu izemniho planovani ke konkrétnim zamérim

Uzemni ¥izeni, tizemni rozhodnuti
Rozhodnuti o chranéném tzemi
Rozhodnuti o stavebni uzaveére
Rozhodnuti o umisténi stavby

Rozhodnuti o sdé€leni a scelovani pozemkt
Odvolani proti izemnimu rozhodnuti

S/1

S/5

A/10Y
S/22)
V/10

S/50
S/5

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

Stavebni povoleni, zmény stavby, kolaudace, zmény v uzZivani stavby, udrzovaci

prace, odstranéni stavby

V/5

Odvolani proti stavebnimu povoleni, zmén¢ stavby, kolaudaci, zméné v uzivani

stavby, udrzovacim pracim, odstranéni stavby

Povoleni terénnich uprav nékterych praci a zarizeni
Odvolani proti povoleni terénnich uprav n€kterych praci a zatizeni

Vyvlastnéni
Odvoléni proti vyvlastnéni

Stanovovani stavebnich uradua
Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby

Sankce podle stavebniho zakona
Odvolani proti sankcim podle stavebniho zakona

Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi
opravnymi prostiedky

Ostatni agenda odboru izemniho planovani a stavebniho radu

V/5

V/5
V/5

V/5
V/5

A/5

A/10

S/5

S/5

V/5

S/3
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(podznak)

ODBOR ZDRAVOTNICTVi

54
54.2
54.3

60
60.4

65

67
67.2

79

526

526.2
526.3
526.4

527
527.1
527.4

Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost
U piispévkovych organizaci, jichzZ je kraj ziizovatelem
Usttednimi spravnimi ufady pro ¢innost krajského ufadu

StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ani
Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ant v oblasti poskytovani zdravotni péce

Plany, koncepce, programy

Prestupky, spravni delikty — vS§eobecné
Prestupky

Konference poradané krajskym uradem

Zdravotnicka soustava

Opréavnéni k poskytovani zdravotnich sluzeb
Privatizace nestatnich zdravotnickych zatizeni
Vybérové fizeni pro zdravotni pojistovny

Poskytovatelé zdravotnich sluZeb zrizovanych nebo zakladanych krajem

Ztizovani, ruseni a zmeény
Agenda fediteli

527.4.1 Osobni spisy feditelll, v€. jmenovani a odvolani feditelt
527.4.2 Konkurzni fizeni

531
531.1

534

534.1
534.2
534.3
534.4
534.5

534.6
534.7
534.8
534.9

Léciva, navykové a omamné latky
Zneskodnovani nepouzitelnych navykovych latek

Zdravotnicka dokumentace prevzata od poskytovateli ZS
Dispenzarni péce

Ostatni ambulantni péce

Lazkova péce

Jednodenni péce

Léazenska lécebné rehabilitacni péce

Registrujici poskytovatelé ZS
Zobrazovaci metody
Psychiatrie

Nemoci z povolani

534.10 Hemodialyza, nosi¢i infekéniho onemocnéni

534.11 Ovétfovani novych poznatkd na zivém ¢lovéku

534.12 Patologicka anatomie a soudni Iékatstvi — pitevni protokol

534.13 Patologicka anatomie a soudni Iékatstvi — list o prohlidce zemielého
534.14 Zemfteli pacienti

V/5
V/5

S/10

A/10

V/10

V/5

V/10
V/5
V/5

A/50

S/10
S/3

S/3

V/10
S/5

S/40
S/15
S/10

V/40
S/10
S/100
V/80
\//100
V/30
V//150
S/20
S/10
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

535  Pripravenost na krizové stavy
536 Ockovani (kalmetizace)
537  Navrhy na prezkoumani lékarskych posudkii

710  Ostatni agenda odboru

Skartaéni znak/lhuta

S/3

V/10

S/5

V/10
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)
ODBOR ZIVOTNIHO PROSTRED{ A ZEMEDELSTVI

201  Pidni fond
201.1 Odnéti zemeédélskeé pudy ze zemédélského ptidniho fondu A/15
201.2 Ochrana a vyuziti piadniho fondu pfi téZebni ¢innosti, rekultivace V/10
201.7 Souhlas k navrhiim dobyvacich prostorti A/10
201.8 Souhlas k navrhu tras nadzemnich a podzemnich vedeni a liniovych staveb ~ A/10
201.9 Souhlas k navrhim UPD A/10
201.10 Ochrana zemédé€lského pudniho fondu — kontroly S/5
201.11 Ochrana ptidy a zemédé€lského ptidniho fondu — ostatni V/5
202  Uzemné planovaci dokumentace (stanoviska, souhlasy) V/5
203  Zemédélstvi
203.1 Evidence maku setého a konopi V/5
203.3 Vinafstvi V/5
203.5 Veterinarni opatieni V/5
203.9 Ochrana zvifat proti tyrani (zakon €. 246/1992 Sb.) V/5
206  Myslivost
206.3 Myslivecké planovani a statistika V/5
206.4 Oblasti pro chov zvéte V/5
206.6 Opatieni k odstranéni nedostatkll zjisténych pti dozoru V/5
206.8 Chov zvéte v zajeti, lovecti dravcei V/10
206.9 Nehonebni pozemky V/5
206.10 Odvolani S/10
207  Rybarstvi
207.1 Rybarské reviry A/5
207.3 Rybarska evidence V/5
207.4 Rybaftsky hospodar V/5
207.5 Vyhlasovani a ruseni chranénych rybich oblasti A/5
207.6 Ptestupky podle zakona ¢. 99/2004 Sb., o rybafstvi V/10
208  Posuzovani vlivii na Zivotni prostredi
208.1 Stanoviska EIA, SEA A/10
208.2 Vyjadreni EIA, SEA A/5
208.3 Zjistovaci fizeni V/10
209  Integrovana prevence
209.1 Rozhodnuti o Zadosti o vydani integrovaného povoleni V/20Y
209.2 Ulozeni napravnych opatieni V/20Y
209.3 Rozhodnuti o zastaveni provozu zatizeni nebo jeho ¢asti V/20Y
221  Lesni hospodarstvi
221.1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa A/20
221.2 Lesni hospodaiské plany A/20Y
221.3 Kategorizace lest A/10
221.4 Lesni straze V/10
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta

(podznak)

221.5 Ochrana lest, omezeni uzivani lest, vySe ndhrady za omezeni hospodaieni

221.6 Opatieni k odstranéni nedostatku, zlepSeni stavu lest, odvraceni hroziciho
nebezpedi, v pripadé¢ mimotadnych okolnosti

221.7 Stanoviska jako DOSS, liniové stavby apod.

221.8 Licence

221.9 Meliorace a hrazeni bystfin Vv lesich

221.10 Reproduk¢eni material lesnich dfevin

221.11 Pokuty, dozor

221.12 Rozhodnuti ve sporech o mistni pfisluSnost SSL 1. stupné

221.13 Rozhodnuti o poskytovani sluzeb nebo finan¢nich piispévki

221.14 Odvolani

221.15 Zakon o uvadéni dieva a dievarskych vyrobki na trh

230  Vodohospodarské planovani

231  Vodni hospodarstvi

231.1 Realizace vodniho zékona (stanoviska, vyjadieni)

231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a jina opatfeni vodopravniho ufadu
ve spravnim fizeni

231.6 Mimotadna opatfeni pfi nedostatku vody

231.7 Vodopravni dozor, sankce

231.8 Vodopravni evidence

231.9 Ochrana vodnich pomért a vodnich zdrojti, ochrana pted povodnémi

231.10 Hrani¢ni vody

231.11 Dilni vody

231.12 Revitalizace vodnich tok

233  Vodovody a kanalizace

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

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

233.7 Nouzové zasobovani vodou

245  Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisti na ochranu ovzdusi

245.3 Poplatky za zneciSténi ovzdusi (kromé spravnich)

245.4 Dozor nad ochranou ovzdusi

245.5 Regulacni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi, smogové situace

246 Ochrana prirody
246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvki
246.8 Mezinarodni konvence o ochrané Zivocicht a rostlin (CITES)
246.9 Zvlasté chranénd tizemi
246.10 Rozhodnuti — druhova ochrana
246.11 Rozhodnuti o odvolani, ptezkumy, obnova fizeni
246.12 Informace
246.13 Vyjadreni a souhlasy NATURA
246.14 Ochrana ptirody — ostatni vyjadieni
246.14.1 Poskytovani nahrad skod zptsobenych zvlast¢ chranénymi zivocichy

V/10

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

A/20

V/5

A/20
V/5

V/5

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

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

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

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

A/20
V/5

V/10
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(podznak)

246.15 Ochrana ptirody — ostatni rozhodnuti

246.16 Ochrana ptirody — pfirodni parky

246.17 Ochrana ptirody — prizkumy, koncepce programy

246.18 Ochrana piirody — kontroly a sankce

246.19 Lesy a stanoviska k LHP

246.20 USES

246.21 Registrace chranénych druhti - obchodovéni s ohrozenymi druhy
(zékon ¢. 100/2004 Sb.)

246.22 Straz ptirody

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

248  Chemické latky a prevence primyslovych havarii
248.1 Nakladani s chemickymi latkami a pfipravky - kontroly a sankce

248.7 Bezpecnostni dokumentace podnikti (bezpecnostni program, bezpec¢nostni

zpréava, vngj$i a vnitini havarijni plan, plén fyzické ochrany,
pojistné smlouvy)

248.8 Prevence havarii - kontroly a sankce

248.9 Prevence havarii — navrhy zafazeni, vyjadfeni a ostatni

248.10 Prevence havarii — vn¢jsi ochrana (zoény vnéjsiho havarijniho planovéni,
vnéjsi havarijni plany)

248.11 Prevence havarii — dokumentace havarii

249  Odpadové hospodarstvi
249.4 Plany odpadového hospodatstvi
249.5 Kontroly

249.6 Rozhodnuti o odvolani, pfezkumy, obnova fizeni
249.7 Evidence, vykazy

249.8 Rozhodnuti — zatizeni

249.9 Rozhodnuti — piivodci

249.10 Rozhodnuti — skladky

249.11 Ostatni opatieni — zafizeni
249.12 Ostatni opatieni — ptivodci
249.13 Ostatni opatieni — skladky
249.14 Informace

249.15 Pieshranicni pfeprava

249.16 Rozhodnuti v pochybnostech

250  Geologie, hornictvi
250.1 Hornicka ¢innost
250.1.1 Vyjadreni k vyhradnim loziskiim
250.1.2 Vyjadreni k nevyhradnim loziskiim
250.1.3 Stanovisko k dohod¢ o stfetu zajmu
250.1.4 Ostatni opatfeni
250.2 Dobyvani vyhradniho loziska
250.3 Stanoveni, zména a zruSeni dobyvaciho prostoru (vyjadieni)
250.4 Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loziskovych tizemich
250.5 Vyjadreni k stanoveni chranénych loZiskovych tzemi
250.10 Vyjadreni k obnove tzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)

340  Radonovy program (problematika radonu)

A/10
A/50
A/50
A/10
A/10
A/50

A/10
V/20

V/5

V/10

S/10Y
V/10
V/10

A/20
A/20

V/30
V/5
V/10
V/20
A/20
A/10
A/50
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
A/10

A/50
A/50
A/50
A/50
A/10
Al5
V/5
V/5
A/10

V/10
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

625 Pohrebnictvi
625.1 Povoleni k provozovani pohiebist, fady pohiebist
625.2 Zruseni vefejného pohiebisté

Skartaéni znak/lhuta

A/5
A/5
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Spisovy znak Heslo
(podznak)

Skartaéni znak/lhuta

UTVAR INTERNIHO AUDITU

114
1141
114.2

115
115.1

Interni audit
Zprava o internim auditu
Podklady

Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
Kratkodobé

A/10
S/10

S/5
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

POZNAMKY

no

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

Skarta¢ni lhtita zac¢ind plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skartacni lhiita zacina bézet po roce, v némz byla vypocetni a jind technika naposledy
pouzita, nebo po ukonceni pouzivani ptislusného software.

Skartacni lhata u dokumentli celostatné vyhlaSeného referenda zacind plynout po
vyhlaseni vysledki referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakoni, poptipadé po
vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda
nebyl v souladu s ustavnim zékonem o referendu o piistoupeni Ceské republiky
k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani ti
nepouzitych hlasovacich listkli pro referendum pro ulozeni v ptislusném archivu.
Skartacni lhiita u dokumentii krajského referenda zacina plynout po vyhlaseni vysledki
referenda s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro
ulozeni v pfislusném archivu.

Skartacni lhiita zacina plynout po uzavieni knihy, u automatizované evidence po
uzavieni roku.

Skartacni lhtta zacina plynout po uzavieni svazku.

Skartacni lhtita zacina plynout po vyhlaseni vysledk voleb.

Agenda se uchovava a predava jako celek za volebniho obdobi.

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

Skarta¢ni lhiita zacina plynout po zruSeni platnosti starych.

Skartacni lhiita za¢ina plynout po roce, v némz byla technika vyrazena.

Skarta¢ni lhlta zac¢ind plynout po uzavieni smlouvy, jeji zmény, nebo od zruseni
zadévaciho fizeni.

Archivace dokladi minimalné do 31.12.2020, skart.lhita zac¢ina plynout 1. ledna
nasledujiciho roku poté, kdy bylo pfijato ,,ProhlaSeni o uzavieni pomoci® tj. uzavieni
opera¢niho programu.

Archivace dokladli po dobu 3 let od uzavieni opera¢niho programu, nejméné vsak do
31.12.2025 (kapitola 13 Manuélu OP VK).

Fond solidarity EU — povodné 2010 — Archivace dokladt nejméné do 31. 12. 2023.

Fond solidarity EU — povodné 2013 — Archivace dokladd nejméné do 31. 12. 2025.
Archivace dokladti nejméné do 31.12.2023, skartace po uplynuti lhlity je mozné pouze
se souhlasem Séchsische Aufbaubank.

Archivace dokladiit minimaln€é do 31.12.2022,skarta¢ni lhtta zacind plynout 1. ledna
nasledujiciho roku poté, kdy bylo pfijato ,,ProhlaSeni o uzavieni pomoci* tj. uzavieni
opera¢niho programu.

Archivace dokladll po dobu 3 let od uzavieni operacniho programu, nejméné vSak po
dobu 10 let nasledujicich po roce, ve kterém obdrzi protokol o zavérecném vyhodnoceni
akce (&ast 9 Zavaznych pokynti pro zadatele a piijemce podpory v OP ZP).

Skartacni lhita zacind plynout 1. ledna nésledujiciho roku poté, kdy byla piijemci
vyplacena zavéreCna platba (Cast 17. Ptfilohy D2 Pfiru¢ky pro piijemce financni
podpory z OP LZZ).

Skarta¢ni lhita zacina plynout 1. ledna nésledujiciho kalendainiho roku poté, kdy byla
provedena posledni platba na projekt a ¢ini 10 let od financniho ukonceni projektu,
nejméné vSak dobu 3 let od uzavieni ROP Severozapad.

Archivace dokladii nesmi byt ukoncena pred koncem roku 2021.

Skarta¢ni lhita zac¢ind plynout od ukoneni pracovniho pomeéru zaméstnance nebo
ukonceni dohody o mobilnich sluzbach s operatorem.
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Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/lhuta
(podznak)

23.

24.
25.

26.
217.
28.

Skartacni lhiita zac¢ind plynout od 1. ledna nésledujiciho kalendainiho roku poté, kdy
byla provedena posledni platba na projekt a €ini 10 let od finan¢niho ukonceni projektu,
nejmén¢ vSak dobu 3 let od uzavieni IROP (minimalné do roku 2028).

Zacatek plynuti skartacni lhlity az po ztraté potieby.

Skarta¢ni lhita zac¢ind plynout 1. ledna roku nasledujiciho po posledni financni
transakci.

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ptredloZeni Gcetni zavérky.
Ulozeni dokumentt je nutné minimalné do roku 2033.

Ulozeni dokumentt je nutné alesponi do roku 2030.
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Piiloha ¢&.3
Vzor seznamu dokumentu predavanvch do centralni spisovny

Piedavajici odbor: Seznam. €. List &.
Por. Sl;igtla(u;m Rok Skartace
¢islo [Spisovy znak Obsah Roky od - do . provedena
. skartacni | skartace
krabice dne

lhiita

Dne: Predal: Prevzal:




Vypujéni listek z centralni spisovny

Priloha ¢.4

Vypuijéni listek

Jmeéno a pfijmeni
zapujCovatele:

Odbor zapujCovatele:

Obsah a rozsah
dokumentu

Datum vypuijceni:

Podpis

Datum vraceni:

Podpis

Poznamka:




Piiloha ¢.5
Vzor skartaéniho navrhu

O P Datum .......ccooevveviieeiieiiees

Statni oblastni archiv
Krajska 1
412 74 Litomérice

Skartacni navrh

Na zékladé zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, vyhlasky MV CR ¢&. 645/2004 Sb., kterou se provadé&ji n&ktera ustanoveni
zdkona o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakond, vyhlasky MV CR ¢.
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle platného skartaéniho fadu
Krajského ufadu Usteckého kraje v Usti nad Labem navrhujeme vytadit dokumenty a razitka
uvedené v priloze.

Do skartaéniho névrhu byly zafazeny pisemnosti Krajského afadu Usteckého kraje z
L€t e s proSlymi uklddacimi lhitami, které nadéale nejsou
potiebné pro nasi ¢innost. Pisemnosti jsou ulozeny ve spisovné naseho utradu.

Ptilozeny seznam je uspotfadan podle znakd spisového a skartatniho planu, ktery je
soucasti Spisového a skarta¢niho fadu Krajského tradu Usteckého kraje.

Zadame o odborné archivni posouzeni.

Podpis

Priloha: Seznam dokumentl a razitek



Pfiloha ¢.6

Vzor seznamu dokumenta piredlozenvch ke skarta¢nimu rizeni

I. Cast
SKUPINA A
MnozZstvi
Poi. c o, { vznik ‘ .
wor Spisovy Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartacni lhiita [ Rok skartace | (pocet krabic Poznamka
¢islo| znak dokumentu apod.) (zkr.odboru)

SKUPINA A, KTERA BYLA VYTRIDENA ZE SKUPINY V

Mnozstvi
Por. isovy dobi vznik ‘ .
wor Spisovy Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartacni lhiita [ Rok skartace | (pocet krabic Poznamka
Cislo[ znak dokumentu apod.) (zkr.odboru)

II. Cast
SKUPINA S



Mnozstvi

Por. ., { vznik ‘ .
wor Spisovy Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartacni lhiita [ Rok skartace | (pocet krabic Poznamka
¢islo| znak dokumentu (zkr.odboru)
apod.)
SKUPINA S, KTERA BYLA VYTRIDENA ZE SKUPINY V
MnoZstvi

Por. i y 1 i : .

,,Or Spisovy Druh dokumentu Obdobi vzniku Skartac¢ni lhiita [ Rok skartace | (pocet krabic Poznamka
¢islo| znak dokumentu apod.) (zkr.odboru)

Kazdy z uvedenych navrhii se vyhotovuje samostatné ve tiech vytiscich




Vzor protokolu o predani archivalii do archivu

Ptiloha ¢.7

List ¢.
Potadové Skarta¢ni
., L
¢islo Spisovy Obsah Roky od - do Znakva i Kdvy akdo
. znak skartacni prevzal
(krabice)

Ihata




Prevodka

Datum:

(kopie INF - OSAS) Provedi(a):

Inventarni cislo:

€. seznamu do CS:

€. archivni krabice:

Nazev (napr.

studie):

Z Do

mistnosti: mistnosti: 0031
Jméno: Jméno:

Predal: Odbor: Pfevzala: | Odbor:
Podpis: Podpis:

Poznamka:

Prevodka

Datum:

(kopie MAJ) Provedi(a):

Inventarni ¢islo:

€. seznamu do CS:

€. archivni krabice:

Nazev (napr.

studie):

Zz Do

mistnosti: mistnosti: 0031
Jméno: Jméno:

Predal: Odbor: Pievzala: | Odbor:
Podpis: Podpis:

Poznamka:




Prevodka

Datum:

(kopie odbor...........ccoeeiiiinnnnn. Provedi(a):

Inventarni cislo:

€. seznamu do CS:

€. archivni krabice:

Nazev (napr.

studie):

Z Do

mistnosti: mistnosti: 0031
Jméno: Jméno:

Predal: Odbor: Pfevzala: | Odbor:
Podpis: Podpis:

Poznamka:




Piiloha ¢. 9

Krajsky urad
Usteckého kraje

Krajsky urad
Usteckého kraje

Odbor

Odbor

Spisovy znak

Spisovy znak

Poradové Cislo

Poradové Cislo

Nazev dokumentu

Nazev dokumentu

Dokument z roku (obdobi)

Dokument z roku (obdobi)

Skartaéni znak a lhuta

Skartaéni znak a lhuta

Rok skartace

Rok skartace

Poznamka

Poznamka




Priloha ¢. 9



Priloha €. 10

Podrobnosti provadéni spisové rozluky

Personalni zmény

(1) Dojde-li k personalni zméné¢ ve funkci, k jejiz naplni patii prace s dokumenty
v elektronickém systému spisové sluzby, postupuje se nasledovné:

a) vyiizené dokumenty a spisy odchéazejici zaméstnanec preda centralni spisovné
k dalsimu ulozeni,

b) nevyiizené dokumenty a spisy jsou na zakladé pokynu vedouciho zaméstnance
odboru nebo oddéleni, u n¢hoz ke zméné dochéazi, pfedany v systému
elektronické spisové sluzby, pifipadné 1 fyzicky, existuji-li fyzické c¢asti
dokumenti a spisy urenému zameéstnanci, ktery docasné nebo natrvalo
pfevezme agendu odchézejiciho zaméstnance. Piebirajici zaméstnanec provede
namatkovou kontrolu uplnosti ptredavanych dokumentt a spist.

(2) Ptedani vytizenych dokumentl a uzavienych spisit do spisovny a rozdé€leni nevytizenych
dokumentii a spisi musi probéhnout s ¢asovym piedstihem ptfed odchodem zaméstnance
z Gfadu.

(3) Po provedeni vSech nezbytnych krokii spojenych s vypotddanim dokumentii a spisd,
zameéstnanec pozada o potvrzeni stavu do Vystupniho listu.

Spisovda rozluka v ramci uiadu
(4) Spisova rozluka se provadi vzdy pfi reorganizaci Ufadu, a to v pfipadé€, kdy utvary zanikaji
bez nahrady nebo jsou reorganizovany v utvary jiné s novou pusobnosti. Pokud je utvar
reorganizovan jen castecné€ (napi. je zruSena jeho Cast bez nadhrady vcetné agendy, kterou
vykonaval), spisova rozluka se neprovadi.

(5) Ma-li dojit ke zruSeni nebo reorganizaci Utvaru Ufadu, ziidi jeho vedouci zaméstnanec
s dostatecnym Casovym piedstthem komisi, jejimz uUkolem je zjisténi stavu dokumenti
vzniklych z ¢innosti ruSeného nebo reorganizovaného utvaru Ufadu a mista jejich ulozeni.
Clenem komise je vzdy zastupce ruseného nebo reorganizovaného Utvaru a zastupce utvaru
prebirajiciho ptisobnost ruseného nebo reorganizovaného tutvaru nebo jeho Cast (dale jen
,»hastupnicky utvar”), je-li tento stanoven.

(6) V ramci spisové rozluky komise pozada centralni spisovnu o provedeni skarta¢niho fizeni
zulozenych dokument a spistt reorganizovaného nebo ruSeného utvaru. Provedeni
skarta¢niho fizeni je prioritni a nezbytnou soucasti spisové rozluky.

(7) VSechny vytizené¢ dokumenty a uzaviené spisy se na pokyn komise pfedaji do centralni
spisovny k dal§imu ulozeni. V ptipadé, ze dokumenty a spisy jsou vécné vytizené, ale
v elektronickém systému spisové sluzby nikoli, je nutné nesrovnalosti napravit.



Priloha €. 10

(8) Pro nakladani s nevytizenymi dokumenty rusené¢ho nebo reorganizované¢ho utvaru je
rozhodujicim faktorem existence nastupnického ttvaru.
a) Existuje-li nastupnicky utvar v rdmci ufadu, nevyiizené dokumenty a spisy se
predaji nastupnickému tutvaru, ktery bude pokracovat ve vedeni agendy.
b) Existuje-li nastupnicky subjekt jiny nez ufad, nevytizené dokumenty a spisy se
predaji nastupnickému subjektu, a to vsouladu s pravidly stanovenymi

Narodnim standardem pro systémy elektronické spisové sluzby.

¢) Neexistuje-li ndstupnicky utvar nebo subjekt, ptislusny vedouci zaméstnanec
ruseného utvaru (pfip. pfimy nadfizeny) poveri zaméstnance k vytizeni vSech
dokumentii a uzavieni spisi a jejich naslednému ptedani do spisovny.
Dokumenty a spisy, které jiz neni mozné vyftidit, se na zdklad¢ rozhodnuti
vedouciho uUfadu ptedaji utvaru, ktery neni néstupnicky, ale bude povéten
dokoncenim agendy.

(9) Veskeré pohyby dokumentl a spisi vramci spisové rozluky probihaji na zakladé
piedavacich protokolt.

(10) Pokud vyftizené dokumenty a uzaviené spisy potiebuje ndstupnicky subjekt k
zabezpeceni Ufedni ¢innosti, pfevezme dokumenty formou vypujcky ze spisovny tradu.

Spisova rozluka mezi organizacemi

(11) Pro ucely spisové rozluky v jinych piipadech se pouziji ustanoveni odst. 4 az 10
pfiméfené dané situaci a spisovou rozluku metodicky fidi oddé€leni spisové a archivni sluzby.



Ptiloha ¢. 11

Vzor protokolu o astnim podani

(1) Ustni podani mize podatel uéinit u viech zaméstnancii ifadu a miize se tykat riznych
zalezitosti. Je nutné rozlisit, jestli se jedna o podani podle spravniho fddu nebo jiné podani.
Formalni nélezitosti protokolu nejsou stanoveny ani v jednom ptipad€. Spravni tad pouze
stanovuje nalezitosti, které¢ protokol musi vzdy obsahovat. Forma vzoru je tedy pro potieby
tifadu odvozena od Grafického manualu Usteckého kraje.

(2) V ramci podani dle spravniho fadu je nutné vyplnit vS§echny tidaje definované v protokolu,
a to nasledujicim zpisobem:

Datum a ¢as — zahdjeni protokolace
Misto sepsani — do trovn¢ konkrétniho urceni ulice a ¢isla popisného

JID (Cislo jednaci) — 1ze doplnit az po zaevidovani protokolu do systému elektronické
spisové sluzby

Identifikace pFitomnych osob — jméno, piijmeni, datum narozeni a misto trvalého bydlisté
(u fyzickych osob, lze uvést i Cislo pritkkazu totoznosti). Pii identifikaci opravnéné uredni
osoby lze za jméno a pfijmeni uvést jen sluzebni Cislo

Véc — oznaceni procesniho tikonu
Obsah podani — zaznam u¢inéného podani nebo zaznam o pribéhu pfedmétného ukonu
Cas podpisu — oznacuje Cas ukonceni protokolace

Podpisové dolozky — jména pfitomnych osob musi byt na protokolu uvedeny Cditelné
(ptedtistény nebo vypsany hilkovym pismem a u nich jsou uvedeny vlastnoru¢ni podpisy
pfitomnych osob).

(3) V ptipade, ze se nejednd o podani podle spravniho fadu, pouzije se vzor protokolu
pfiméfené. Neni nutné specifikovat ¢as zahdjeni protokolace ani podpisu. Identifikace
pritomnych osob nemusi byt tak podrobna a jednoznacna.



Krajsky Grad, Velka Hradebni 3118/48, 400 02 Usti nad Labem

(nazev odboru)

Protokol o ustnim podani

Datum a cas:
Misto sepsani:

JID (cislo jednaci):

Identifikace pfitomnych osob:

Véc:

Obsah podani

S obsahem tohoto protokolu byly vSechny pfitomné osoby fadné a srozumitelné sezndmeny a

souhlasi s nim. Souhlas stvrzuji svym podpisem nize:

Podpisové dolozky:

Cas podpisu:



