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CAST 1 - UVODNI USTANOVENI

Clanek | - Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je organizaéni normou upravujici systém spisové sluzby KU a je
zavazny pro vSechny zaméstnance PK zarazené do krajského uradu. Pf¥i jeho
aplikaci je nutno respektovat pravni upravu stanovenou pro spisovou sluzbu,
archivnictvi a dale v textu uvedené statni normy. Spisovy fad se vztahuje na
dokumenty tykajici se samostatné i pfenesené pusobnosti. Soucasti
spisového fadu je spisovy a skartaCni plan. Spisovy a skartacni plan obsahuje
seznam typu dokumentd roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartaCnimi znaky a skartacnimi IhGtami.

2. Spisova sluzba je zavaznou slozkou spravni €innosti vSech organu kraje. Jeji
dobra organizace vytvafi predpoklady pro uplnou, fadnou a pfesnou evidenci
dokumenta, které byly KU nebo PK doruéeny nebo vznikly z jejich &innosti, pro
rychlé a racionalni vyfizovani, pfehledné ukladani, vyhledavani a vyuzivani
dokumentl a jejich fadné vyfizovani. V pfipadé potfeby poskytuje spisova sluzba
podklady k prokazani urcitych skuteCnosti. Je proto nutné, aby byla vedena
zabezped&eni vykonu vefejné spravy. Za timto uéelem je v ramci KU vykonavana
pomoci systému elektronické spisové sluzby (dale jen ,ELSS"). Zaméstnanci jsou
povinni dodrzovat pravidla pro zapisovani, obéh, vyfizovani a ukladani
dokumentl stanovené timto fadem a postupy urlené dodavatelem aplikace
ELSS. Spisova sluzba je vykonavana kombinaci analogové a digitalni formy.

Clanek Il - Pouzivané pojmy a definice

zajistuje a plni povinnosti v rozsahu zakona ¢. 412/2005
Sh., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe€nostni

1. ?:;tp;cnostm - | zpUsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu, a dale ukoly
stanovené mu pisemné odpovédnou osobou (feditelem
KU)
centralni
5 podatelna _ | misto urCené k pfijimani, evidovani a rozdélovéni
" | (centralni dorucenych dokumentu. Soucasti podatelny je vypravna

spisovy uzel)

. misto urCené k uloZeni, vyhledavani a predkladani
centralni . N . e %ot
3. . - | dokumentd pro potifebu plvodce a k provadéni

spisovna DI

skartacniho Fizeni
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jednoznacny identifikator dokumentu, ktery dokument
ziskava v okamziku zavedeni do systému elektronické

4. | Cislo evidencni . .
spisové sluzby
oznaCeni dokumentu, které je slozené z rozliSovaci
zkratky spisového uzlu (viz pfiloha €. 2 tohoto Ffadu),
5. | Cislo jednaci lomeno porfadovym Cislem dokumentu spisového uzlu,
lomeno poslednim dvojCislim letopoCtu
elektronické ulozisté, které je urCeno Kk dorucovani
organy vefejné moci a k provadéni ukonu vuci organum
vefejné moci. Umozruje-li to povaha dokumentu, organ
vefejné moci jej doruCuje jinému organu verejné moci
prostfednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje
6. | datova schranka na misté. Umoznuje-li to povaha dokumentu a ma-li
fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba nebo pravnicka
osoba zpfistupnénou svou datovou schranku, organ
vefejné moci doruCuje dokument této osobé
prostfednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje
vefejnou vyhlaskou nebo na misté.
kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at' jiz v podobé analogoveé i
7. | dokument digitalni, ktera byla vytvorena KU nebo PK (interni
dokument) nebo byla KU & PK dorucena (externi
dokument)
misto vybavené technickymi prostfedky slouzicimi
8 elektronicka k pfijimani a odesilani elektronickych datovych zprav,
" | podatelna v€etné zprav podepsanych zaruCenym elektronickym
podpisem nebo elektronickou znackou ]
9 elektronicka softwarova aplikace, kterou je spisova sluzba KU
" | spisova sluzba realizovana (dale jen ,ELSS")
externi . y .
10. dokument dokument, ktery byl doru¢en KU nebo PK
. . . jeden nebo vice pocitacu, jejich programové vybaveni,
informacni e o e . L .
Svstém pro periferie, k tomu patfici periferni zafizeni, sprava tohoto
11 zyracovgni informaéniho systému a k tomuto systému se vztahujici
' u?a'ovan’ch procesy nebo prostfedky schopné provadét sbér,
inférmac?/ tvorbu, zpracovani, ukladani, zobrazeni nebo prenos
utajovanych informaci
interni ) ) . oL
12. dokument dokument, ktery vznikl z vlastni Cinnosti KU nebo PK
0soba povéfena zaméstnanec zafazeny do odboru bezpecCnosti a
vedenl’ra] krizového fizeni, ktery pfijima, eviduje, uklada, odesila
13. ‘ednaciho utajované  dokumenty, zabezpeCuje vyfazovani
J rotokolu utajované informace v souladu s provadécim pfedpisem
P a eviduje administrativni pomucky
14, | PUvodce vydavatel dokumentu, pro ucely tohoto Spisového fadu
" | dokumentu

je jim PK, resp. KU
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15, | Soukromy dokument, u kterého je v adrese pfed oznacenim KU
dokument nebo PK uvedeno jméno zaméstnance

uceleny soubor dokumentu vztahujicich se k téZe véci
(spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy,

16. | spis - | pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi dokumenty,
které se vztahuji k dané véci), je vytvaren spojovanim
dokumentu

oznaceni spisu, které je slozené ze znacCky ,ZNY,
lomeno pofadovym Cislem generovanym aplikaci
17. | spisova znaCka | - | elektronické spisové sluzby, lomeno zkratkou odbor
rozliSovaci u (viz pfiloha ¢. 2 tohoto fadu), lomeno
poslednim dvojCislim letopoCtu

hejtman PK, naméstci hejtmana, radni, vybory
zastupitelstva, feditel, zastupce feditele, jednotlivé
odbory KU, koordinatofi projektti apod. (viz pfiloha &. 2
tohoto fadu)

18. | spisovy uzel -

19 utajovany _ | dokument obsahujici utajované informace v listinné
" | dokument a nelistinné podobé
zajisténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeslych
z Cinnosti puvodce, popfipadé z €innosti jeho pravnich
20 vykon spisové _ | pfedchddct, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,
" | sluzby rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve
skartanim Fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti
21.| vypravna - | misto, které zabezpe&uje odeslani dokumenttl
. . zameéstnanec povéreny vedenim spisové sluzby
vychozi o . . et x s
22. o - | azodpovédny za spisovou sluzbu pfislusného
rozesilac N
spisového uzlu
zabezpecena o o
23. | oblast - | ohranigeny prostor v ramci objektu
24 zodpoveédna _ | zameéstnanec, ktery konkrétni dokument zpracovava
" | osoba a zodpovida za jeho Ffadné vyfizeni (zpracovatel)
CAST 2 - SPISOVY RAD
Clanek Ill — Evidence dokumentt

1. Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby a v nékterych
pfipadech jesté v dalSich evidencich (¢l. V odst. 14 tohoto Ffadu).

2. Dokumenty u€etni (zakon &. 563/1991 Sb., o ucletnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpisti, Smérnice KUPK S — 2/2011 Obé&h Ugetnich dokladl), utajované
informace (zakon €. 412/2005Sb., o] ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu), zvlastni
skuteénosti (Nafizeni vlady €. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28
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odst. 5 zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjSich predpisll)), dokumenty Bezpeénostni rady PK (vyhlaska
€. 529/2005 Sb. o administrativni bezpecCnosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjSich predpist) maiji zvlastni evidenci.

3. Zvlastni evidenci maiji rovnéz:

v'dokumenty pracovnépravniho charakteru

v dokumenty tykajici se projektu Spole¢ného regionalniho operacniho programu
(SROP), projektt Interregu IIIA Ceska republika - Svobodny stat Bavorsko,
projektd  Finanénich mechanismd EHP/Norska, projektd  Programu
preshraniéni spoluprace Cil 3 Ceska republika - Svobodny stat Bavorsko,
projektt OP VK (Operaéni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost)
a projektd OP RLZ (Operacni program Rozvoj lidskych zdroju)

v' dokumenty z oblasti socialné-pravni ochrany déti, tykajici se predevsim
nahradni rodinné péce

v zdravotnicka dokumentace prevzata v souladu se zakonem ¢&. 372/2011 Sb.,
0 zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisU

v' dokumenty, které se eviduji na zakladé zakona &. 159/2006 Sb., o stfetu
zajmu, ve znéni pozdéjsich predpisu

v’ zapisy z porad, zapisy z projektovych tyma, zapisy likvidaéni komise, zapisy
Skodni komise atp.

v usneseni Zastupitelstva PK a Rady PK

Clanek IV — Zvlastni evidence a jeji nalezitosti

1. Zvlastni evidence se vede pro dokumenty, které se neeviduji v systému ELSS
a zakon pro né uklada povinnost vést evidenci zvlastni. Jedna se zejména
o dokumenty uvedené v €l. Il odst. 2 tohoto fadu.

2. Dokumenty ucetni (faktury a platebni poukazy) se eviduji v softwarové aplikaci
slouzici pro tyto ucely. U doSlych faktur se eviduji udaje o porfadovém Cisle
faktury, jménu a pfijmeni (popf. nazvu) dodavatele, IC, &isle faktury, &astce, datu
prijeti a datu splatnosti. U platebnich poukazl se eviduji udaje o pfijemci, ucelu,
Castce, splatnosti a udaj o zaplaceni. U doSlych faktur a platebnich poukazl se
eviduji udaje o skartaénim znaku, skartacni Ihté a roce skartacniho Fizeni.

3. U dokumentl pracovnépravniho charakteru se eviduji udaje o €isle jednacim (ve
tvaru KRE-pers./pofadové &islo/posledni dvojéisli roku vzniku dokumentu), dni
doru€eni dokumentu, odesilateli, Cisle jednacim odesilatele, poctu listl a véci.
Dale se eviduji udaje o tom, kdy a komu byl dokument pfidélen, udaje o vyfizeni
dokumentu (datum vyfizeni, komu byl dokument odeslan, jakym zplsobem
a pocet listi odeslaného dokumentu), udaje o uloZeni (spisovy znak, pocet lista),
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udaje o skartacnim znaku a roce skartacniho fizeni a udaje o zaznamu o
vyfazeni.

4. Zvlastni evidenci podléhaji rovnéz dokumenty tykajici se personalnich zalezitosti
feditelt Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych PK (jmenovani feditell, potvrzeni
ve funkci fediteld a odvolani z funkce feditelt). Tyto dokumenty se oznacuji
gislem jednacim ve tvaru SMSpers./pofadové &islo/posledni dvojéisli roku vzniku
dokumentu.

5. Pomoci softwarové aplikace se vede zvlastni evidence pro dokumenty tykajici se
projektt SROP, INTEREG a OP RLZ. Udaje o téchto dokumentech jsou
evidovany v souladu s operaénim manualem a pravidly pro administraci aplikace.

6. Dokumenty z oblasti socialné-pravni ochrany déti, pfedevSim nahradni rodinné
péce se eviduji dle Smérnice MPSV C. |.: 2013/26780-21 ze dne 17. zafi 2013.

7. Zdravotnicka dokumentace prevzata v pfipadé zaniku opravnéni k poskytovani
zdravotnich sluzeb umrtim poskytovatele zdravotnich sluzeb nebo ukoncenim
poskytovani zdravotnich sluzeb v souladu se eviduje v souladu se zakonem
¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpist a
vyhlaskou €. 98/2012 Sb. o zdravotnické dokumentaci, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

8. Utajované dokumenty a zvlastni skuteénosti se eviduji v jednacich
protokolech podle pokynu uvedenych v pfiloze ¢. 1 k vyhlasce 529/2005 Sb.,
o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozd&jsich predpist. Cislo jednaci utajovaného dokumentu nebo zvlastni
skute&nosti, tvofi zkratka stupné utajeni V nebo D (tedy ,VYHRAZENE® nebo
,DUVERNE"), zkratka ,ZS“ (tedy ZVLASTNi SKUTECNOST), pofadové &islo
z prislusného jednaciho protokolu, lomitko, rok ve kterém bylo poradové Cislo
pridéleno. Za Cislem jednacim muze byt uvedena zkratka odboru, ve kterém
prislusny dokument vznikl (tato zkratka se od Ccisla jednaciho oddéluje
spojovnikem). Utajované dokumenty a zvlastni skute€nosti eviduje osoba
povéfena vedenim jednaciho protokolu, zafazena do odboru bezpecnosti a
krizového fizeni. Utajované informace Ize zpracovavat pouze na
certifikovanych informaénich systémech, které jsou umistény v prostoru
zabezpedené oblasti vramci odboru bezpeénosti a krizového fizeni KU.
Dokumenty souvisejici s jednanim Bezpeénostni rady PK vetné zvukovych
zaznamu se eviduji samostatné a ukladaji se oddélené od ostatnich dokumentt
ufadu.

9. Pfi nakladani s dokumenty vytvofenymi nebo dorucenymi KU dle zakona
¢. 159/2006 Sbh., o stfetu zajml, ve znéni pozdéjSich predpisll, se postupuje
podle pfislusnych ustanoveni tohoto zakona a v souladu s Metodickym pokynem
feditele KUPK MPR - 1/2010 k vedeni registru oznameni a &innosti evidenéniho
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organu dle zakona ¢&. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

10.Zapisy z jednani $kodni komise jsou evidovany v souladu se Smérnici KUPK
S - 5/2008 Reseni $kodnich pfipadi (ve tvaru pofadové &islo $kodniho pFipadu
lomeno kalendarni rok).

11.Zapisy z porad, zapisy z projektovych tymu, zapisy likvidaCni komise, usneseni
Zastupitelstva Plzefiského kraje a usneseni Rady Plzenského kraje jsou
evidovany v softwarovych aplikacich.

Clanek V - Prijem, oznaéovani, tfidéni a zapisovani
dokumentu

1. Veskeré dokumenty a zasilky uréené KU nebo PK pfijima centralni podatelna
(centralni spisovy uzel), ktera na pozadani obana nebo zastupce organizace
potvrdi pfijem otiskem podaciho razitka s uvedenim data na opise Ci na
zvlastnim papife. Telegramy, faxy a jiné zasilky ufedniho charakteru doslé
zaméstnancim, nebo jimi pfevzaté, je nutné predat neprodlené do centralni
podatelny. Centralni podatelna takto pfedané dokumenty ihned oznaci otiskem
podaciho razitka a zavede do systému ELSS nejpozdéji nasledujici pracovni
den.

Doru¢ené dokumenty (drzitelem poStovni licence nebo kuryrem), obsahujici
mozné utajované informace nebo zvlastni skuteénosti pfeda centralni podatelna
(nebo osoba, ktera zasilku prevzala) neprodlené osobé povéfené vedenim
jednaciho protokolu, zafazené do odboru bezpecCnosti a krizového fizeni nebo
bezpeCnostnimu fediteli. Tato osoba posoudi, zda se jedna o utajovany
dokument nebo zvlastni skute¢nost. Jde-li o utajovany dokument nebo zvlastni
skuteCnost, zapiSe centralni podatelna udaje z obalky do zvlastni doruCovaci
knizky.

Pfevzeti utajovaného dokumentu nebo zvlastni skutecnosti potvrdi osoba
povéfena vedenim jednaciho protokolu nebo bezpeénostni feditel
podpisem a zaeviduje ho ve zvlastni evidenci.

Jedna se o dokumenty pfepravované ve dvou obalkach. Na vnéjSi obalce je
uveden odesilatel, adresat, Cislo jednaci (je-li pouzito).

Na vnitfni obalce je uveden odesilatel, adresat, Cislo jednaci a stupen utajeni
(VYHRAZENE, DUVERNE), popF. zvlastni skute¢nost.

Vnitfni obalka utajovaného dokumentu nebo zvlastni skuteénosti se
predava NEOTEVRENA!
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Centralni podatelna muize pfijimat pouze utajované dokumenty stupné
utajeni VYHRAZENE, DUVERNE popf. ZVLASTNi SKUTECNOST. Pokud
dokument zvlastni evidenci nepodléha, je zaveden do systému ELSS.

Centralni podatelna roztfidi noviny, Casopisy, brozury, véstniky, zpravodaje,
bulletiny, sbirky zakonu, propagacni tiskoviny, oznameni a pozvanky na kulturni
a sportovni akce, letaky a nabidky (viz pfiloha €. 1 tohoto fadu). Tyto tiskoviny
neopatfi podacim razitkem abez evidence vsystému ELSS je preda
pfislusnému spisovému uzlu.

Centralni podatelna je povinna u doslych zasilek zkontrolovat:
- adresy,

- zda doporucené zasilky souhlasi s evidenci na soupisce,

- zda je neporuseny obal

Vyskytne-li se u doru€ené utajované zasilky nebo zvlastni skute€nosti zavada
(napfiklad nejsou-li na obalkach otisky razitka nebo jsou poSkozeny, je-li
roztrzena obalka nebo je zfejmé, Ze se s obsahem utajovaného dokumentu
mohla seznamit neopravnéna osoba), sepiSe o tom centralni podatelna (nebo
osoba, ktera zasilku pfevzala) neprodlené zaznam. O uvedené skuteCnosti se
bez prodleni vyrozumi bezpecCnostni feditel nebo osoba povéfena vedenim
jednaciho protokolu. Zjisti-li osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu, po
otevreni vnitfni obalky, Ze nesouhlasi pocet listi nebo pfiloh, postupuje podle §
11 odst. 2) vyhlasky NBU 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o
registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdéjSich predpisu. V pfipadé, ze
utajovana zasilka nebo zvlastni skutenost byla urCena jinému adresatovi,
postupuje osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu podle § 11 odst. 2)
vyhlagky NBU 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Pokud se dokument, nebo zasilka pfevezme na spisovém uzlu, preda ji
zaméstnanec, ktery ji prevzal, neprodlené centralni podatelné. Centralni
podatelna oznaCi takto doruCené dokumenty otiskem podaciho razitka
s aktualnim datem. Dokument nelze oznac€it otiskem podaciho razitka se
zpétnym datem. ELSS umoZnuje zaevidovat dokument prevzaty mimo
centralni podatelnu na pfisluSném spisovém uzlu, a to na tzv. podatelné
spisového uzlu. Presto vSak takto pfevzaty dokument musi byt neprodlené
pfedan centralni podatelné, ktera dokument opatfi otiskem podaciho razitka.
Dokument pfevzaty na podatelné spisového uzlu musi byt naskenovan a to bud
pfimo na podatelné spisového uzlu, nebo na centralni podatelné. Dokumenty
doru€ené do e-mailové schranky zameéstnance, jsou jim pfimo zaevidovany do
ELSS jako externi dokumenty a neni je nutné dale predat centralni podatelné.
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Centralni podatelna roztfidi doslé zasilky podle toho, komu jsou urCeny a
vycéleni zasilky, které se pfedavaji neoteviené. Jde o zasilky:

a) zaslané doporucené nebo na dodejku s Cislem jednacim na vnégjsi
obalce,

b) soukromého charakteru,

c) oznacené nazvem vefejné zakazky.

Kuryrem doru€¢eny dokument obsahujici utajovanou nebo zvlastni skutecnost
prebira pouze osoba povérena. Pokud jakykoliv spisovy uzel obdrzi dokument
obsahujici utajovanou nebo zvlastni skuteCnost, je povinen ho okamzité bez
prodleni pfedat povéfené osobé k zaevidovani.

Zasilkami soukromého charakteru se rozumi ty, u nichz je v adrese pred
oznaéenim KU nebo PK uvedeno jméno zaméstnance. Zasilky adresované KU
nebo PK s oznaCenim "do rukou" se za soukromé nepovazuji. Zasilky
soukromého charakteru se predavaji neoteviené. Zasilky soukromého
charakteru se oznaci otiskem podaciho razitka na obalce a zavedou se do
systému ELSS pouze v pfipadé, Ze je mozné z obalky zjistit udaje o odesilateli.
Jestlize po otevieni zaméstnanec zjisti, Ze jde o dokument ufedni, je povinen
v systému ELSS prevést dokument ze soukromého na ufedni a fyzicky
dokument pFfedat na centralni podatelnu, kde je pracovnikem centralni
podatelny opatien otiskem podaciho razitka se stejnym datem, které je
uvedeno na obalce dokumentu a dodate¢né naskenovan. Od této povinnosti se
upousti, pokud se jedna o dokument uvedeny v pfiloze €. 1 tohoto fadu.

Zasilka tykajici se verejné zakazky (zakon ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisu), ktera je oznacena nazvem verejné
zakazky, se na centralni podatelné opatfi otiskem podaciho razitka na obalce
s uvedenim poradoveho Cisla doruCeni. Nad podaci razitko se uvede presny
C¢asovy udaj doruceni (hodina, minuta).

Vedouci pfislusného odboru zajisti pfedani ,,Oznameni o verejné zakazce“
centralni podatelné s vyplnénymi udaji nutnymi Kk zajisténi pfijimani a
nasledného prevzeti doruCenych podani pro vefejné zakazky (viz pfiloha €. 9
tohoto fadu), a to neprodlené po stanoveni Ihity pro podani nabidek.
Oznameni se pfeda centralni podatelné ve dvou vyhotovenich. Centraini
podatelna do oznameni doplni udaje o pofadovém Cisle doruCeni, jméné
(ndzvu) odesilatele a pfesném €asovém udaji (datum, hodina, minuta). Pro
ucely stanoveni poradovych Cisel podanych nabidek se pfifazuji podanym
nabidkam evidencni Cisla v samostatnych Ciselnych fadach pro nabidky podané
v listinné podobé a nabidky podané elektronickymi prostfedky. Pofadova Cisla
vSech podanych nabidek musi byt stanovena tak, ze Ciselna fada nabidek
podanych elektronickymi prostfedky se predfadi Ciselné fadé nabidek podanych
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v listinné podobé. Centralni podatelna pfijme i nabidku podanou po
uplynuti lhity pro podani nabidek. Po uplynuti lhaty k podavani nabidek
pfeda centralni podatelna tyto zasilky proti podpisu osobé uréené vedoucim
odboru, ktery danou verejnou zakazku zajiStuje, spolu s jednim vyhotovenim
,LOznameni o vefejné zakazce“. DalSi vyhotoveni oznameni se zaklada
v centralni podatelné.

Pfi osobnim doru€eni nabidky vystavi centralni podatelna doruciteli potvrzeni
o pfijeti s uvedenim pofadového Cisla a pfesného C¢asového udaje (datum,
hodina, minuta) - (viz pfiloha €. 10 tohoto fadu).

Po projednani nabidek v pfislusnych komisich se tyto dokumenty predavaji
zadavateli a jsou evidovany jako pfilohy Kk €islu jednacimu dokumentu
»Oznameni o verejné zakazce”.

Ostatni zasilky centralni podatelna otevie a zkontroluje, zda souhlasi pocet list(
a uvedenych pfiloh. Zasilky do$lé omylem nebo nepatfici PK nebo KU zasle
centralni podatelna neprodlené zpét odesilateli i s plvodni obalkou. Pfipadné
zavady poznamena vedle podaciho razitka a zavadu pak vyjasni s odesilatelem
zpracovatel dokumentu. Centralni podatelna predava spisovym uzlum
dokumenty s obalkami. Vyfazeni obalky bez skartacniho fizeni mdze provést
zodpovédna osoba. Obalky v analogové podobé zlstavaji jako soucast
dokumentu vzdy pokud:

a) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem doru¢ovan puvodci do
vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urCeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé
nebo kdy byl vefejnopravnimu puvodci dorucen jinym zplsobem,

C) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym
prostfedkem obdobného urCeni jako podaci razitko, nebo jinym
jednoznacnym identifikatorem vefejnopravniho puvodce

Centralni podatelna oznaci tyto dokumenty otiskem podaciho razitka s datem
doruéeni. Otisk podaciho razitka obsahuje slova ,Krajsky ufad Plzeriského
kraje“, udaj o datu doruCeni dokumentu a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis,
rovnéz €asu jeho doruc€eni. Dale centralni podatelna vyplni do podaciho razitka
udaje o poctu listd dokumentu a poctu listinnych pfiloh dokumentu a o poctu
listh téchto priloh, popfipadé poctu svazku listinnych pfiloh dokumentu; u pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh. Centralni podatelna do otisku podaciho
razitka nevypliuje udaje o zpracovateli, Cisle jednacim a o spisovém znaku.
Tyto udaje vyplni zpracovatel.

Podaci razitko se umistuje zpravidla v pravém hornim rohu dokumentu,
popfipadé na jiném volném misté dokumentu. Pokud by razitkem doSlo k
poruseni textu dokumentu, otiskne se na obalku nebo na pfilozeny list
a k podacimu razitku nasledné zpracovatel poznamena, ke kterému dokumentu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

patfi. Pokud jde o dokumenty ucetni evidence, opatfi se podacim razitkem s
datem doruceni, ale eviduji se v systému elektronické evidence faktur. Fyzicky
se predavaiji proti podpisu vychozimu rozesilaci spisového uzlu. DalSi evidence
a manipulace s ucetnimi dokumenty, v€etné ukladani ve spisovné, se Fidi
vlastnim pfedpisem.

K podacimu razitku uvede podatelna evidencni Cislo dokumentu, které je po
zaevidovani dokumentu automaticky vygenerovano systémem ELSS.

Dokumenty zavedené do systému ELSS (tzn. opatfené otiskem podaciho
razitka a evidencnim Cislem) podatelna naskenuje. Skenuje se dokument ve
véci bez pfiloh.

E-maily s ufednim obsahem dos$lé na jméno zaméstnance, podani dosla na
elektronickou adresu podatelny nebo do datové schranky PK se eviduji jako
externi dokumenty. Pro takto doru€ena podani plati postupy uvedené ve
vyhlasce Ministerstva vnitra €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, v platném znéni.

Pro doruené baliky se vede kniha balikt (viz pfiloha & 12), do které se
zapisuji veskeré baliky doru¢ené KU nebo PK. V aplikaci ELSS se baliky dale
neeviduji.

Pfi evidovani a vyfizovani nékterych druhi dokumentl se postupuje podle
zvlastnich pravnich predpist a vnitfnich predpist ufadu. Jedna se zejména
o stiznosti, petice, osvédCeni, vefejné zakazky, usneseni vlady.

Smlouvy uzavirané Plzefiskym krajem, jsou evidovany systémem ELSS
stejnym zpusobem, jako ostatni externi nebo interni dokumenty. Pokud se
jedna o smlouvu, ktera byla doruéena KU nebo PK (externi dokument), je tato
zaevidovana centralni podatelnou a predana pfisluSnému spisovému uzlu, na
kterém zpracovatel pfifadi smlouvé Cislo jednaci. V pfipadé smluv vytvorenych
KU nebo PK (interni dokument) zavede smlouvu do systému ELSS jako interni
dokument zpracovatel obvyklym postupem. Smlouvy jsou dale evidovany ve
zvlastni evidenci pomoci softwarové aplikace, kterou je smlouvé pfifazeno
poradoveé Cislo.

Cisla jednaci jsou dokumentim pfifazovana uréenim zodpovédné osoby
automaticky systémem ELSS a zacinaji u kazdého odboru zalatkem
kalendarniho roku Cislem jedna. Zpracovatelé jsou povinni v systému ELSS
neprodlené po obdrzeni dokumentu priradit ¢islo jednaci.
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Clanek VI — Obéh dokumentti

1. VSechny dokumenty, vyjma dokumentu evidovanych ve zvlastnich evidencich

(Cl. IV tohoto fadu) a dokumentd uvedenych v pfiloze €. 1 tohoto fadu, se
eviduji v systému ELSS. Jedna se o dokumenty doruéené KU (externi
dokumenty) a dokumenty vzniklé z vlastni innosti KU (interni dokumenty).
Po zavedeni doru¢enych dokumentu centralni podatelnou do systému ELSS se
z vloZzenych udaju vygeneruji a vytisknou pro kazdy spisovy uzel za kazdy
pracovni den doruCovaci knihy. V doruCovaci knize je uveden datum
zaevidovani dokumentu, evidencni Cislo, odesilatel, véc, zpusob doruceni a
jméno zameéstnance, kterému byl dokument z podatelny pfedan. Dorucovaci
kniha se pro kazdy spisovy uzel vytiskne ve dvou vytiscich.

2. Centralni podatelna dava dokumenty pro jednotlivé odbory do uzamykatelnych

prihradek. Povéfeni zaméstnanci pfislusnych spisovych uzli pak proti podpisu
v doruCovaci knize fyzicky pFejimaji dokumenty z pfihradek. Podepsany vytisk
doruCovaci knihy se zaklada na podatelné. Povéreni zaméstnanci dale zajisti,
dle pokynu vedouciho odboru, popf. vedouciho oddéleni, pfedani dokumentu
zaméstnancim v ramci odboru. Druhy vytisk doruCovaci knihy povéreni
zaméstnanci jednotlivych spisovych uzll zakladaji. V pripadé, ze povéreny
zaméstnanec zjisti, ze jemu predany dokument spisovému uzlu nepatfi, je
povinen zajistit jeho predani prisluShému spisovému uzlu nejpozdéji
nasledujici pracovni den. Takto postupované dokumenty se predavaji jak
v systému ELSS, a to vychozimu rozesilaéi spisového uzlu kam je
dokument postupovan, tak i fyzicky pres centralni podatelnu. Takto
pfedané dokumenty centralni podatelna dopiSe ru¢né do doruCovaci knihy
spisového uzlu, kterému byl dokument postoupen k vyfizeni. Pokud se
vyskytnou nejasnosti pfi urCeni spisového uzlu, ktery bude takto postupovany
dokument vyfizovat, urCi spisovy uzel pfislusny k vyfizeni takového dokumentu
odbor kancelaF teditele. Dokumenty adresované KU bez bliz§iho oznadeni
spisového uzlu pfidéluje centralni podatelna podle plsobnosti, v nejasnych
pfipadech odboru kancelar reditele.
Po dobu predpokladané nepfitomnosti zpracovatele dokumentu na
pracovisti, trvajici déle nez pét pracovnich dni, je tento povinen v systému
ELSS nastavit zastup jinému zaméstnanci tak, aby bylo zajiSténo v€asné
afadné zpracovani avyrizeni dokumentl. V pfipadé neplanované
nepfitomnosti zpracovatele dokumentu lze zastup nastavit administratorem
systtmu ELSS. Takto vzniklou nepfitomnost zpracovatele je povinen
administratorovi aplikace nahlasit vychozi rozesilaé spisového uzlu, o jehoz
zameéstnance se jedna.
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Clanek VIl — Vyfizovani dokumentt

1. Po roztfidéni dokumentl na spisovych uzlech se dokument pfedava podle
pokynu vedouciho odboru nebo vedoucich oddéleni pfisluSnému
zpracovateli (viz ¢lanek 5 odst. 2 tohoto fadu). Jméno zpracovatele, pfip. jeho
zkratku, poznamena na navrh vedouciho odboru nebo vedouciho oddéleni do
otisku podaciho razitka a do doruovaci knihy vychozi rozesilag. Udaj o
spisovém znaku dokumentu, Cisle jednacim vyplni do otisku podaciho razitka
zpracovatel.

2. Veskeré dokumenty tykajici se téZe véci jako podani, zaznamy, zjisténi,
protokoly, koncepty a rozhodnuti ve spravnim Fizeni, tvofi spis.
Spis je oznaceny spisovou znackou, ktera je sloZzena ze znacky ,ZN“, lomeno
pofadovym cCislem generovanym aplikaci elektronické spisové sluzby, lomeno
rozliSovaci zkratkou spisového uzlu (viz pfiloha €. 2 tohoto fadu), lomeno
poslednim dvojcislim letopoctu. Pfilohou, ktera je soucasti spisu, jsou zejména
dUkazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na elektronickych
médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, v€etné pfiloh,
s urCenim data, kdy byly do spisu vloZzeny. Ke spravnimu spisu se pripojuje
referatnik, obsahujici zakladni udaje o spisu (viz pfiloha €. 11a a €. 11b tohoto
fadu). Soucasti vyfizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl
spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
Spis rovnéz tvofi isoubor dokumentl tykajicich se stejné oblasti (napf.
objednavky apod.). Takto vzniklé spisy je povinen zpracovatel uzavfit vzdy
vroce nasledujicim po roce zaloZzeni. Ktémto spisim se nemusi pfipojit
referatnik, staCi pouze seznam dokumentu spisu (viz pfiloha €. 11b tohoto
fadu).
Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspofadany chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné.
Vzhledem k pocatku béhu skartacni lhuty je nutné, aby zpracovatel spis
po jeho vyfizeni v systému ELSS uzavrel. Pfred uzavienim je zpracovatel
povinen provést fyzickou kontrolu kompletnich dokumentli ve spise a
kontrolu vyplnéni referatniku, jakoz i vyplnéni vSech podacich razitek a
v pripadeé, ze zjisti nedostatky, okamzité zjednat napravu.

3. Odpovéd na externi dokument se eviduje, vyfizuje a odesila pod stejnym
Cislem jednacim, pod kterym byl externi dokument zaevidovan pfi doruceni.
Vyrizovani vice dokumenti pod stejnym cislem jednacim je, vyjma vyse
uvedeného pripadu, nepripustné. Zpracovatel, ktery véc vyfizuje, je povinen
vyplnit fadné vSechny udaje v systému ELSS. Vychozi rozesila¢ pfislusného
odboru kontroluje vyplhovani pfisluSnych (daji zodpovédnou osobou
(zpracovatelem).
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4.  Pokud vyfidil zpracovatel dokument vzetim na védomi, vyfizenim pfi osobnim
kontaktu nebo telefonicky, u€ini o tom zaznam v ELSS; jde-li o dokument
v analogové podobé, u€ini o tom rovnéz zaznam na dokumentu. Zpracovatel je
povinen v ELSS zaznamenat u kazdého zpracovaného dokumentu zpusob
vyfizeni a identifikovat subjekt, ktery je adresatem vyfizeni dokumentu.
Nasledné dokument uzavre.

5. Vpfipadé, ze dojde ke ztraté Ci zniCeni dokumentu v analogové podobé nebo
k nevratnému posSkozeni nebo zni€eni dokumentu v digitalni podobé nebo
nelze-li dokument v digitalni podobé& zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, je zpracovatel dokumentu povinen tuto skuteCnost oznamit
vedoucimu odboru, popf. vedoucimu oddéleni a dale je povinen neprodlené
sepsat protokol o ztraté dokumentu (viz pfiloha €. 16 tohoto fadu). Protokol o
ztraté Ci poskozeni dokumentu musi byt oznacen Cislem jednacim, musi dale
obsahovat struénou charakteristiku ztraceného ¢i poSkozeného dokumentu,
podpis zpracovatele pisemnosti a podpis vedouciho odboru, popf. vedouciho
oddéleni. V systému ELSS se nasledné do zplUsobu vyfizeni zapiSe ,Ztrata“ a
Cislo jednaci protokolu o ztraté ¢i poskozeni dokumentu.

Clanek VIII — Uprava, podepisovani dokumentt a uzivani
razitek

1. Dokumenty se vyhotovuji v souladu snormou CSN 016910 a Grafickym
manualem Plzefiského kraje schvalenym Radou PK dne 17. bfezna 2014,
C. usneseni 1855/14. Dokumenty vyhotovené organy kraje tykajici se
pfenesené pusobnosti se v zahlavi oznacuji Krajsky ufad Plzerniského kraje
s pfislusnym oznacCenim odboru ¢Ci zvlastniho organu. Dokumenty vyhotovené
organy kraje tykajici se samostatné plsobnosti se v zahlavi oznacduji Plzefisky
kraj s uvedenim nazvu pfislusného organu kraje. Dokumenty vytvofené
z &innosti KU nebo PK obsahuji kromé& vySe uvedeného i sidlo organu, ktery
dokument vytvoril. V odpovédi na doruCeny dokument, se uvadi také Ccislo
jednaci odesilatele, popfipadé eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence
dokumentt doru¢eného dokumentu, pokud jej obsahuje.

DalSimi nalezitostmi dokumentu jsou:

a) datum podpisu dokumentu (nejedna se tedy o datum vzniku dokumentu, ale
o datum podpisu, resp. schvaleni dokumentu),

b) pocet listl, jde-li o dokument v analogové podobé

c) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha
dokumentu umoznuje urcit,

d) pocet listu pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh, jde-li o dokument v analogové
podobé,
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e) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho
podpisem.

Pouzivani urednich razitek se statnim znakem je vazano zejména na
ustanoveni § 5 zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli Ceské
republiky a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich pFedpisu, na
ustanoveni zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu
a na ustanoveni zakona €. 21/2006 Sb., o ovéfovani opisu nebo kopie s listinou
a o ovéfovani pravosti podpisu a ozméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjsich predpis. Ufedni razitka se uzivaji jen tehdy, obsahuje-li listina
usneseni, rozhodnuti, nafizeni, osvédceni duilezité skutec¢nosti, stanoveni
opravnéni nebo povinnosti. V bézném korespondenénim styku se ufedni
razitko se statnim znakem uzivat nesmi. Odbor vnitfnich véci a krajsky
zivnostensky ufad vede evidenci razitek. Evidence obsahuje otisk razitka
s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce osoby, ktera ufedni
razitko pfevzala a uziva, datum prfevzeti, datum vraceni ufedniho razitka,
datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence, podpis pFebirajici osoby a udaj o
datu, popfipadé predpokladaném datu, ztraty ufedniho razitka. Pfipadna ztrata
€i znehodnoceni razitka se neprodlené hlasi odboru vnitinich véci a krajsky
zivnostensky urad, ktery Cini pfislusna opatfeni k proSetfeni ztraty a zajisti
oznameni ztraty Ministerstvu vnitra. V oznameni se uvede datum, od kdy je
razitko postradano.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech jeho ztraty, ztraty jeho platnosti
nebo z ddvodu jeho opotfebovani. Utedni razitka vyfazena z evidence se
zafazuji do skartaCniho Fizeni.

Odbor informatiky vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichz
jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych
systémovych certifikatl, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané
uznavané elektronické znacCky, vydanych akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb. Evidence obsahuje Cislo certifikatu, specifikaci, zda se
jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, uvedeni
poCatku a konce platnosti certifikatu, heslo pro zneplatnéni certifikatu, datum a
divod zneplatnéni certifikatu, Gddaje o kvalifikovaném  poskytovateli
certifikaCnich  sluzeb, identifikaci opravnéného uzivatele zarueného
elektronického podpisu.

Dokumenty v analogové podobé vzniklé z viastni €innosti puvodce jsou vzdy
vyhotoveny ve dvou, popf. vice originalech tak, aby byl do centralni spisovny
ulozen vzdy original dokumentu, a podepsany opravnénou o0sobou.
Podepisovani dokumentl v analogové i digitalni podobé je upraveno
,Podpisovym a kompetenénim radem Plzeriského kraje a Krajského uradu
Plzenriského kraje“.
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5.

Nalezitosti utajovaného dokumentu nebo zvlastni skuteCnosti, v listinné podobg,
jsou stanoveny vustanoveni § 15 vyhlasky NBU & 529/2005 Sb., o
administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Clanek IX — Odesilani a doruéovani dokumentt

Po vyplnéni vSech udaji v systému ELSS zodpovédna osoba vyfizeny
dokument v analogové podobé pieda v radné zalepené a oznacené obalce
do vypravny, ktera zafizuje jeho odeslani. Zaméstnanci jsou povinni vzdy
archivovat jeden original odesilaného dokumentu (¢lanek VIII odst. 4 tohoto
fadu), ktery opatfi otiskem razitka ,Vypraveno“ a datem vypraveni. Uzaviené
dokumenty v digitalni podobé jsou odesilany prostfednictvim elektronické
podatelny nebo datové schranky.

Zaméstnanci jsou povinni pfi odesilani dokumentl dodrzovat pravidla ELSS.
Dokumenty, které nebudou v systému ELSS vyfizeny a radné pripraveny
k odeslani, nebudou vypravnou vypraveny a budou zaméstnanci vraceny!
Zaméstnanci jsou povinni oznacit vSechny odesilané obalky cislem
jednacim a cCislem obalky, které je automaticky generovano systémem
ELSS. V pfipadé, Zze obalka obsahuje vice dokumentd s ruznymi Cisly
jednacimi, staci oznacCit obalku pouze jednim Cislem jednacim.

Zameéstnanci jsou povinni odevzdat obalky centralni podatelné tak, aby byl
adresat Citelny. Adresy by mély byt napsany strojem, vytistény pomoci
vypocetni techniky, popf. ruéné — tiskace. Pokud je mozné predat dokument
adresatovi osobné, ucini tak zodpovédna osoba, ktera si od adresata necha jeji
prevzeti potvrdit na druhém originalu a zaroven tento dokument vyfidi a odesle
v systému ELSS. Pokud je dokument odeslan faxem, popf. e-mailem, je rovnéz
nutné dokument odeslat v systému ELSS. Dokumenty v analogové podobé
pfedané vypravné ve dnech pondéli az ¢tvrtek do 12.00 hodin a v patek do
11.00 hodin jsou odesilany téhoz dne. Doporucené zasilky, zasilky na dodejku,
zasilky do vlastnich rukou a balikové zasilky, jsou evidovany v hromadném
postovnim podacim archu vygenerovaném systémem ELSS z Udajl zadanych
zodpovédnou osobou, ve kterém posta potvrzuje jejich prevzeti k postovni
prepravé. Obycejné postovni zasilky se v poStovnim podacim archu neeviduiji.
Vracenou a podepsanou dodejku pfedava centralni podatelna dle oznaceni na
prislusny spisovy uzel.

V pripadé, Ze bude zaméstnanec vypravovat béhem dne vétSi mnozstvi zasilek
vypravny nejpozdéji jeden pracovni den pfedem tak, aby byla vypravna
schopna zajistit v€asné pfedani zasilek k postovni prepraveé.
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2. Utajované dokumenty nebo zvlastni skuteCnosti se pfepravuji podle ustanoveni
§ 22 vyhlasky NBU ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti a o
registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

3. Zneuziti posStovniho pausalu  k platbam  soukromé  korespondence
zaméstnancem KU je povaZovano za porudeni pracovnich povinnosti.

Clanek X - Odesilani a doruéovani dokumentt
prostrednictvim datové schranky

1. PK ma zfizenu jednu datovou schranku, do niz maji pfistup vyhradné osoby
k tomu urCené vedoucim organu vefejné moci. Administratory datové schranky
urCi rovnéz vedouci organu verejné moci.

2. Prfijem a odesilani dokumentl z datové schranky PK zajiStuje centralni
podatelna. Centralni podatelna je povinna minimalné dvakrat denné
zkontrolovat obsah datové schranky a to v €asech pondéli a stfeda 7.30 hodin
az 10.00 hodin, utery, Ctvrtek a patek 7.00 hodin az 10.00 hodin. Centralni
podatelna pfi zjiSténi, ze datova schranka obsahuje doru¢enou datovou zpravu,
tuto zpravu zaeviduje v systému ELSS a preda ji prislusSnému spisovému uzlu
ke zpracovani. Pokud byla odeslana datova zprava doruc¢ena do urCené datové
schranky, pak bude v systému ELSS sparovana s dokumentem dorucenka.

3. Pro pfijem a odesilani dokumentu jejich zpracovateli se pfiméfené pouziji
ustanoveni zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjSich predpisl, v€etné jeho provadécich
pravnich predpisu.

Pfi pfijeti dokumentu doru¢eného do datové schranky PK jej zpracovatel vyfidi
v systému ELSS. Pfi odesilani dokumentu je zpracovatel v systému ELSS
povinen zejména oveéfit, zda ma adresat zfizenou datovou schranku. Pokud
adresat datovou schranku zfizenou ma, je povinen zaméstnanec odeslat
dokument do této datové schranky.

Datova schranka se pro doruceni nepouZzije, pokud se doruc€uje na misté nebo
vefejnou vyhlaskou.

4.  Odesilani dokumentl do datovych schranek zajiStuje vypravna. Dokumenty
predané vypravné k odeslani do datovych schranek adresatd v pracovnich
dnech jsou odesilany pribézné.

5. Pro podepisovani dokumentd odesilanych z krajského ufadu do datovych
schranek adresatll se pfimérené pouziji pfislusna ustanoveni ,Podpisového
a kompetencniho fadu Plzenského kraje a Krajského ufadu Plzeriského kraje“.
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Zpracovatelé jsou povinni pfedat vypravné k odeslani do datovych schranek
vyhradné dokumenty podepsané dle ,Podpisového a kompetencniho Ffadu
Plzenského kraje a Krajského ufadu Plzenského kraje”.

6. Vypravna neodpovida za obsah dokumentd doruovanych KU nebo PK do
datovych schranek adresatu.

7. Predani dokumentl doru¢enych do datové schranky mezi jednotlivymi
spisovymi uzly se zaznamena u dotéenych spisovych uzld do doru€ovacich
knih. Za provedeni zaznamu v doruCovacich knihach odpovidaji vychozi
rozesilaci.

Clanek XI — Ukladani dokumentti do pfiruénich spisoven

1. Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou po vyfizeni ukladany do pfiruéni
spisovny podle vécnych hledisek (spisovych znakll) uvedenych ve
spisovém a skarta¢nim planu (viz pfiloha ¢€. 14). Pfiru¢ni spisovnou se rozumi
misto, kde se ukladaji dokumenty vyfizované v bézném roce nebo dosud
potfebné k Cinnosti (uzamykatelny prostor — mistnost, skfin). Z divodu poc¢atku
béhu skartacni lhaty je vyfizeny spis nutné vyfidit a uzavfit i v systému ELSS.
Dokumenty a spisy v digitalni podobé se po vyfizeni ukladaji do pfirucni
spisovny v ELSS.

2. Za spravu pfiruéni spisovny odpovidaji pfislusni zaméstnanci, jimiz mohou byt
podle urCeni vedouciho odboru zpracovatelé nebo vychozi rozesilaC spisového
uzlu.

3. Spisy se v pfiruéni spisovné ukladaji v porfadacich, oznaenych na hibetu
Stitky, na kterych je tfeba uvést pfislusny odbor, druh dokumentu, nazev
spisl, spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhatu. Uvnitf poradacu
mohou pak byt ¢&lenény podle podznakd. Spisy, patfici pod jednotlivé
podznaky, mohou byt dale c¢lenény podle ucelné volenych ukazateld. Pro
ukladani uzemné planovaci dokumentace a dokumentace staveb plati
pfislusna ustanoveni zakona ¢&. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a
stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

4. Ukladani spist do centralni spisovny a jejich vyfazovani se fidi skartacnim
fadem, ktery je soucasti tohoto spisového fadu. Zpracovatel dokumentu je
povinen pfed pfedanim spisu na centralni spisovnu provést opétovné kontrolu
kompletnosti pfedavanych spist. U spisu, které jsou vedeny v digitalni podobé
je zpracovatel povinen zkontrolovat, zda jsou jednotlivé dokumenty pfevedeny
do formatu, ktery zaruCi jejich neménnost a nasledné Cteni nebo zajisti jejich
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pfevod do analogové formy odpovidajici datu jejich vyfizeni a opatfi je
nalezitostmi originalu dokumentu.

5. Vyfizené dokumenty a spisy, uloZzené pfechodné v pfirucnich spisovnach, se
predavaji vzdy v bfeznu nasledujiciho roku do centralni spisovny.
Vyjimkou jsou odbory, které vedou zvlastni evidenci podle ¢l. 3 toho Fadu,
napi. ekonomicky odbor a odbor kancelar feditele, ktefi maji vlastni
spisovnu s pfisluSnou  spisovou evidenci pro u€etni, mzdové
a pracovnépravni dokumenty. Vyjimkou je téz odbor bezpeénosti a
krizového fizeni, ktery ma vlastni spisovnu s pfisluSnou evidenci. Samostatna
spisovna je zfizena pro dokumenty tykajici se agendy statniho obcCanstvi
a matriCnich zaleZitosti. Na ostatnich spisovych uzlech je mozno ponechavat
dokumenty s dlouhodobou platnosti jen ve vyjimecnych pfipadech. Pred
premistovanim spist do centralni spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za
vedeni pfiru¢nich spisoven povinni pfipravit spisy tak, aby byly uplné, pfehledné
uspofadané afadné oznaCené. Spisy se predavaji do centralni spisovny
v archivnich krabicich. Ze systému ELSS se vytiskne seznam poradacu
premisténych z pfirucni spisovny do centralni spisovny (viz pfiloha ¢. 4 tohoto
fadu). Po pfedani krabic centralni spisovné vytiskne centralni spisovna ze
systému ELSS predavaci protokol jednotlivych krabic pfedanych do centraini
spisovny (viz pfiloha €. 5 tohoto fadu). Po pfedani krabic se spisy centralni
spisovné jsou krabice oznaceny Stitky vygenerovanymi aplikaci ELSS.

Clanek XII — Spisova rozluka

1. Vpfipadé, ze dojde vramci spisovych uzli k organizacnim zménam, jsou
dotCeni zpracovatelé dokumentl povinni provést spisovou rozluku. V systému
ELSS Ize spisovou rozluku provést vyhradné se spisy, nikoli s dokumenty, které
by nebyly zaloZzeny ve spisech.

2.  Pro provedeni spisové rozluky je zpracovatel povinen ucinit nasledujici kroky:

a) dokumenty, které maji pfidéleno Cislo jednaci vlozit do spist a dokumenty
v systému ELSS uzavrit

b) v systému ELSS uzavfit vyfizené spisy, se kterymi jiz nebude pracovat

C) spisy z pfiruni spisovny pfedat na centralni spisovnu

d) pokud by mél zpracovatel na puvodni pozici novy dokument bez
pridéleného Cisla jednaciho, musi tento dokument pfedat v systému ELSS
na novou pozici a teprve nasledné pfidélit Cislo jednaci.

3.  Soucasti spisll, u kterych byla provedena spisova rozluka, je protokol o spisové
rozluce, ktery je generovan ELSS.
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CAST 3 — SKARTACNI RAD
Clanek XIll — Skartaéni fad

1. Skartacéni rad upravuje postup pfi ukladani dokumentl do centralni spisovny
podle spisového a skartaéniho planu, pfi vyfazovani dokumentl a spist z
centralni spisovny a dale pfi pfedavani dokumentu trvalé hodnoty, které byly
vybrany za archivalie k trvalému uloZeni do Statniho oblastniho archivu v Plzni.

2. Spisovy a skartacni plan (viz pfiloha €. 14 tohoto fadu) obsahuje:
a) hlavni znaky a podznaky (dale jen spisové znaky), kterymi jsou oznaceny
jednotlivé druhy dokumentu v ¢lenéni podle vécnych hledisek,

b) skarta¢ni znaky a lhity.

3. Spisovy znak vyjadiuje vécny druh agendy a urCuje pomoci stanoveného
Ciselného symbolu zafazeni dokumentl do pfedem uréené struktury. Sdruzuje
vSechny dokumenty, které vznikly v ureném okruhu zalezitosti, umoznuje
jednotné a prehledné ukladani dokumentd a usnadniuje jejich vyhledavani.

4. Skarta¢nimi lhitami je stanovena doba, po kterou dokumenty a spisy zUstavaiji
ulozeny v centralni spisovné. Pocinaji bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyfizeni dokumentl a uzavieni spisu. Skartacni |hta muze byt po projednani
s archivem vyjime¢né prodlouzena. Skartacni Ihita se vyjadfuje Ccislem
doplnénym za skartacnim znakem.

5. Skartaéni znaky (A, S, V) vyjadfuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhat
s dokumenty a spisy nalozeno.
"A" — oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaCnim fizeni
navrzen jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu,
"S" — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
navrzen ke zniceni,
"V" — oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a zafazen
mezi dokumenty se skartacnim znakem “A“ nebo mezi dokumenty se skartacnim
znakem “S”.

6. Pfi vyfazovani dokumentl obsahujicich utajované informace nebo zvlastni
skuteCnosti se podle § 21 odst. 10 =zadkona <& 412/2005 Sb.,
o ochrané utajovanych informaci a o bezpeCnostni zpuUsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisl, postupuje podle § 7 a § 13 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich
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predpist, a podle vyhlasky €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, v platném znéni.

7. Za spravnost oznaceni dokumentu spisovym znakem, skartacnim znakem
a skartacni Ihatou odpovida zpracovatel dokumentu.

8. 'V centralni spisovné jsou spisy ukladany v krabicich, které jsou ulozeny v
regalech oddélené podle spisovych uzll. Po ulozeni spist vrati zaméstnanec
povereny vedenim centralni spisovny jedno jim potvrzené vyhotoveni seznamu
prevzatych spisu zpracovateli. Systém ELSS automaticky vygeneruje v seznamu
Cisla, pod kterymi jsou krabice uloZzeny a dalSi udaje rozhodné pro uloZeni spisu
v centralni spisovné (rok kdy ma byt provedeno skarta€ni fizeni apod.)

9. Z centralni spisovny si muze zameéstnanec PK spis vypujéit na zakladé
zapujcniho listku (viz pfiloha €. 13 tohoto fadu), ktery musi byt Fadné vyplnény.
Spisy pUj¢uje zaméstnanec povéfeny vedenim centralni spisovny. Po vraceni
spisu centralni spisovné je nutné zapujcni listek doplnit tak, aby byly vSechny
udaje fadné uvedeny. O zapujCovani a nahlizeni do spisi a dokumentl
v analogové podobé vede zaméstnanec povéfeny vedenim centralni spisovny
evidenci. U dokument( v digitalni podobé je evidence pfistupl vedena ELSS.

Utajovany dokument nebo zvlastni skute¢nost se uklada v zabezpecfené oblasti
av ni v trezoru, uzamykatelné skfini nebo jiné schrance za podminek
stanovenych vyhlaskou &. 528/2005 Sb. o fyzické bezpec&nosti a certifikaci
technickych prostfedkd, ve znéni pozdéjSich predpist, a v ¢lanku 5 Projektu
fyzické bezpec€nosti Krajského uradu Plzeriského kraje — Provozni rad.

Utajovany dokument Ize v pribéhu jeho skartacni Ihaty, stanovené podle zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpisu, zapuj€it na dobu nezbytné nutnou, pouze fyzickym
osobam, které jsou k Plzenskému kraji v pracovnépravnim vztahu, a které jsou
drzitelem platného osvédceni fyzické osoby (oznameni) a jsou fadné pouceny.

Zvlastni skute€nost Ize v prubéhu béhu skartaéni lhaty zapujcit osobé uréené
ke styku se zvlastnimi skute€nostmi, ktera se prokaze plathym zmocnénim.

Clanek XIV — Skartaéni fizeni

1. Skartacni fizeni se provadi kazdy rok. Do skarta¢niho Fizeni se zafazuji vSechny
dokumenty, kterym uplynula skartaéni lhata a dale ufedni razitka vyfazena
z evidence z dGvodu pozbyti platnosti, ztraty & opotiebovani. Reditel KU jmenuje
tficlennou skartadni komisi sloZzenou ze zaméstnancti PK zafazenych do KU.
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Pfedsedou skartacni komise je vzdy zaméstnanec povéfeny vedenim centralni
spisovny. Skartacni fizeni pfipravuje zaméstnanec povéreny vedenim centralni
spisovny. Pro vyfazovani dokumentu s utajovanymi informacemi nebo zvlastnimi
skuteCnostmi jmenuje bezpecnostni feditel tficlennou skartacni komisi slozenou
ze zaméstnancl PK zafazenych do KU, ktefi maji pfistup k utajované informaci
stupné utajeni Davérné.

Skartacni fizeni zahrnuje:
a) vypracovani skartacniho navrhu (viz pfilohy €. 6 a €. 7 tohoto fadu),

b) posouzeni vSech skupin dokumentld Statnim oblastnim archivem v Plzni,

c) sepsani protokolu o skartacnim Ffizeni,
d) vyfazeni dokumentu (pfedani do Statniho oblastniho archivu v Plzni a ke
zniceni).

Skartaci dokumentd, které jsou evidovany ve zvlastnich evidencich (podle ¢l.
3 tohoto fadu) zajistuje odbor, ktery tuto evidenci vede. Za fadné provedeni
skartacniho fizeni dokumentu ze zvlastnich evidenci odpovidaji vedouci odbora,
které zvlastni evidence vedou. Pro priibéh skartacniho fizeni se pfimérené
pouziji ustanoveni tohoto fadu vztahujici se ke skartacnimu fizeni. Vypracovany
seznam vyfazovanych dokumentl se pfedlozi k odsouhlaseni skartaéni komisi
jmenované feditelem KU. Bez jejiho odsouhlaseni nelze skartaéni navrh véetné
seznamu vyfazovanych dokumentl pfedat Statnimu oblastnimu archivu v Plzni.

Po uplynuti skartacnich Ihit vypracuje skartacni komise skartacni navrh ve dvou
vyhotovenich. Seznam vyfazovanych dokumentl a spisu sestaveny podle
spisovych uzli se ¢leni do &tyf skupin podle skartaénich znaka (A, V, S).
Navrhy predklada prfedseda skartacni komise k odsouhlaseni vedoucimu odboru
vnitfnich véci a krajsky zivnostensky urad, ktery potvrdi skartacni navrh nebo
potvrdi prodlouzeni skartaéni lhaty. Odbor vnitfnich véci a krajsky
zivnostensky ufad je povinen predat skartacni navrh Statnimu oblastnimu
archivu v Plzni, pfipadné s nim projednat prodlouzeni skarta¢ni lhaty. Skartacni
navrh se zasSle Statnimu oblastnimu archivu v Plzni spole¢né se seznamy
dokumentl navrzenych Kk vyfazeni, které se knavrhu pfipoji ve dvou
vyhotovenich v pfipadé, Ze je skartaCni navrh =zasilan v listinné podobé.
Stanovené skartaéni lhity nemohou byt zkracovany.

Po odborném posouzeni dokumentl a spist, popf. ufednich razitek povéfenym
zaméstnancem Statniho oblastniho archivu v Plzni a sepsani protokolu o
skartaCnim Fizeni, zajisti odbor vnitfnich véci a krajsky zZivnostensky urad jejich
predani na zakladé pfisluSného protokolu o skartatnim Fizeni. Pfedseda
skartaéni komise sepiSe o prfedani ufedni zaznam o pfedani archivalii k trvalému
uloZeni u Statniho oblastniho archivu v Plzni (viz pfiloha €. 8 tohoto fadu).
Predseda skartacni komise ufedni zaznam podepiSe. Pfedseda skartacni komise
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souCasné zajisti predani dokumentl urCenych ke zni¢eni (primyslovému
zpracovani).

4. Je nepfipustné odkladat jakékoliv dokumenty a spisy do odpadovych koS,
odnaset z budovy apod.

5. Po provedeni skartace u specializované firmy je nutné vyzadat potvrzeni
0 skartovani dokumentu a spisu.

6. Pro skartaci dokumentl obsahujicich utajované informace nebo zvlastni
skute€nosti plati pfisluSna ustanoveni zvlastnich zakonu a tohoto fadu.

CAST 4 — ZVLASTNi USTANOVENI

Clanek XV - Mimoradna bezpeénostni opatieni pro
manipulaci s podezrelymi zasilkami

1. Na zakladé moznosti vyskytu zasilek podezfelych z mozného nebezpeéného
obsahu (dale jen ,podezielé zasilky“) a v souvislosti s moznosti pouziti
nebezpecnych biologickych a chemickych latek k teroristickému utoku, jsou
osoby povérené prebiranim dokumentl povinny postupovat v souladu s timto
Clankem.

2. Za potencialné nebezpecné a podezielé zasilky nebo bali¢ky Ize povazovat
takové, které mohou vykazovat nékteré z nasledujicich charakteristik:

a) veétsi mnozstvi postovnich znamek, popf. razitek posty,

b) ru€né psané nebo nespravné a neuplné adresy,

c) olejové skvrny, barevné zmény, zapach,

d) chybéjici zpateCni adresy a neobvykla hmotnost zasilky,

e) svym obsahem pokroucena nebo jinak zdeformovana obalka,

f) vyCnivajici dratky nebo hlinikova fdlie,

g) nadmérné mnozstvi zajiStovacich prostifedkl (rizné pasky, samolepky
a oznaceni),

h) znacky snazici se odvést pozornost od tvaru obalky,

i) mésto nebo stat na postovnim razitku nesouhlasi s uvedenou zpateéni
adresou,

J) chyby v bézné pouzivanych jednoduchych slovech,

k) barevné zmény obalky,
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Za podezfelé zasilky Ize povazovat rovnéz odloZzena a opusténa zavazadla,
bali¢ky, rozsypané nebo rozlité neznamé latky uvnitf objektl ufadu nebo v jeho
bezprostifednim okoli.

3. Sohledem na nebezpeci zasilek, které mohou obsahovat nastrazny vybusny
systém, nebezpelné chemické a otravné latky, nebezpelné (bojové) biologické
latky, je tfeba postupovat pfi podezieni na nebezpeCny obsah zasilky
nasledovné:

a) Zasilku neotvirat ani jinak s podezielou zasilkou nemanipulovat, nezkoumat
a nevyprazdiovat obsah. Dodrzovat zasadu minimalizace pfi manipulaci
s podezielou zasilkou.

b) V okruhu minimalné 25 metrd od podezielé zasilky nepouzivat mobilni
telefony a vypnout veskeré vysilace.

c) Podezielou zasilku odlozit na rovny povrch do igelitového pytle,
aby se zabranilo pfipadnému uniku obsahu zasilky.

d) Opustit prostor odlozeni nebo vyskytu podezielé zasilky, zavfit dvefe nebo
celou dotéenou ¢ast objektu. Ruce neprodlené otfit dezinfek&nim prostfedkem
(napf. Jodisolem). Po zaschnuti dezinfekcniho prostfedku ruce umyt vodou
a mydlem.

e) Za pomoci zaméstnancu ostrahy ufadu zamezit pfistupu nepovolanych osob
do mista odlozeni nebo vyskytu podezrelé zasilky a to v okruhu minimalné 25
metrQ.

f) Neprodlené udalost ohlasit odboru krizového fizeni, ktery nasledné vyrozumi
sloZky integrovaného zachranného systému. V pfipadé nebezpeci z prodleni
volat tishovou linku 112 pfimo.

g) Obdobné postupovat pfi zjisténi neznamého zavazadla, pfedmétu nebo latky
v prostorach ufadu a jeho bezprostfednim okoli.

4. V pfipadé evidentni kontaminace osob pfi kontaktu s podezfelym obsahem
zasilky, tyto osoby izolovat od ostatnich a neodkladné zahajit jejich
dekontaminaci, a to nasledujicim zplsobem:

a) Ze zasazenych, nekrytych Casti téla odstranit neznamou latku
a kontaminovana mista otfit dezinfek&nim prostfedkem a nechat zaschnout.

b) Svléknout odév a uschovat jej do igelitového pytle (nahradni odév bude
zabezpecen péci zasahujicich sloZek integrovaného zachranného systému).

c) Osprchovat, oplachnout vlaznou vodou s pouzitim dezinfek€niho mydia,
véetné vlasu.

d) Dale postupovat podle pokynl zasahujicich slozek integrovaného
zachranného systému.

5. PFi vyhlaseni mimoradnych bezpeénostnich opatfeni k eliminaci mozného
ohrozeni osob pfi manipulaci s doru€enymi zasilkami v objektech ufadu je nutné:
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a) VesSkeré doruCené zasilky otevirat mimo prostor podatelny v samostatné
mistnosti zvlast k tomu ucelu vyclenéné.

b) V okruhu do 25 metrl vypnout veSkeré mobilni telefony a vysilace.

c) Zasilky otevirat za pfitomnosti minimalniho poc¢tu osob k této c&innosti
opravnénych dle spisového fadu, ostatni osoby pro tento ucel povazovat
za nepovolané.

d) Mistnost pro otevirani zasilek vybavit prostfedky pro dezinfekci osob,
prostfedky pro dezinfekci manipulacnich stold a podlahy, v€etné oball pro
uloZeni pfipadného nebezpecného obsahu nebo zasilky.

e) DoruCené podezielé zasilky pfed jejich oteviranim prohlédnout a posoudit
za pfitomnosti zaméstnance odboru bezpecCnosti a krizového fizeni s cilem
zZjistit, zda tyto nevykazuji charakteristiky uvedené v odst. 2 tohoto ¢lanku.

6. VySe uvedenymi bezpecCnostnimi opatfenimi nejsou dotleny povinnosti ulozené
dle zvlastnich zakonu, pfedpisl a pravnich norem. Jsou pfijimana jako opatfeni
mimoradna a prechodna.

Clanek XVI — Vedeni spisové sluzby v mimoradnych
situacich

1. V pfipadé zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havarie, anebo
v pfipadé jiné mimoradné situace, v jejichz dusledku je plvodci znemoznéno po
omezené Casoveé obdobi uZivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym
zpusobem (dale jen ,mimofadna situace”), musi byt spisova sluzba vedena
nahradnim zplsobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,nahradni
evidence®).

2. V dobé mimoradné situace roztfidi centralni podatelna doru¢ené dokumenty dle
jednotlivych spisovych uzll, opatfi je otiskem podaciho razitka a zapiSe je do
doruovacich knih v listinné podobé. Nasledné je pfeda povéfenym
zaméstnancim jednotlivych spisovych uzl(, ktefi si dokumenty prevezmou,
zapiSi do podacich deniku a dle pokyna vedouciho odboru predaji doru¢ené
dokumenty zpracovatelum, a to proti podpisu. Kazdy spisovy uzel bude mit
jeden podaci denik. VSechny dokumenty vytvofené v obdobi mimoradné situace
musi byt oznaceny Cislem jednacim, pfiCemz Ciselna fada bude zacinat Cislem 1
a bude vzdy slozena z celych kladnych Cisel nepfetrzité po sobé jdoucich.
Ciselna fada je vedena pro kalendarni rok, ve kterém vznikla mimoradna situace.
Cisla jednaci pfidélené z nahradni evidence v dob& mimoradné situace jsou
sloZzena ze spisové zkratky odboru, lomeno pofadovym Ccislem z nahradni
evidence pfislusného odboru, lomeno poslednim dvojcislim letopoctu, lomeno
zkratkou ,MS*.
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Dokumenty, které maji byt odeslany v dobé mimofadné situace, musi byt
prfedany centralni podatelné v fadné oznacenych obalkach. Centralni podatelna
zajisti odeslani dokumentl zplsobem pfiméfenym mimoradné situaci.

3. Nahradni evidenci plvodce uzavie neprodlené po ukon€eni mimofadné situace.
Pokud byly dokumenty evidovany v nahradni evidenci méné nez 48 hodin,
preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do ELSS, s tim, Ze do zpUsobu
vyfizeni se zapiSe Cislo jednaci z nahradni evidence, pod kterym byl dokument
zaevidovan v dob& mimoradné situace. Pokud byly dokumenty evidovany v
nahradni evidenci déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro ucely vykonu
spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji
pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.

4. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji v centralni
spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty.

CAST 5 - ZAVERECNA USTANOVENI

1. Za fadné a v€asné vyfizovani dokumentl odpovida zodpovédna osoba. Za
spisovou sluzbu na odboru odpovida vedouci odboru. Vedouci odboru
kontroluje vyfizovani dokumentu, projednava se zpracovateli zjisténé zavady
a urCuje zpusob a termin jejich odstranéni.

2. Spisovou sluzbu v centralni podatelné a v centralni spisovné zajiStuje odbor
vnitinich véci a krajsky zivnostensky urad. Tento odbor zajistuje rovnéz
aktualizaci spisového fadu.

3. Odbor kontroly, dozoru a stiZznosti je opravnén provadét kontrolu spisové
sluzby u vSech spisovych uzll. Ve smyslu § 71 zakona &. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, v plathném znéni,
je opravnén provadét kontrolu téz Statni oblastni archiv v Plzni.

4. Za fadné a v€asné vyfizovani utajovanych dokumentt a zvlastnich skuteCnosti
odpovida zodpovédna osoba. Za postup pfi manipulaci s utajovanymi dokumenty
a zvlastnimi skuteCnostmi odpovida osoba povéfena vedenim jednaciho
protokolu.

5. V pripadé ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, popf. zmény pracovniho
zafazeni, je tento povinen vyfidit a uzavfit dokumenty a spisy v systému ELSS,
u kterych je vyfizeni a nasledné uzavieni mozné. O nevyfizenych dokumentech
a spisech musi byt informovan vedouci odboru, ktery rozhodne, komu budou tyto
nevyfizené dokumenty a spisy predany. Nasledné je zaméstnanec povinen
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provést spisovou rozluku s fyzickym pfedanim agendy do centralni spisovny,
popF. jinému zpracovateli, dle pokynt vedouciho odboru. O fyzickém predani
spisl jinému zpracovateli se pofizuje pfedavaci protokol (viz pfiloha ¢€. 15), ktery
se odevzdava odboru vnitfnich véci a krajsky zivnostensky urad. Toto je povinen
ucinit nejpozdéji ke dni ukonCeni pracovniho poméru, popf. zmény pracovniho
zafazeni. Odbor vnitfnich véci a krajsky zivnostensky ufad pfi ukonceni
pracovniho pomeéru popf. pfi zméné pracovniho zarazeni potvrdi zaméstnanci
skuteCnost, Ze vySe uvedené povinnosti spinil.

6. PFi zméné osoby povérené vedenim jednaciho protokolu se provede komisionalni

10.

pfedani vSech utajovanych dokumentl nebo 2zvliaStnich skuteCnosti
a pfislusnych administrativnich pomucek.

Tento Spisovy fad Krajského ufadu Plzenského kraje je zavazny pro vSechny
zaméstnance Plzenského kraje zafazené do krajského ufadu. Za dodrzovani
postupu ve smyslu této smérnice odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni (definovani v platném Organizaénim Fadu KUPK).

Garantem spisového fadu je odbor vnitfnich véci a krajsky zivnostensky urad,
ktery zodpovida za jeho aktualizaci.

Tento Spisovy fad Krajského ufadu Plzeriského kraje R- 2/2014/VVZU-001-Q
rusi Spisovy fad Krajského ufadu Plzeriského kraje R - 2/2010.

Tento Spisovy fad Krajského uradu Plzefiského kraje R- 2/2014/VVZU-001-Q
nabyva uc€innosti dnem 1. kvétna 2014.

Mgr. Jifi LeSCinsky v.r.
feditel Krajského ufadu Plzenského kraje

V Plzni dne 29.4.2014

Seznam pfiloh

Pfiloha ¢&. 1 Seznam tiskovin a dokumentu, které se neeviduji v ELSS

Pfiloha €. 2 Seznam rozliSovacich zkratek odbor( pro tvorbu Cisla jednaciho
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PFiloha &. 3 Evidence usneseni vlady CR

Priloha €. 4 Se_znam pofadacl prfemisténych z pFiru¢ni spisovny do centralni
spisovny

Pfiloha &. 5 Predavaci protokol krabic spisovny

Priloha €. 6 Skartacni navrh

Priloha €. 7 Priloha skarta¢niho navrhu - seznam spisu

Priloha C. 8 Pfedavaci seznam dokumentu

Pfiloha €. 9 Potvrzeni pfevzeti nabidky na vefejnou zakazku

Priloha €. 10 Oznameni o vefejné zakazce

Pfiloha €. 11a | Referatnik 1. strana — samostatny soubor

Pfiloha €. 11b | Referatnik 2. strana — samostatny soubor

Pfiloha €. 12 Kniha balikd

Priloha €. 13 | Zapujéni listek

Priloha €. 14 Spisovy a skartacni plan

Pfiloha €. 15 Protokol o predani spisl

Priloha €. 16 Protokol o ztraté ¢i poskozeni dokumentu

Seznam pouzitych zkratek

KUPK - | Krajsky urad Plzenskeého kraje

PK - | Plzensky kraj

VvzU - | odbor vnitfnich véci a Zivnostenského ufadu
KU - | krajsky ufad

Souvisejici dokumentace

zak. €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisu

vyhlaska MV ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisu

dalSi souvisejici dokumentace je uvedena v textu tohoto Ffadu
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