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Spisový a skartační řád je vydaný v souladu s § 69 odst. 2 bod e) zákona č.129/2000 Sb. o krajích (krajské zřízení) a podle  Instrukce Ministerstva vnitra České republiky ze dne 25.5.1992 č.j. VSC/1-793/92, o spisové službě – Instrukce č. 1/1992 V.v. ČR.

I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 

Čl. 1

Základní pojmy
1. Spisový a skartační  řád XE "Spisový a skartační  řád"  (dále jen řád) je vnitřním organizačním předpisem Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen Krajského úřadu) upravující systém spisové služby Krajského úřadu. Je závazný pro všechny zaměstnance Karlovarského kraje (dále jen kraje) zařazené do Krajského úřadu a na základě usnesení Rady kraje  i pro uvolněné členy Zastupitelstva kraje. Při jeho aplikaci je nutno respektovat právní úpravy stanovené pro spisovou službu, archivnictví XE "archivnictví" 

 XE "archivnictví"  a dále v textu uvedené státní normy (viz Příloha č. 2)

2. Tento řád v přiměřeném rozsahu aplikují vedoucí organizačních složek kraje ( pozn.: bez právní subjektivity) i na svoji činnost s tím, že zajistí individuelní zpracování obsahu Příloha č.  1, Příloha č. 2, Příloha č.  10 a   Příloha č.  23.
3. Vedoucí příspěvkových organizací kraje (pozn.: s právní subjektivitou) zajistí zpracování  vlastního  řádu v souladu s hlavními zásadami  uvedenými v  tomto řádu s přihlédnutím ke konkrétním potřebám vycházejícím z předmětu činnosti  těchto subjektů.

4. Spisová služba XE "Spisová služba" 

 XE "Spisová služba"   (dále jen SSL) je závažnou složkou správní činnosti všech orgánů kraje. Její jednotná organizace vytváří předpoklady pro úplnou, řádnou a přesnou evidenci písemností XE "evidenci písemností" , XE "evidenci písemností,"  které byly Krajskému úřadu doručeny nebo vznikly z jeho činnosti. Zajišťuje  rychlé a racionální vyřizování, přehledné ukládání, vyhledávání a využívání písemností, jejich řádné vyřizování.V případě potřeby poskytuje spisová služba podklady k prokázání požadovaných skutečností. 
5. Písemnosti XE "Písemnosti" 

 XE "písemnosti"   pro účely tohoto řádu jsou zejména korespondence XE "korespondence"  vnitřní a vnější, právní předpisy XE "právní předpisy"  kraje, účetní doklady XE "účetní doklady" , všechny druhy výkazů XE "výkazů" , zápisy z porad a jednání XE "zápisy z porad a jednání" 

 XE "zápisy z porad a jednání" , faxy XE "faxy"  a e-maily XE "e-maily" , úřední záznamy, protokoly XE "protokoly" , žádosti XE "žádosti" , rozhodnutí XE "rozhodnutí" , osvědčení XE "osvědčení" , potvrzení XE "potvrzení" , zvuková, projektová a technická dokumentace XE "projektová a technická dokumentace"  včetně map, obrazů případně grafů atp., které mohou mít formu klasickou - papírovou, ale i elektronickou (digitální případně analogovou). Více písemností k téže věci tvoří spis.
6. Písemnosti se dle tohoto řádu zpracovávají  ve spisových uzlech  Krajského úřadu. Spisové uzly vycházejí z Organizačního řádu Krajského úřadu a většinou odpovídají odborům nebo sekretariátům nebo vybraným oddělením (dále jen útvarům) Krajského úřadu jejichž vedoucí zaměstnanci (dále jen vedoucí spisových uzlů) odpovídají za dodržování tohoto řádu svými podřízenými. Vedoucí spisového uzlu určuje zaměstnance a jeho zástupce pověřeného vedením spisového uzlu (dále jen pověřený zaměstnanec viz Příloha č.  23).  Vytvoření nového, nebo zrušení existujícího spisového uzlu, je odvislé od množství a důležitosti písemností, které daný spisový uzel zpracovává. Rozhoduje o tom vedoucí Oddělení organizační a spisové služby, na základě požadavků vedoucích zaměstnanců a následné analýzy činnosti spisového uzlu.  Seznam spisových uzlů viz  Příloha č.  1 
7. Centrálním spisovým uzlem je Centrální podatelna XE "centrální podatelna"  Krajského úřadu. Centrální podatelna centrálně eviduje v Doručovacích knížkách XE "doručovací knížce"  došlé písemnosti pro každý  spisový uzel krajského úřadu a čísluje je v každé Doručovací knížce vlastní spojitou řadou čísel doručení XE "číslo doručení" . 
8. Každý spisový uzel (mimo Centrální podatelny) dále  čísluje své písemnosti (došlé i odesílané)  samostatně  - decentralizovaně ve svém  Podacím deníku vlastní spojitou řadou čísel jednacích.  Centrální podatelna jednací čísla nepřiděluje. Pro každý spisový uzel existuje  tedy jedna spojitá řada  čísel doručení, vedená Centrální podatelnou a jedna spojitá řada čísel jednacích, vedená spisovým uzlem. Číselné řady začínají  každý rok od jedničky. 

9. Pro písemnosti účetní, utajované a zvláštní skutečnosti a písemnosti Bezpečnostní rady Karlovarského kraje, pracovněprávní, a dále petice XE "petice" , stížnosti, podněty, návrhy a připomínky,  veřejné zakázky,  přestupky,  vydaná rozhodnutí, usnesení nebo závažná potvrzení XE "vydaná potvrzení" ,  usnesení Vlády ČR XE "usnesení Vlády ČR"   (viz např. Příloha č.  19) atp. p XE "veřejné zakázky" latí ještě předpisy o dalších evidencích, které doplňují tento řád, viz též  Příloha č. 2
II. SPISOVÝ ŘÁD
Čl. 2

Příjem a třídění písemností ve spisových uzlech  XE "označování písemností" 
1. Veškeré zásilky a písemnosti došlé Krajskému úřadu klasickou poštou přijímá  Centrální podatelna (Centrální spisový uzel XE "centrální spisový uzel" ). Příjem písemnosti XE "Příjem písemnosti"  je potvrzen Podacím razítkem XE "podacím razítkem"  s textem: „Karlovarský kraj, Krajský úřad, Centrální podatelna“  (orazítkování Podacím razítkem znamená, že se písemnost stává součástí SSL Krajského úřadu a tudíž se na ni vztahuje tento řád).

2. Písemnosti a zásilky došlé na  Krajský úřad jinou cestou než přes Centrální podatelnu ( fax, e-mail, písemnosti došlé přímo zaměstnancům na oddělení např. kurýrem, písemnosti převzaté z různých jednání, porad, konferencí apod.) zpracovává příslušný spisový uzel sám . To znamená , že všichni  zaměstnanci daného spisového uzlu jsou povinni veškeré písemnosti , které jim byly doručeny mimo Centrální podatelnu, dát jednotně  zaevidovat ve svém spisovém uzlu. 

3. Centrální podatelna vyčlení z došlé pošty: noviny XE "noviny" , časopisy XE "časopisy" , brožury XE "brožury" , věstníky XE "věstníky" , zpravodaj XE "zpravodaj" e, bulletiny XE "bulletiny" , sbírky zákonů XE "sbírky zákonů" , propagační tiskoviny XE "propagační tiskoviny" , oznámení XE "oznámení"  a pozvánky XE "pozvánky"  na kulturní a sportovní akce, letáky a nabídky XE "letáky a nabídky" .  Tyto tiskoviny opatří Podacím razítkem a bez čísla doručení a bez evidence v Doručovací knížce je předává na příslušný spisový uzel. Podrobný seznam písemností, které není nutné evidovat v Doručovací knížce tj.,  ani v Podacím deníku, určuje Příloha č.  2
4. Došlé písemnosti obsahující utajované, nebo zvláštní skutečnosti – neotevírat ! ,  orazítkuje Centrální podatelna Podacím razítkem,  zaeviduje v Doručovací knížce a předá pověřené osobě zařazené do oddělení pro řešení  mimořádných situací (dále jen pověřená osoba), která je eviduje ve zvláštní evidenci.  Písemnosti se předávají neotevřené !
4.  1 Kurýrem doručenou písemnost, obsahující utajovanou, nebo zvláštní skutečnost, přebírá pouze osoba pověřená, určená organizačním řádem. Pokud jakýkoliv útvar obdrží písemnost, obsahující utajovanou nebo zvláštní skutečnost, je povinen ji okamžitě, bez prodlení,  předat pověřené osobě k zaevidování. 

5. Zásilka týkající se veřejné zakázky , která je označená na obálce "Veřejná  zakázka ………." (Neotevírat !),  se zásadně eviduje v Centrální podatelně. Pokud je zásilka předána na jiném místě úřadu, je nutné ji ihned doručit do Centrální podatelny. Po uzavření termínu k podání nabídky do soutěže o veřejnou zakázku, předává Centrální podatelna všechny došlé zásilky vyhlašovateli veřejné soutěže. Pro zpracování  zásilky tohoto typu platí zvláštní postup – viz Čl. 5, odst.10.

6. Petice, stížnosti, podněty, návrhy a připomínky došlé na Krajský úřad, se orazítkují Podacím razítkem a zaevidují  v Doručovací knize kanceláře ředitele Krajského úřadu. Oddělení kontrolní XE "Odbor legislativy a vnitřní správy"   vede speciální evidence všech došlých písemností tohoto typu.

Čl. 3
Otevírání obálek

1. Zásilky, které se předávají adresátu neotevřené:

a) písemnosti označené jako „Vyhrazené“, „Důvěrné“, „Tajné“,  „Přísně tajné“ nebo jako „Zvláštní skutečnost“
b)  označené "Veřejná zakázka ………".

c) na prvém místě adresy mají sice zapsáno „Krajský úřad“ nebo „Karlovarský kraj“ ale dále je uvedeno  jméno:

aa) ředitele Krajského úřadu, 

ab) hejtmana Karlovarského kraje, 

ac) statutárního zástupce hejtmana Karlovarského kraje, 

ad) zástupce hejtmana Karlovarského kraje  

ae) uvolněného člena Rady Karlovarského kraje. 

d) zásilky, které mají před uvedením názvu organizace nebo orgánu jméno adresáta 

e) zásilky adresované na spisový uzel sekretariátu hejtmana Karlovarského kraje (KH)
f) readresované zásilky

2. Zásilky dle čl.3, odst. 1 se v Centrální podatelně označí otiskem Podacího razítka na obálku a  evidují zápisem do odpovídající Doručovací knížky. 

3. V Podacím deníku se zásilky dle čl.3, odst. 1  povinně evidují v případě, že adresát po jejím otevření zjistí, že jde o písemnost služební.

4. Ostatní zásilky, označené na prvém místě „Krajský úřad“ nebo „Karlovarský kraj“ i  přesto, že je pod tímto textem  uvedeno  "k rukám" nebo „k vlastním rukám XE "do vlastních rukou" “ dotyčného,  se předají příjemci otevřené. 

Kontrola písemností podatelnou a pravidla pro práci s otevřenými obálkami

1. Centrální podatelna je povinna u došlých zásilek :

1.  1 na poště zkontrolovat 

· adresu příjemce

· počet doporučených zásilek s evidencí na soupisce pošty 

· zda je obal na zásilce neporušený 

a) Pokud zaměstnanec Centrální podatelny (příjemce pošty) zjistí závady, ihned je reklamuje u pošty. Omylem došlé zásilky ihned vrátí poště nebo doručovateli, nebo je zašle přímo správnému adresátovi. Potvrdí rovněž příjem doporučené a cenné zásilky.

b) Pokud zaměstnanec Centrální podatelny zjistí u doručené písemnosti, obsahující utajované, nebo zvláštní skutečnosti, XE "utajované nebo zvláštní skutečnosti"  vnější závadu (např. je-li obálka roztržená či je zřejmé, že se s obsahem utajovaných písemností mohla seznámit nepovolaná osoba, jsou-li na vnitřní obálce poškozeny otisky razítek s podpisy apod.), sepíše o tom záznam a neprodleně informuje pověřenou osobu.

1.  2 při otevírání došlých zásilek zkontrolovat 

· zda souhlasí počet uvedených příloh

· zda je obsah obálky určen Karlovarskému kraji nebo Krajskému úřadu Karlovarského kraje 

a) Případné závady poznamenat vedle Podacího razítka a závadu následně vyjasnit s odesilatelem  písemnosti. 

2. Centrální podatelna předává spisovým uzlům otevřené písemnosti s obálkami, vyjma písemností uvedených v čl. 3, odst. 1

Evidence  písemností XE "Evidence  písemností"   Centrální  podatelnou, práce s  doručovacími knihami

1. Písemnosti, které se roztřídily dle spisových uzlů (Příloha č.  1) a orazítkovaly Podacím razítkem „Karlovarský kraj, Krajský úřad – Centrální podatelna“ ( vzor viz Příloha č.  3) zaeviduje pracovnice Centrální podatelny  do Doručovacích knih ( vzor viz Příloha č.  4) jednotlivých spisových uzlů (útvarů ).

2. Písemnosti adresované Krajskému úřadu bez bližšího označení útvaru, přiděluje Centrální podatelna podle obsahu písemnosti ve vztahu k Organizačnímu řádu, v nejasných případech pak kanceláři ředitele. 

3. Pro každý spisový uzel vede Centrální podatelna Doručovací knížku. Na titulní straně je označena názvem a zkratkou spisového uzlu (útvaru) a aktuálním rokem. 

4. Písemnosti uvedené viz Příloha č.  2 tohoto řádu se opatří pouze Podacím razítkem, nezapisují se do Doručovací knížky.
5. Zápisem písemnosti do Doručovací knížky je písemnosti přiděleno číslo doručení. V Doručovací knížce jsou uváděny stejné údaje jako na Doručovacím razítku (Čl.5., odst.3),  rozšířené o adresu a číslo jednací odesilatele (mimo počet listů a příloh).

6. Podací razítko se umísťuje zpravidla v pravém horním rohu, popřípadě na jiném volném místě písemnosti. Pokud by razítkem došlo k porušení textu písemnosti nebo má písemnost charakter osvědčení nebo se jedná o písemnost prezidiální , otiskne se na obálku nebo se k písemnosti pevně připne čistý list s otiskem Podacího razítka s poznámkou, ke které písemnosti patří. Podacím razítkem se zároveň tiskne i aktuální datum XE "aktuální datum"  ( DD – MM –RR). Zaměstnanec Centrální podatelny dále do razítka  doplní:

a) do kolony „odbor“ - znak spisového uzlu XE "znak spisového uzlu"  (AA) – viz Příloha č.  1 kde se předpokládá její vyřízení, 

b) číslo doručení (pořadové číslo písemnosti YYYY evidované v Centrální podatelně organizace  v rámci daného spisového uzlu a daného roku,  

c) počet listů došlé zásilky, 

d) počet  příloh 

e) číslo  doporučené zásilky (rekomanda)

Údaje o konkrétním zpracovateli a ukládací znaky, Centrální podatelna na Podací razítko neuvádí.
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Písemnosti označené v Centrální podatelně je možné charakterizovat značkou:

Význam symbolů viz čl. 5, odst. 6.

8. Při zaslání více písemností stejného, věcného obsahu v jedné zásilce, na více spisových uzlů, se písemnosti roztřídí, orazítkují Podacím razítkem  a  zaevidují v Doručovacích knihách jednotlivých spisových uzlů . Pracovnice podatelny na předmětnou písemnost uvede, které další spisové uzly písemnosti obdržely (v Podacím razítku, do závorky, za označení spisového uzlu – útvaru).

9. Při zaslání jedné písemnosti jednomu spisovému uzlu (útvaru) s uvedením položky „na vědomí“ a vypsáním dalších spisových uzlů (útvarů) Krajského úřadu, je  ponecháno na zvážení hlavního  adresáta,  jakým způsobem bude ostatní útvary informovat (tj. neřeší Centrální podatelna).

10. Zásilka týkající se veřejné zakázky,  která je označena na obálce "Veřejná  zakázka – název zakázky – Neotvírat, nabídka" , je zpracována následujícím postupem:

10. 1 Pověřený zaměstnanec zadavatele veřejné zakázky vyhlášené Krajským úřadem, uvědomí písemně o zadání veřejné zakázky Centrální podatelnu s uvedením čísla jednacího, pod kterým je veřejná zakázka vyhlášena, dále způsobu vyhlášení soutěže, přesného data a hodiny ukončení příjmu nabídek.

10. 2 Každou zásilku, týkající se veřejné zakázky, zapíše Centrální podatelna do Doručovací knížky a zároveň na zvláštní evidenční arch (viz Příloha č.  5 tohoto řádu). Zápisem  došlé nabídky na evidenční arch  je určeno pořadové  číslo doručení . Dále se na arch doplní  přesný časový údaj (datum, hodina, minuta), opíše se číslo doručení z Doručovací knížky,  jméno odesilatele a  číslo doporučené zásilky,  pokud je tento údaj  uveden  na obálce.

10. 3 Nad Podací razítko, otisknuté  na zásilce,  zapíše zaměstnanec Centrální podatelny čas doručení této zásilky, a dále za číslo doručení, dopíše lomítko s pořadovým číslem doručení  z  evidenčního archu došlých nabídek.  

10. 4 Při osobním doručení nabídky veřejné zakázky  Centrální podatelna vystaví doručiteli na požádání  potvrzení o přijetí, XE "potvrzení o přijetí"  s uvedením pořadového čísla  a přesného časového údaje (datum, hodina, minuta) - (viz Příloha č.  6 tohoto řádu).

10. 5 Centrální podatelna ukládá došlé nabídky s evidenčními archy  do příručního trezoru  Centrální podatelny. 

10. 6 Jakékoliv poskytování informací o účastnících soutěže prostřednictvím Centrální podatelny je zakázané.

10. 7 Po ukončení příjmu nabídek předává Centrální podatelna najednou tyto zásilky (se třemi totožnými evidenčními archy, označenými Podacím razítkem) proti podpisu v Doručovací knížce příslušného spisového uzlu útvaru, který veřejnou zakázku vyhlásil.

10. 8 Prvý evidenční arch zůstává založen v Doručovací knížce spisového uzlu, který veřejnou soutěž vyhlásil, druhý evidenční arch zůstává založen v  Podacím deníku téhož spisového uzlu a třetí arch založí pověřený zaměstnanec zadavatele veřejné zakázky, do spisu veřejné zakázky.

10. 9 Zakládání a archivace spisu s ukončenou veřejnou zakázkou je v kompetenci zadavatele veřejné zakázky. 

10. 10 Další zpracování veřejných zakázek se řídí  „Zásadami pro zadávání veřejných zakázek  Karlovarským krajem“. 

11. Došlé písemnosti účetního charakteru (faktury, cestovní příkazy, výpisy z účtu,  statistické výkazy,  sumáře atp.) se zapisují  do Doručovací knížky ekonomického odboru  a takto se předávají proti podpisu zpracovateli. Další evidence a manipulace s účetními písemnostmi, až po ukládání ve spisovně, je odlišná od tohoto řádu a řídí se vlastním předpisem „O oběhu účetních dokladů“ (viz Kniha faktur atp.). 

12. Písemnosti došlé na Krajský úřad, označené jako tajné, se zaevidují do Doručovací knihy  oddělení pro řešení mimořádných situací. Toto oddělení je dle Organizačního řádu  pověřeno tajné písemnosti přebírat a zároveň s nimi pracovat.

13. Balíky došlé na Krajský úřad  eviduje Centrální podatelna  ve zvláštní Knize balíků.

14. Písemnosti postoupené (viz Čl. 8 , odst. 3 ) jinému spisovému uzlu prostřednictvím Centrální podatelny, musí být do Centrální podatelny předány formou  Vnitřního sdělení (košilka). Jsou evidovány Centrální podatelnou v Doručovací knížce příslušného spisového uzlu, s novým číslem doručení.

15. Vnitřní sdělení, adresovaná jinému spisovému uzlu prostřednictvím Centrální podatelny, budou Centrální podatelnou evidována v Doručovací knížce příslušného spisového uzlu.

16. Kopie písemností, předané na jiný spisový uzel na vědomí, nebo k informaci prostřednictvím Centrální podatelny, budou Centrální podatelnou evidovány v příslušné Doručovací knížce pouze v případě,  že kopie bude předávána formou Vnitřního sdělení (košilka).

17. Písemnosti orazítkované a zaevidované Centrální podatelnou v  Doručovacích knihách, přebírají jednotlivé spisové uzly ( pověření zaměstnanci ) v Centrální podatelně dle časového rozvrhu,  určeného Oddělením organizační a spisové služby a uvedeném na dveřích Centrální podatelny. 
18. Poštu doručenou na Krajský úřad do 12 hodin je povinna Centrální podatelna předat  spisovým uzlům ještě týž den.  Pošta doručená po 12. hodině se předává spisovým uzlům následující den  dle čl. 5  odst.17.
19. Písemnosti adresované  na jména neuvolněných zastupitelů nebo na jména členů samosprávných orgánů  budou  odeslány Centrální podatelnou na jejich  domovské adresy. 
20.  O  písemnostech z předchozího odstavce (není možné je zapsat do žádné z Doručovacích knížek Krajského úřadu a budou readresovány)  vede Centrální podatelna zvláštní evidenci: „Externí korespondence samosprávy (EK)“ (tj. zapíše: datum doručení, pořadové číslo doručení v rámci dané evidence a roku (YYYY) , adresáta uvedeného na obálce, datum odeslání Centrální podatelnou, nového adresát). Obálku opatří podacím razítkem, číslo doručení vyplní ve tvaru: EK/YYYY/RR , vloží do nové obálky, které opatří novou – domovskou  adresou a odešle poštou.
21. Písemnosti adresované Zastupitelstvu nebo Radě karlovarského kraje směruje Centrální podatelna do spisového uzlu ředitele krajského úřadu (KŘ) a  většinou zajišťuje jejich vyřízení Oddělení organizační a spisové služby.

22. Písemnosti adresované  výborům Zastupitelstva, komisím Rady atp. budou  odeslány Centrální podatelnou tajemníkům těchto orgánů (pokud nebude na obálce  uvedeno jméno), kteří o nich informují své předsedy.

23. Zásilky, které obsahují nějaký majetek (např. knihu atp.) a zároveň přiloženou fakturu, předá Centrální podatelna na příslušný spisový uzel, který zajistí další zpracování zásilky (např.: předání faktury ekonomickému odboru a zaevidování majetku v oddělení hospodářské správy, případně navrácení zásilky odesilateli).
Čl. 6

Evidence písemností ve spisových uzlech, práce s  Podacím deníkem

1. Písemnosti přebírané z  Centrální podatelny na jednotlivé spisové uzly (útvary)                    viz čl. 5, odst. 17, posoudí vedoucí zaměstnanec spisového uzlu a rozhodne, které zaeviduje zaměstnanec pověřený   vedením spisového uzlu do Podacího deníku (Příloha č.  7)

2. Pro každý spisový uzel (útvar) se vede jeden Podací deník. Podací deník musí být v záhlaví označen nápisem „Krajský úřad Karlovarského kraje“, názvem spisového uzlu (útvaru) a jeho přidělenou značkou ( viz Příloha č.  1) a rokem, pro  který je veden. Na vnitřní straně titulní desky Podacího deníku jsou uvedeny zkratky názvů oddělení daného spisového uzlu a jména zpracovatelů písemností  daného útvaru.

3. Před zápisem nově došlé písemnosti  do Podacího deníku zjistí  (např. dle věcného rejstříku Příloha č.  12) pověřený zaměstnanec zda k písemnosti existuje  spis XE "předchozí spisy"  k této věci nebo zda se spis bude nově zakládat. Pokud se písemnost bude zakládat do spisu, který má formu Referátníku viz Příloha č.  20 (tj. spis s došlými i vlastními písemnostmi - priora) pak přidělí k písemnosti nové číslo jednací.  Zároveň doplní Obsah spisu  viz Příloha č.  21 (a případně i rejstříky) o toto nové číslo jednací. Pokud se písemnost bude přikládat k Sběrnému archu  viz Příloha č.  11 postupuje dle čl. 6, odst. 13. Obsah spisu i Sběrný arch jsou vedeny jako příloha Podacího deníku a současně i jako součást daného spisu.

4. Vlastní písemnosti, kterou se odpovídá na písemnost došlou,  je přiděleno stejné číslo jednací,  které bylo již přiděleno  došlé písemnosti  v Podacím deníku daného spisového uzlu. 

5. Do Podacího deníku  doplní pověřený zaměstnanec  (pro body e), f), g), h), i), k) po konzultaci se svým nadřízeným) : 

a) číslo doručení  přidělené Centrální podatelnou (YYYY), 

b) pořadové číslo písemnosti v rámci spisového uzlu a roku (XXX)

c) datum doručení 

d) adresa a číslo jednací odesilatele 

e) text věcného obsahu písemnosti XE "text věcného obsahu písemnosti" , 

f) ukládací znak věcného obsahu písemnosti XE "ukládací znak věcného obsahu písemnosti"  (CC), viz  Příloha č.  8
g) název oddělení XE "oddělení" ,  které písemnost zpracovává (BB), viz Příloha č.  1 

h) jméno (podpis) zaměstnance,  který  ji vyřizuje  a  kdy ji převzal 

i) jakým způsobem byla (bude) vyřízena (DD), viz Příloha č.  9
j) komu odeslána  

k) jaký má skartační znak XE "skartační znak"  a rok skartačního řízení XE "rok skartačního řízení" , viz Příloha č.  10
l) počet listů písemnosti

6. Pověřený zaměstnanec daného spisového uzlu  ponechává trvale  XE "písemnosti s obálkami" obálky  u písemnosti tehdy:

a) není-li na písemnosti datum

b) rozchází-li se výrazně datum písemnosti s datem pošty na obálce

c) není-li písemnost podepsaná (i když je uvedeno jméno  a adresa pisatele)

d) má-li datum podání zásilky právní význam

e) je-li pouze obálka označena Podacím razítkem

f) u zásilek doporučených a zasílaných na doručenku

V ostatních případech vyřazení obálek bez skartačního řízení provádí až zpracovatel písemnosti.

7. Písemnosti a zásilky došlé do spisového uzlu (útvaru) jinou cestou než přes Centrální podatelnu,  zapíše po dohodě s vedoucím útvaru do Podacího deníku daného spisového uzlu,  odpovědný zaměstnanec. V místě pro zápis doručovacího čísla uvede  XE "doručovacího čísla"  poznámku: 

a) „PŘEDÁNO OSOBNĚ“

b) „FAX“

c) „E-MAIL“

d) „INTERNÍ SDĚLENÍ“

e) „TELEGRAM“   atp.


Takto evidovanou písemnost v Podacím deníku daného spisového uzlu je nutné orazítkovat razítkem příslušného organizačního útvaru, nebo funkčního místa daného spisového uzlu a vyžaduje-li to obsah písemnosti, označit ji nad razítkem  jednacím číslem z Podacího deníku a datem doručení (nahrazuje Podací razítko).
8. Pro kancelář hejtmana Karlovarského kraje a ředitele Krajského úřadu Karlovarského kraje existují  speciální  Podací razítka, obdobná Podacímu razítku v Centrální podatelně, zde označená textem: „Karlovarský kraj, kancelář“ a „Karlovarský kraj, Krajský úřad, kancelář“. Tato Podací razítka použije odpovědný zaměstnanec XE "odpovědný pracovník"  kanceláře (ředitele nebo hejtmana) v případě, že dle čl. 3 bodu 5 se ukáže písemnost soukromého charakteru XE "písemnost soukromého charakteru"  jako písemnost úřední XE "písemnost úřední"  a je potřebné ji přidělit číslo jednací. V tomto případě provede odpovědná osoba otisk tohoto Podacího razítka na originál dopisu, který byl vyjmut z obálky. Opíše číslo doručení z obálky do nového otisku razítka na písemnosti a pokud písemnost bude vyřízena v rámci kanceláře, přidělí jí číslo jednací z Podacího deníku. V Podacím deníku i v otisku Podacího razítka vyplní další náležitosti vyplývající z obsahu písemnosti (čl. 4, bod 3).

9. Pověřený zaměstnanec předává písemnosti zpracovatelům (zaměstnancům daného  útvaru)  dle pokynu vedoucího a proti podpisu v Podacím deníku .

10. Zápisy v Podacím deníku se nepřepisují a nepřelepují. Zápisy  je třeba provádět trvalým způsobem (ne obyčejnou tužkou), čitelně, eventuelně chybné zápisy škrtnout tak, aby zůstaly čitelné. Oprava se opatří datem a podpisem toho, kdo ji provedl.

11. Účetní doklady  eviduje ekonomický odbor podle vnitřní směrnice XE "vnitřní směrnice"    v knize faktur XE "knize faktur" 
12. Písemnosti označené ( tajné, přísně tajné atp. ), na které se vztahují zvláštní předpisy, se evidují v Podacím deníku,  který je k tomu určen. 

13. Je-li z obsahu došlých písemností zřejmé, že vznikne soubor písemností ke stejnému číslu jednacímu  - spis ( např. periodicky se opakující  hlášení, nebo odpovědi na zaslaný dotazník atp. ), zakládá pověřený zaměstnanec  k číslu jednacímu Sběrný arch XE "sběrný arch"  spisu (viz Příloha č.  11. )

14. Zápisem písemnosti do Podacího deníku ve spisových uzlech (útvarech atp.)  se vytváří  číslo jednací.     

Číslo jednací XE "Číslo jednací"  má tento tvar:
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kde je

XXX   -  pořadové číslo písemnosti v rámci spisového uzlu a roku začínající počátkem každého roku číslem jedna a  vytváří samostatnou souvislou číselnou řadu.
BB     - znak oddělení XE "znak oddělení"  v rámci spisového uzlu (AA), případně označení písemností vedoucího odboru nebo sekretariátu  znakem odboru nebo znakem sekretariátu v  případě jedná-li se specielně o písemnost vedoucího odboru nebo vedoucího sekretariátu (Příloha č.  1)

CC      - ukládací znak věcné oblasti obsahu písemnosti ve vazbě na spisový a ukládací plán XE "spisový a ukládací plán"  (Příloha č.  8)

DD        - znak způsobu zpracování písemnosti (Příloha č.  9)

RR        - poslední dvojčíslí aktuálního roku XE "aktuálního roku" 
14. Spisová značka - komplexní označení písemnosti zaznamenané v  Doručovací knížce,  současně v Podacím deníku a na Podacím razítku písemnosti,  má tvar:

Spisová značka XE "Spisová značka"  má tvar

Rejstříky XE "Rejstříky" 
1. Pokud se počet písemností evidovaných v Podacím deníku v rámci roku překročí 1000 ks, pak je nutné pro příští roky o každé písemnosti vést ve spisových uzlech rejstříky ve formě kartotéky XE "kartotéky" . Jedná se o tyto druhy rejstříků: rejstřík osob XE "rejstřík osob"  a rejstřík věcný XE "rejstřík věcný"  (viz Příloha č.  12) tohoto řádu).

2. Rejstřík osob je členěn abecedně podle příjmení fyzických osob, nebo podle názvu či obchodního   jména právnických osob. U jmen fyzických osob XE "fyzických osob"  se uvádí také adresa trvalého pobytu a u právnických osob XE "právnických osob"  jejich sídlo. Do rejstříku se postupně připisují všechna čísla jednací s datem zápisu do Podacího deníku a  příslušným ukládacím znakem dle spisového a skartačního plánu,  která  s osobou souvisí.

3. Rejstřík věcný je členěn podle ukládacích znaků spisového a skartačního plánu (viz Příloha č.  10). Každý ukládací znak vyjadřuje určitý obor činnosti XE "obor činnosti" ,  ke kterému se písemnost vztahuje. Do rejstříku se postupně připisují všechna čísla jednací, související s uvedeným oborem činnosti a datem zápisu do Podacího deníku.

4. Rejstříky vypisuje a zakládá do kartoték zaměstnanec pověřený vedením spisového uzlu, na základě pokynů zpracovatele.

5. V případě počítačové evidence a zpracování  Podacího deníku ve spisových uzlech jsou rejstříky generovány automaticky programovým vybavením.

Oběh písemností mezi spisovými uzly a jejich vyřizování

1. Centrální podatelna předává písemnosti dle harmonogramu pověřeným zaměstnancům příslušných spisových uzlů XE "organizačním řádem"  - viz Příloha č.  23. Tito zaměstnanci  přejímají písemnosti a vedou Podací deník (spisové uzly),  potvrzují   podpisem a datem převzetí v Doručovací knížce. 

2. Běžné vyřizování došlé písemnosti zpracovateli

2.  1 Po provedení zápisu v Podacím deníku se písemnost předává podle pokynu vedoucího útvaru příslušnému zpracovatel XE "zpracovatel" i. Zápisy v Podacím deníku a předání zpracovateli zajišťuje pověřený zaměstnanec. Zkratku útvaru (Příloha č.  1), který bude písemnost zpracovávat, případně jméno zpracovatele, poznamená vedoucí útvaru do otisku Podacího razítka a pověřená osoba do Podacího deníku. Vedoucí oddělení poznamená do Podacího razítka jméno zpracovatele, pokud tak již neučinil vedoucí odboru. 

2.  2 Veškeré (došlé i odesílané) písemnosti, týkající se téže věci, jako podání, záznamy, zjištění, protokoly, koncepty a rozhodnutí ve správním řízení, tvoří spis XE "spis" .  Ke každému spisu, založeném na Krajském úřadě Karlovarského kraje,  připojuje zpracovatel Referátník (Příloha č.  20) a současně  Obsah spisu (Příloha č.  21). XE "referátník"  Tyto doklady obsahují základní údaje o spisu. Pokud spis tvoří jeden list, lze Referátník i Obsah spisu vynechat. Spisu se nepřiděluje jednací číslo,  ale ukládací znak spisového a skartačního plánu.

2.  3 Evidenci termínovaných písemností XE "lhůtovaných písemností"  vede zaměstnanec odpovědný za vyřízení písemnosti formou excelovské tabulky (viz Příloha č.  13.) Pokud se na spisu nenajde lhůta, vychází se u věcí správního řízení XE "správního řízení"  ze zákona č. 71/1967 Sb. o správním řízení, u stížností, oznámení a podnětů z Kontrolního řádu XE "Kontrolního řádu"  krajského úřadu. Vyřizování písemností se zajišťuje bez zbytečných průtahů. Za řádné a včasné vyřizování písemností a za spisovou manipulaci na jednotlivých pracovištích odpovídají vedoucí, kteří rovněž kontrolují na základě Podacího deníku 1x měsíčně vyřizování písemností.

2.  4 Odpověď na došlou písemnost se eviduje, vyřizuje a odesílá pod týmž číslem jednacím, pod nímž byla písemnost zaevidována v Podacím deníku. Zpracovatel, který věc vyřizuje, je povinen předat pověřenému zaměstnanci, který vede Podací deník, všechny náležitosti nutné k vyplnění  Podacího deníku.

2.  5 Pokud jsou písemnosti s nesložitým obsahem  vyřizovány telefonicky, nebo osobním stykem, učiní se o tom na písemnosti záznam. 

2.  6 Zaměstnanec, který vyhotovuje čistopis, je odpovědný za to, že bude vyhotoven včas a ve shodě s manipulačními pokyny (viz dále), uvedenými na konceptu. V konceptu není dovoleno zaměstnanci, vyhotovujícímu čistopis, nic škrtat nebo přepisovat. Zjistí-li v konceptu chyby, nebo má-li pochybnosti, vyžádá si potřebná vysvětlení od zpracovatele konceptu. Porovnání konceptu s čistopisem provede zhotovitel čistopisu,  pokud si původní zpracovatel konceptu kontrolu nevyhradil pro sebe. V takovém případě se předá zpracovateli konceptu zpět celý spis,  tj. koncept XE "koncept"  a čistopis XE "čistopis" .

2.  7 Zaměstnanec, který spis vyřizuje, je povinen na konceptu vyznačit všechny nezbytné manipulační pokyny XE "manipulační pokyny"  pro odesílání:

b) přesnou adresu

c) označení věci stručným heslem „Věc“

d) číslem jednacím adresáta, kterému se odpovídá

e) naléhavost a způsob vypravení (doporučeně, e-mailem, atp.)

f) počet výtisků, který má být pořízen (u konceptu)

g) rozdělovník adresátů XE "rozdělovník adresátů" ,  kterým se písemnost zasílá

h) návrh, jak má být se spisem dále naloženo ( založit, odeslat atp.)

i) ukládací znak, skartační znak a skartační lhůta , viz  XE "skartační lhůta" Příloha č.  10
j) čísla jednací,  která zároveň vyřizuje (vícenásobná odpověď)

k) způsob vyřízení písemnosti (viz Příloha č.  9)a

l)  ukládací znak věcného obsahu písemnosti ( viz Příloha č.  8) vytváří-li vlastní (novou) písemnost.

3. Postoupení písemnosti ke zpracování do jiného spisového uzlu („K postoupení“) 

3.  1 Postoupením je předána kompetence ke zpracování v jiném útvaru – originál písemnosti XE "originál písemnosti"  se postoupí dál do konečného místa zpracování. Postoupením se písemnost obrazně stává „majetkem“ spisového uzlu ( útvaru ), kterému byla písemnost předána se všemi právy a povinnostmi. Postupující útvar nepřiděluje na Podací razítko číslo jednací. Číslo jednací přidělí až útvar, který má kompetence k vyřízení (písemnost přijal ke zpracování)

3.  2 Kompetenci k postoupení písemnosti ke zpracování v jiném spisovém uzlu má podatelna (v souladu s organizačním řádem), ředitel Krajského úřadu, hejtman Karlovarského kraje a uvolnění radní Karlovarského kraje (mimo rámec  organizačního řádu),  případně v rámci zákona jakýkoliv spisový uzel,  který písemnost získal.

3.  3 Písemnost postoupenou k vlastnímu zpracování   označuje kompetentní osoba svým podpisem a XE "kompetentní osoba"  textem „Postupuji“ (mimo postoupení z Centrální podatelny) formou vnitřního sdělení, buď přes Centrální podatelnu, nebo přímo do cílového útvaru (spisového uzlu).

4. Vyřízení písemnosti – vyžádání zpracování písemnosti v jiném spisovém uzlu („K vyřízení“)

4.  1 Kompetence  ke konečnému vyřízení (např. odeslání, podepsání atp.) zůstává v původním útvaru. Při „vyřizování“ písemnosti je písemnost obrazně stále „majetkem“  útvaru, který ji pouze „zapůjčuje“ k vyřízení jinému útvaru, nebo přímo určité funkci. Písemnost může být  vyřízena   v jiném spisovém uzlu než je určeno organizačním řádem, ale odpověď bude odeslána z původního útvaru (vyřízená písemnost bude odeslána pod  číslem jednacím ředitele, hejtmana nebo uvolněného radního)

4.  2 Kompetenci „k vyřízení“ má  ředitel Krajského  úřadu, hejtman Karlovarského kraje, uvolnění radní Karlovarského kraje, případně garant řešení úkolu XE "garant řešení úkolu" , kterého určil ředitel Krajského úřadu.

4.  3 Písemnost označuje kompetentní osoba svým podpisem a   textem „K vyřízení“ a předává ji prostřednictvím vnitřního sdělení do cílového spisového uzlu. Číslo jednací je přiděleno v původním útvaru (ředitele, hejtmana, uvolněných radních). Písemnost „k vyřízení“ se zapisuje do Podacího deníku útvaru, který ji zpracovává tak, že na místo „Došlo od“ se napíše číslo jednací z původního útvaru, pokud neprochází Centrální podatelnou.

5. Informování o písemnosti  („Kopie na vědomí“)

5.  1 Útvar (spisový uzel) jistou písemnost přijal, vyřídil, případně postoupil k vyřízení jinému útvaru a zároveň po zvážení předává kopii této písemnosti dalšímu útvaru (spisovému uzlu) pouze pro informaci a nepožaduje odpověď.

5.  2 Písemnost má jednací číslo předávajícího útvaru a je označena textem „Kopie na vědomí XE "kopie na vědomí" “. Jednací číslo předávajícího útvaru je možné (dle úvahy vedoucího) zapsat do Podacího deníku přijímacího útvaru na místo „Došlo od“ pokud neprochází Centrální podatelnou.

5.  3 Jestliže bude kopie písemnosti předávána na jiný spisový uzel zápisem do Doručovací knížky Centrální podatelny (tj. přes Centrální podatelnu), je nutné ji předat formou Vnitřního sdělení (košilka).

6. Vytváření nové písemnosti („Vlastní“)

6.  1 Útvaru (spisovému uzlu), který vytváří novu vlastní písemnost XE "VLASTNÍ písemnost" ,  nepřiděluje Centrální podatelna  číslo doručení.

6.  2 Na místě „Došlo od“ v Podacím deníku zapíše zaměstnanec odpovědný za spisový uzel text: „Vlastní“. Nová (vlastní) písemnost má pouze jednací číslo.

Úprava písemností s použitím šablon XE "šablon" , podepisování písemností, užívání razítek,  pečetítek   a pečetidel XE "razítek a pečetítek" 
1. Úprava písemností a jejich formát XE "formát"  se vyhotovuje v souladu s norma XE "norma" mi ČSN 01 6910 „Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory“ (viz přiložená okopírovaná příloha) a ČSN 88 6101. 

1.  1 Písemnosti vyhotovené orgány kraje, týkající se samostatné působnosti, XE "samostatné působnosti"  se v záhlaví označují „Karlovarský kraj“,  s uvedením názvu příslušného orgánu, který písemnosti vyhotovil. 

1.  2 Písemnosti vyhotovené orgány kraje, týkající se přenesené působnosti, XE "přenesené působnosti"  se v záhlaví označují dle § 70  zákona 129/2000 Sb. o krajích (krajské zřízení), „Krajský úřad Karlovarského kraje“, s příslušným označením útvaru či zvláštního orgánu, který písemnosti vyhotovil.

1.  3 Podrobná úprava písemností Karlovarského kraje s použitím šablon (konkretizace normy ČSN 01 6910) je uvedena v  Příloha č.  14. Oddělení informatiky zabezpečí přípravu a distribuci šablon, které budou odpovídat vzorům šablon uvedených v této příloze na všechny počítače Krajského úřadu.

1.  4 Písemnosti vyhotovené programovým vybavení (WORD a EXCEL) musí splňovat tyto minimální požadavky:

· odstavce zarovnávat do bloků se stejně dlouhými řádky, tj. nové řádky v rámci odstavce nevytvářet klávesou Enter, ale používat na označený blok operaci „Ctrl+J“

· začátek odstavců odsazovat na 7 znaků (1 x  stisknout klávesu Tab, nastavenou na 1.8 cm)

· pro vlastní obsah písemnosti použít typ písma  „Times New Roman“ velikosti 12

· tabulky a grafy označovat názvy

· využívat různých tvarů odrážek a automatické hierarchické číslování odstavců

· ve složitých a rozsáhlých  dokumentech používat křížové odkazy

2. Používání úředních razítek se státním znakem XE "státním znakem"  je vázáno na ustanovení § 3 zákona  68/1990 Sb., ve znění  pozdějších předpisů (např.: 68/1993 Sb.),  § 2 vyhlášky Ministerstva vnitra České republiky  435/1990 Sb., § 47 zákona  71/1967 Sb. a § 7 zákona č. 41/1993 Sb., ve znění pozdějších předpisů (např.: 15/1997 Sb. ).

2. 1 Úřední razítka XE "Úřední razítka"  s červeným otiskem se užívají jen tehdy, obsahuje-li listina usnesení, rozhodnutí, nařízení, osvědčení důležité skutečnosti, stanovení oprávnění nebo povinností, nebo potvrzení a na příkazy k úhradě, šeky a podpisové vzory, pokud to vyžaduje peněžní ústav. V běžném korespondenčním styku se úřední razítko se státním znakem užívat nesmí. 

2. 2 Oddělení hospodářské správy vede evidenci razítek XE "evidenci razítek"  formou jejich otisků s podpisy zaměstnanců,  kteří jsou oprávněni těmito razítky disponovat. Případná ztráta razítka se hlásí oddělení hospodářské správy, které činí příslušná opatření k prošetření ztráty a zajistí oznámení o ztrátě ve Věstníku vlády ČR XE "Věstníku vlády ČR" .

2. 3 Kraj může používat razítko kraje se znakem kraje.

3. Podepisování písemností je upraveno Podpisovým řádem XE "podpisovým řádem"  Krajského úřadu.

4. Pečetítkem písemnosti ve smyslu tohoto řádu je míněna kruhová samolepka XE "kruhová samolepka"  s označením samostatné (Karlovarský kraj) nebo přenesené působnosti (Krajský úřad Karlovarského kraje) dokladu, zaručující pravost nebo také kompletnost písemnosti.  Nalepuje se na hřbet spisu. Podpis kompetentní osoby je veden přes část samolepky a vlastní spis. Evidenci použití samolepek (pečetítek) vedou pověření zaměstnanci útvarů, kteří jsou odpovědni za spisovou službu nebo pravost právních dokumentů úřadu. Výdej provádí pouze proti podpisu s evidencí na jakou písemnost, kým a kdy byly použity. Pečetítka jsou uložena v trezoru Centrální podatelny,  která eviduje jejich výdej pověřeným zaměstnancům  úřadu.

5. Pečetidlem ve smyslu tohoto řádu je míněno kovové kruhové razidlo (obtisknuté do modelíny nebo vosku) s číslem a označením přenesené působnosti (Krajský úřad Karlovarského kraje), které slouží k pečetění úschovných objektů a obalů pro ukládání a přenášení utajovaných skutečností. Evidenci pečetidel vede pověřený zaměstnanec oddělení pro řešení mimořádných situací, jejich výdej provádí pouze proti podpisu.

Odesílání písemností
1. Vyřízenou písemnost a nutné údaje pro vyplnění Podacího deníku a rejstříků předá zpracovatel pověřenému zaměstnanci odpovědnému za spisový uzel. Po obdržení těchto údajů pověřený zaměstnanec převezme od zpracovatele písemnost a zajistí její odeslání dle pokynů zpracovatele. Nadepisování obálek a přípravu balíků k odeslání (balení a vázání) zajišťuje pověřený zaměstnanec, odpovědný za  spisový uzel.

2. Odeslání písemnosti potvrdí Centrální podatelna zpracovateli na kopii písemnosti razítkem „VYPRAVENO“ s uvedením datumu  viz Příloha č.  15  Razítko "Vypraveno"
3. Pokud je možné předat písemnost adresátovi osobně, učiní tak zpracovatel, jenž si od adresáta nechá její převzetí na kopii potvrdit a neprodleně předá nutné údaje pro vyplnění Podacího deníku a rejstříků pověřenému zaměstnanci spisového uzlu.

4. Centrální podatelna připravuje zásilky k odeslání pomocí frankovacího stroje XE "frankovacího stroje"  a předává je v určeném čase na poštu. Provoz frankovacího stroje se řídí smlouvou dohodnutou mezi Českou poštou, a.s.  a  Karlovarským krajem.

5. Písemnosti předané Centrální podatelně do 14.00 hodin jsou odesílány téhož dne. Doporučené zásilky XE "Doporučené zásilky" , zásilky na doručenku XE "zásilky na doručenku" , spěšné a balíkové zásilky zapisuje podatelna do poštovní knihy, ve které pošta potvrzuje jejich převzetí k přepravě. 

6. Obyčejné poštovní zásilky XE "Obyčejné poštovní zásilky"  se při odesílání neevidují, pokud o to zpracovatel Centrální podatelnu nepožádá (závažné pozvánky apod.). Podepsanou a potvrzenou návratku předává Centrální podatelna dle označení doručenky na příslušný útvar (spisový uzel). 

7. Písemnosti odeslané z jednotlivých útvarů pomocí počítačů připojených do sítě elektronickou poštou (e-mail)  se řídí tímto  řádem. Musí obsahovat veškeré náležitosti jako každá jiná písemnost  (zapisuje se do Podacího deníku atd.), ukládají se ve vytištěné podobě. 

7.  1 Elektronická pošta XE "Elektronická pošta"  odesílaná e-mailem musí obsahovat:

a) hlavičku  elektronické písemnosti  dle šablon (viz čl. 9., 1.3  řádu )

b) adresu adresáta              

c) číslo jednací adresáta

d) číslo jednací odesílatele   

e) vedle označení ,, Věc ,, se heslovitě napíše obsah písemnosti

f) počet listů vytisknutých tiskárnou

7.  2 V místě podpisu je uvedeno:

a) jméno odesílatele 

b) název útvaru

c) název organizace (Karlovarský kraj nebo Krajský úřad Karlovarského kraje) 

d) ulice sídla organizace (Závodní 353/88),  nebo p.o. box 300

e) PSČ (360 21)   

f) telefon organizace 

g) www  organizace

7.  3 Činnost „elektronické podatelny“ se řídí nařízením vlády č. 304/2001 Sb., kterým se provádí zákon č. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů (zákon o elektronickém podpisu). Elektronická podatelna má e-mailovou adresu: e-podatelna@kr-karlovarsky.cz a je fyzicky instalována na počítači v sekretariátu ředitele úřadu.

8. Písemnosti obsahující utajované nebo zvláštní skutečnosti se odesílají podle vyhlášky Národního bezpečnostního úřadu  244/1998 Sb.

9. Zneužití poštovného Krajského úřadu  k platbám soukromé korespondence zaměstnance Krajského úřadu je považováno za porušení pracovní kázně. Kontrolu provádí vedoucí Centrální podatelny.

Ukládání a zapůjčování písemností

1. Písemnosti a kopie odeslaných písemností jsou po vyří​zení ukládány do příruční spisovny XE "příruční spisovny"  podle věcných hledisek (ukládací znaky spisového a skartačního plánu) uvedených  XE "spisovém a skartačním plánu" viz Příloha č.  10 Přiřazení  ukládacích znaků spisového a skartačního plánu vyřízených písemností zajišťuje vedoucí zaměstnanec daného spisového uzlu.

2. Příruční spisovnou se rozumí místo spisového uzlu (odborů a jejich oddělení), kde se ukládají písemnosti vyřizované v běžném roce nebo dosud potřebné k činnosti (uzamykatelný prostor - místnost, skříň).

3. Písemnosti obsahující utajované nebo zvláštní skutečnosti jsou ukládány podle zvláštních předpisů (vyhláška NBÚ č. 244/1998 Sb. a  č. 339/1999 Sb.).

4. Jednotlivá pracoviště Krajského úřadu jsou povinna shromažďovat došlé právní předpisy a zabezpečovat ročně jejich vazbu následovně:

4.  1 Odbor legislativní a správní

a) právní předpisy ve Sbírce zákonů

b) právní věci ve Věstníku vlády ČR pro krajské úřady a orgány obcí

c) evidenci obecně závazných vyhlášek kraje a uzavřených smluv

4.  2 Ostatní útvary: své rezortní předpisy publikované v rezortních věstnících a zpravodajích.

5. Za správu příruční spisovny odpovídají příslušní zaměstnanci odboru a oddělení, jimiž mohou být podle určení vedoucího útvaru  zpracovatelé nebo zaměstnanec, odpovídající za spisovou službu v útvaru.

6. Písemnosti a spisy se v příruční spisovně ukládají v pořadačích, označených na hřbetu štítky, na kterých je třeba uvést příslušný spisový uzel, jeho oddělení (viz Příloha č.  1) ukládací  znak  spisového  a  skartačního  plánu,  skartační znak  a  skartační  lhůtu  (viz Příloha č.  10). Uvnitř pořadačů mohou pak být členěny podle individuálních ukládacích znaků   (viz Příloha č.  8).

7.  Pro ukládání územně plánovací dokumentace a dokumentace staveb platí §§ 131 - 133 zákona č. 50/1976 Sb. (stavební zákon) ve znění pozdějších předpisů. 

8. Vyřízené písemnosti a spisy, uložené přechodně v příručních spisovnách, se předávají v květnu následujícího roku do Centrální spisovny spolu s Podacím deníkem.  

7.  1 Výjimkou je ekonomický odbor a kancelář ředitele, kteří mají vlastní spisovnu s příslušnou spisovou evidencí pro účetní, mzdové a pracovněprávní písemnosti. Výjimkou je též oddělení pro řešení mimořádných situací a odbor sociálních věcí a zdravotnictví, XE "oddělení krizového řízení,"  které má vlastní spisovnu s příslušnou evidencí. 

7.  2 Na ostatních útvarech je možno ponechávat písemnosti s dlouhodobou platností jen se souhlasem vedoucího oddělení organizační a spisové služby. 

7.  3 Před přemisťováním písemností a spisů do Centrální spisovny XE "centrální spisovny"  jsou zaměstnanci odpovědní za vedení příručních spisoven povinni připravit písemný materiál tak, aby byl úplný, přehledně uspořádaný a řádně označený.

7.  4 Písemnosti a spisy se přebírají do Centrální spisovny podle seznamu obsahujícího údaje shodné s údaji na štítcích, jimiž jsou opatřeny předávané pořadače a desky s písemnostmi a spisy. Seznam zpracovává zaměstnanec odpovědný za vedení příruční spisovny a Centrální spisovně se předává ve dvojím vyhotovení (viz Příloha č.  16 tohoto řádu).

8. V Centrální spisovně jsou písemnosti a spisy ukládány v regálech odděleně podle spisových uzlů (odborů a jejich oddělení) a dále dle ukládacích znaků spisového a skartačního plánu. Po uložení písemností vrátí zaměstnanec Centrální spisovny jedno jím potvrzené vyhotovení seznamu převzatých písemností a spisů odpovědnému zaměstnanci. V seznamu označí čísla, pod kterými jsou pořadače uloženy a jednotlivé pořadače označí rokem podle skartačních lhůt,  kdy má být provedeno skartační řízení.

9.  O písemnostech a spisech uložených v Centrální spisovně vede zaměstnanec Centrální spisovny  evidenci ve formě inventárního soupisu XE "inventárního soupisu"  (viz Příloha č.  17 tohoto řádu), ve kterém je také vyznačeno uložení pořadače v regále - lokace. Pro každý Spisový uzel (útvar) se vede samostatný inventární soupis.

10. Z Centrální spisovny si může zaměstnanec Krajského úřadu písemnosti nebo spisy vypůjčit po prokázání oprávněnosti  svého požadavku a se souhlasem svého vedoucího útvaru. Písemnosti nebo spisy půjčuje zaměstnanec Centrální spisovny proti podpisu. O zapůjčení písemnosti nebo spisu vede Centrální spisovna jednoduchý záznam, v němž se uvede datum zapůjčení, údaje o vypůjčovateli a datum následného vrácení.

11. Pro ukládání, vyřizování a zapůjčování písemností obsahujících utajované nebo zvláštní skutečnosti platí ustanovení  tohoto řádu a zvláštní předpis (vyhláška NBÚ č. 244/1998 Sb. a č. 339/1999 Sb.).

Kopírování písemností XE "Kopírování písemností" 
1. K zajištění hromadného kopírování (nad 50ks  kopií z jednoho originálu ) pro potřebu pracovišť  Krajský úřad slouží Centrální rozmnožovna XE "centrální rozmnožovna"  Krajského úřadu , kterou řídí oddělení organizační a spisové služby. Je umístěná v Centrální podatelně.  Za provoz kopírovacích strojů na odborech a odděleních zodpovídá vedoucí příslušného odboru a oddělení.

2. Požadavek na kopírování se uplatňuje na základě vyplněné žádanky.

3. Kopírování úředních písemností pro veřejnost je umožněno v Centrální rozmnožovně za stanovený poplatek na úhradu režijních nákladů.

4. Za obsah a počet kopírovaných výtisků odpovídají vedoucí útvarů a jejich zástupci, kteří podepisují žádanku.

5. Kopírované materiály eviduje zaměstnanec pověřený obsluhou kopírovací techniky a za tím účelem provádí:

a) záznam v evidenční knize podle předtisku

b) uložení žádanek o kopírování, které se skartují po uplynutí dvou kalendářních měsíců

c) zajišťuje chod kopírovacích strojů ( stará se o jejich údržbu a zajišťuje  objednání technika v případě poruchy ) 

6. Do rozmnožovny mají přístup: 

a) určený  zaměstnanec pro obsluhu zařízení

b) zaměstnanci pověření jeho zástupem

c) ředitel Krajského úřadu Karlovarského kraje

d) vedoucí oddělení organizační a spisové služby

e) zaměstnanci servisní organizace

f) zaměstnanci zajišťující úklid

g) kontrolní orgány s platným průkazem

Pro ostatní osoby platí zákaz pohybu v rozmnožovně – materiály jsou předávány u vchodu do rozmnožovny.

7. Je zakázáno kopírovat tiskopisy, které jsou celostátně vydávané tiskárnou  SEVT Praha 1.

8. Pořizování kopií utajovaných skutečností se řídí zvláštním předpisem.

III. SKARTAČNÍ ŘÁD
Vyřazování písemností XE "Vyřazování písemností"  

1. Skartační řád upravuje postup při vyřazování písemností a spisů z Centrální spisovny.

2. Spisový a skartační plán (viz Příloha č.  10) obsahuje :

a) třídy, řady, pořadí, skupiny a podskupiny (dále jen ukládací znaky),  kterými jsou   označeny jednotlivé druhy  písemností v  členění podle hesel činnosti

b) skartační znaky a lhůty XE "skartační znaky a lhůty" 
3. Skartačními lhůtami je stanovena doba, po kterou písemnosti a spisy zůstávají uloženy v Centrální spisovně. Počínají běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení písemností a spisů. Skartační lhůta může být po projednání s archivem výjimečně prodloužena.

4. Skartační znaky (A,S,V) vyjadřují, jak má být po uplynutí skartačních lhůt s písemnostmi a spisy naloženo.

 "A"- do této skupiny se zařazují písemnosti a spisy,  které po uplynutí skartační lhůty převezme archiv

 "S" - do této skupiny se zařazují písemnosti a spisy, které  po uplynutí skartační lhůty mohou být poté, kdy příslušný archiv vydá skartační povolení,  skartovány, tj. zničeny

 "V" -do této skupiny jsou zařazovány písemnosti a spisy, u nichž po uplynutí skartační lhůty Státní oblastní archiv v Plzni na návrh zaměstnance odpovědného za Centrální spisovnu, po vyjádření vedoucích spisových uzlů a potvrzení vedoucího samostatného oddělení organizační a spisové služby   posoudí, které spisy převezme k trvalému uložení a   které mohou být  vyřazeny ke zničení.

5. Písemnosti, které jsou spisovým uzlům (útvarům) zasílány pouze na vědomí, se posuzují jako písemnosti se skartačním znakem S a lze je vyřadit v nejbližším skartačním řízení.

Skartační řízení XE "Skartační řízení" 
1. Skartační řízení se provádí každý rok. Připravuje ho zaměstnanec Centrální spisovny. 

2. Skartační řízení zahrnuje :

a) vypracování skartačního návrhu ( viz  Příloha č.  18 tohoto řádu) na základě posouzení písemností a jejich výběr skartační komisí, kterou jmenuje ředitel úřadu

b) posouzení všech skupin písemností Státním oblastním archivem v Plzni

c) sepsání protokolu o skartačním řízení

d) vyřazení písemností (předání do Státního oblastního archivu v Plzni a ke zničení)

3. Účetní písemnosti finančního odboru, mzdové a pracovněprávní písemnosti kanceláře ředitele se skartují dle Čl. 14, odst. 2 s přihlédnutím k  ustanovení zákona č. 563/91 Sb., a dle pokynů vedoucích těchto  spisových uzlů  (útvarů). 

4. Po uplynutí skartačních lhůt vypracuje zaměstnanec odpovědný za vedení Centrální spisovny skartační návrh ve třech vyhotoveních.  Seznam vyřazovaných písemností a spisů, sestavený podle spisových uzlů (útvarů), se člení do dvou skupin, podle skartačních znaků (A, S). Skupina „V“ je návrhu rozdělena mezi skupiny „A“ a „S“, kde tvoří vždy samostatné pododdělení. Návrhy předkládá zaměstnanec Centrální spisovny k odsouhlasení vedoucímu oddělení organizační a spisové služby, který po vyjádření vedoucích spisových uzlů potvrdí skartační návrh nebo potvrdí prodloužení skartační lhůty XE "prodloužení skartační lhůty" . Oddělení organizační a spisové služby je povinno předat skartační návrh Státnímu oblastnímu archivu v Plzni, případně s ním projednat prodloužení skartační lhůty. 

     Stanovené skartační lhůty nemohou být zkracovány.

5. Po odborném posouzení písemností a spisů Státním oblastním archivem v Plzni a sepsání skartačního protokolu,  zajistí oddělení organizační a spisové služby jejich odevzdání s  předávacím seznamem písemností (viz Příloha č.  18 tohoto řádu) Státnímu oblastnímu archivu v Plzni a současně zajistí předání písemností určených ke zničení (průmyslovému zpracování).

6. Písemnosti a spisy, předávané ke zničení, nesmí obsahovat kovové součástky (spony, sešívací jehly, spirály poznámkových bloků a pod.). 

7. Je nepřípustné odkládat jakékoliv písemnosti a spisy do odpadových košů, odnášet z budovy a pod.

8. Pro skartaci písemností obsahujících utajované nebo zvláštní skutečnosti platí zvláštní zákon s tím doplněním, že vypracovaný skartační návrh se zasílá oddělení pro řešení mimořádných situací  Státnímu oblastnímu archivu v Plzni.

IV. ŘÍZENÍ A KONTROLA
Určení kompetencí

1. Za  řádné a včasné vyřizování písemností a za spisovou službu ve spisovém uzlu  odpovídá vedoucí příslušného útvaru (viz Příloha č.  1).

2. Vedoucí spisového uzlu (útvaru) průběžně kontroluje vyřizování písemností, projednává se zpracovateli zjištěné závady a určuje způsob a termín jejich odstranění. Vedoucí spisových uzlů (útvarů) zajistí: 

a) na začátku každého kalendářního roku ukončení číselné řady jednacích čísel tak, že pod posledním zápisem v daném kalendářním roce se provede vodorovná čára a pod ní napíše věta „V roce XXXX bylo použito YYYY čísel jednacích“. Záznam podepíše odpovědný zaměstnanec spisového uzlu. 

b) na začátku 2. čtvrtletí nového kalendářního roku kontrolu nevyřízených písemností  podle zápisů v Podacím deníku minulého roku. Pod vodorovnou čáru  vypíše zaměstnanec odpovědný za spisový uzel nevyřízená č.j. z minulého roku , jejichž vyřízení zajistí vedoucí spisového uzlu. Zápis je autorizován podpisem vedoucího zaměstnance spisového uzlu.

3. Spisovou službu v Centrální podatelně a v Centrální spisovně zajišťuje Oddělení organizační a spisové služby, též zajišťuje školení a metodickou pomoc pro zaměstnance Krajského úřadu.

4. Za správný chod spisového uzlu odpovídá příslušný pověřený zaměstnanec (viz Příloha č.  23)

5. Oddělení organizační a spisové služby  provádí kontrolu spisové služby ve spisových uzlech a o závadách informuje vedoucího spisového uzlu. Ve smyslu zákona České národní rady č. 97/1974 Sb. ve znění pozdějších předpisů (např.: 343/1992 Sb.), a dále ve smyslu zákona č. 552/1991 Sb., je oprávněn provádět kontrolu též Státní oblastní archiv v Plzni.

V. ZÁVĚREČNÉ USTANOVENÍ
Závěrečné ustanovení

1. Při zachování základních náležitostí a vazeb lze ve spisové službě využít výpočetní a mikrografickou techniku, avšak základním nosičem informací XE "nosičem informací"  s právní průkazností zůstává písemná podoba na papíře. Proto je nutné, aby takto zpracovávané údaje byly doloženy v tištěné formě.

2. Vedoucí zaměstnanci útvarů Krajského úřadu a vedoucí zaměstnanci organizačních složek kraje jsou povinni prokazatelně seznámit s ustanoveními tohoto řádu své podřízené zaměstnance.

VI. ÚČINNOST

Účinnost XE "Účinnost" 
Tento spisový řád nabývá účinnosti dne: 25. října 2001

V Karlových Varech  dne:  

 



Ing. Roman  R o k ů s e k

        






ředitel Krajského úřadu Karlovarského kraje
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Příloha č.  1   Seznam spisových uzlů (AA nebo BB)

Příloha č. 1 Seznam spisových uzlů (AA nebo BB)
Seznam spisových uzlů
Znaky odborů, sekretariátů, samostatných oddělení, oddělení a speciálních pracovišť Krajského úřadu Karlovarského kraje

(příjemci a zpracovatelé písemností)


Znak útvaru je tvořen dvěma velkými písmeny bez diakritiky, který  významově koncentruje název útvaru. Spisové uzly (AA) jsou vytištěny tučně a jsou podtržené. Znaky dalších útvarů (BB) nejsou spisovými uzly, ale organizačními místy zpracování písemností (viz Čl. 6, odst 4 a Čl. 6, odst.13). Centrální spisový uzel nemá zkratku.

Zkratky se zapisují do Podacího deníku, Doručovací knížky, Podacího razítka a jsou součástí jednacích čísel (č.j.)

1. Uvolnění členové rady Karlovarského kraje                        

(BB)

(AA)

1.  zástupce hejtmana                      - ing. Josef Zborník
     

 ZB

Zástupce hejtmana                          - ing. Jiří Behenský


 BH

Zástupce hejtmana                          - RNDr. Petr Horký
 

 HR

Uvolněný člen zastupitelstva         - ing. Jiří Mutinský  


 MU

2.   Sekretariáty
Sekretariát hejtmana Karlovarského kraje 



       KH

Karlovarský kraj , hejtman JUDr. Josef Pavel


KK

Oddělení vnějších vztahů a zahraniční spolupráce


VV

Oddělení informací a styku s veřejností



VN

Oddělení pro řešení mimořádných situací





  MS

Bezpečnostní rada 






BR

Sekretariát ředitele Krajského úřadu (elektronická podatelna)        KR
Krajský úřad Karlovarského kraje, ředitel ing. Roman Rokůsek
KÚ

Oddělení personálních věcí a vzdělávání



PV

Oddělení kontrolní






KN

Bezpečnostní správce IS





BS

3.   Samostatná oddělení

Oddělení organizační a spisové služby



OR

Oddělení informatiky






IF

Oddělení hospodářské správy




HS

4.   Odbory a jejich oddělení

Odbor legislativní a  správní






LS


Oddělení legislativní






LG


Oddělení  správní






VS

Odbor ekonomiky


 





EK


Oddělení rozpočtu a financování




RF


Oddělení majetkoprávní





MP


Oddělení účetní evidence





UE

Odbor dopravy silničního hospodářství




DS

Oddělení dopravy






DP


Oddělení silničního hospodářství




SE

Odbor regionálního rozvoje






RR

Oddělení regionálního rozvoje




RZ


Oddělení územního a stavebního řízení



US


Oddělení průmyslu, dobývání NS a sanace



PD


Oddělení GIS







GS


Oddělení strukturálních fondů EU, ČR a státních dotací

SD

Odbor investic








IN

Odbor životního prostředí a zemědělství




ZZ

Oddělení životního prostředí





ZP


Oddělení zemědělství a lesnictví




ZL

Odbor školství, mládeže  a tělovýchovy




SK


Oddělení organizačně správní a personální



OS


Oddělení ekonomiky školství





ES


Oddělení vzdělávání a tělovýchovy




VT

Odbor sociálních věcí a zdravotnictví


 


SZ


Oddělení sociálních věcí





SV


Oddělení zdravotnictví





ZD

            Oddělení státní sociální podpory                                                      SP

Odbor kultury, památkové péče, lázeňství a cestovního ruchu

 KR

Oddělení kultury






KT


Oddělení památkové péče





PP


Oddělení lázeňství a cestovního ruchu



LC

5.   Zpracovatelé písemností  

Jména zpracovatelů písemností - zaměstnanci Krajského úřadu Karlovarského kraje, se vyplňují v hlavičce písemnosti v kolonce „vyřizuje“,  lomeno telefonním číslem daného zaměstnance (např.: JUDr. Šíma/ 017 3502254)

Příloha č. 2 Právní a ostatní předpisy související se spisovou a archivní službou
Právní  a ostatní předpisy upravující zvláštní evidenci písemností:

· zákon č. 563/1991 Sb. o účetnictví,

· zákon č. 199/1994 Sb. ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 148/1998 Sb., nařízení Vlády č. 462/2000 Sb.

· usnesení vlády ČR č. 394/93

· vyhláška č. 150/1958 Ú.l.), petice, stížnosti

·  § 7, zákona č. 41/1993 Sb.

· vyhláška NBÚ č. 244/1998 Sb.

· směrnice ředitele Krajského úřadu č.6/2001 -  Pravidla pro přijímání a vyřizování petic, stížností, podnětů, návrhů a připomínek

· směrnice  ředitele Krajského úřadu  „Oběh účetních dokladů XE "Oběh účetních dokladů" “

· Zásady pro zadávání veřejných zakázek Karlovarským krajem

· Pokyn hejtmana Karlovarského kraje č.6/2001 z 18. října 2001 k mimořádným bezpečnostním opatřením pro manipulaci s podezřelými zásilkami

Zvláštní  právní a jiné předpisy upravující spisovou a archivní službu

· Zákon  č. 97/1974 Sb. o archivnictví, ve znění pozdějších předpisů

· § 3 zákona  č. 68/1990 Sb., ve znění zákona č. 68/1993 Sb., § 2 vyhlášky MV ČR č. 435/1990 Sb., § 47 zákona č. 71/1967 Sb. a § 7 zákona č. 41/1993 Sb., ve znění zákona č. 15/1997 Sb. o používání razítek a státních znaků

· Zákon č.227/2000 Sb. o elektronickém podpisu ve znění pozdějších předpisů (např.: 304/2001 Sb.)

· Nařízení vlády č.304/2001 Sb., kterým se provádí zákon č. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů  (zákon o elektronickém podpisu) – „elektronická podatelna“

· Vyhláška MV ČSR č. 117/1974 Sb., kterou se stanoví kriteria pro posuzování písemností jako archiválií a podrobnosti skartačního řádu

· Instrukce MV ČR č..j.  VSC/1-793/92 o spisové službě ze dne 25. 5. 1992

Související právní a ostatní předpisy (zákony ,vyhlášky, směrnice, normy ,řády atd.)

· Zákon č. 129/2000 Sb. o krajích  -  § 69, odst. 2, bod e)

· Zákon č. 148/1998 Sb., o ochraně utajovaných skutečností

· Zákon č. 85/1990 Sb., o právu petičním

· Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví

· Zákon  č. 367/1990 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 50/1976 Sb., stavební zákon, ve znění pozdějších předpisů

· Organizační řád Krajského úřadu Karlovarského kraje

· norma XE "norma"  ČSN 01 6910 a ČSN 88 6101. 

Příloha č.  2 Seznam tiskovin a písemností, které se nezapisují do Doručovací knížky

A) tiskoviny:

· bulletiny

· brožury

· ceníky

· časopisy

· knihy

· kulturní programy

· noviny

· pozvánky na kulturní a sportovní akce a  na veřejná shromáždění (mimo pozvánek z ústředních orgánů, Úřadu vlády a prezidentské kanceláře) 

· propagační a reklamní tiskoviny, letáky  a nabídky

· vstupenky

· zpravodaje

B) písemnosti: 

· hlášenky o dovolených

· žádanky o přepravu

· jednoduchá potvrzení

C) účetní písemnosti:

· faktury

· mzdové listy

· peněžní deníky

· poukazy pokladní služby

Příloha č.  3 Podací razítko centrální podatelny

-

Příloha č.  4 Doručovací knížka

 (vzor struktury)

	Datum doručení
	Část čísla doručení přidělené podatelnou
	Jméno odesilatele
	Č.j. odesilatele
	Číslo recom.
	Převzal
	Počet listů
	Poz.

	dd/mm
	YYYY
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Struktura doručovacího čísla:

Příloha č.  5 Evidenční arch nabídek veřejné zakázky
[image: image1.jpg]


  KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Evidenční arch nabídek veřejné zakázky
 " Veřejná zakázka …………………………………..............…………………………………………..."

	Poř. číslo

doručení

(viz  Čl.5,

odst.10.2)
	Datum
	Hodina,

minuta
	Název (jméno) doručitele
	Číslo doporuč. zásilky
	Podpis převzetí odpověd. zaměstnance 
	Poznámka (vydání potvrzení)

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Příloha č.  6 Potvrzení o převzetí nabídky  veřejné zakázky

[image: image2.jpg]


  KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Potvrzení o převzetí nabídky veřejné zakázky
Samostatné oddělení organizační a spisové služby 

pracoviště Centrální podatelny

Závodní 383/88,  360 21 Karlovy Vary

 Č.j.: 




V Karlových Varech dne:  

 Věc: Potvrzení

 Krajský úřad Karlovarského kraje potvrzuje podle § 27 zákona č. 199/1994 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších změn a doplňků, že

přijal od p. ..................…………….   , který zastupuje firmu ………………………………..

nabídku na veřejnou zakázku s označením "Veřejná zakázka  …………………………………………………..… …………….………………………..", jíž je přiděleno pořadové číslo .…... Nabídka byla přijata dne ....……......, v .......hodin .......minut.

 


Podací  razítko Centrální podatelny

......………………….......................

       podpis zaměstnance podatelny

Příloha č.  7 Podací deník
Podací deník
(vzorová struktura)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Dne

	číslo
	 
	     Došlo od
	        O b s a h     p o d á n í 
	vyři-
	 vyřízeno-odesláno
	uloženo

	 
	Dne
	 (číslo a datum)
	 předchozí číslo
	       přílohy
	zuje
	 
	pod zn.

	
	 
	
	 
	
	 
	 
	 
	 

	YYY
	 
	* adresa odesilatele
	                       věc
	 BB
	komu odesláno
	Datum odeslání

	 
	 
	* č.j. odesilatele
	
	 
	podpis převzetí
	 
	 

	 
	 
	* datum na písem-
	
	 
	
	 
	 CC

	 
	 
	  nosti
	 
	 
	 
	
	 
	 

	 XX1
	 
	* číslo rekomanda
	č.j.  předchozího  
	počet listů / příloh
	
	 
	spisový

	
	 
	 
	 
	zpracovatele (YYY)
	 
	
	 DD
	znak

	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	    č.j.:  XXX/BB/CC/DD/RR
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	     (číslo doručení:
	AA/YYY/RR)
	
	
	 

	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 


Příloha č.  8 Ukládací znaky věcného obsahu písemnosti (CC)

(příklad)

Každý spisový uzel  vytváří ukládací znaky věcného obsahu písemnosti individuelně v závislosti na svých potřebách tak, aby měl přehled  o své dokumentaci, mohl písemnosti s kterými aktuálně pracuje lehce zakládat i vyhledávat. Jedinou podmínkou je aby ukládací znaky (CC) byly v rámci daného oddělení  disjunktní (neopakovaly se). Ukládací znaky věcného obsahu písemnosti konkretizují ukládací znaky spisového a skartačního plánu (spisové znaky) viz Příloha č.  10. Vzor vazebníku ukládacích a spisových  znaků je uveden v Příloze 9a

	                    Oddělení organizační a spisové služby
 

	Název složky (šanonu)
	Ukl. zn. (CC)
	Umístěno (č. kanc.)
	Zodpovídá
	Spisový znak

	Korespondence Centrální podatelny
	CP
	118
	Fričová
	 

	Podklady pro jednání  Zastupitelstva
	PZ
	419
	Heringové
	 

	Podklady pro jednání Rady 
	PR
	419
	Heringové
	 

	Usnesení Rady KK
	UR
	419
	Heringové
	 

	Usnesení Zastupitelstva KK
	UZ
	419
	Heringové
	 

	Zápisy Rady KK
	ZR
	419
	Heringové
	 

	Zápisy Zastupitelstva KK
	ZZ
	419
	Heringové
	 

	Kontrola usnesení Zastupitelstva
	KZ
	419
	Heringové
	 

	Kontrola usnesení Rady
	KR
	419
	Heringové
	 

	Komunikace se zastupiteli a obcemi
	KZ
	419
	Heringové
	 

	Korespondence Centrální spisovny
	CS
	111
	
	 

	Výběrová řízení
	VŘ
	418
	Nechanický
	 

	Spisová a archivní služba
	SK
	418
	Nechanický
	 

	Smlouvy, dohody-evidence
	SD
	418
	Nechanický
	 

	Informace na Webu
	WB
	418
	Nechanický
	 

	Objednávky
	OB
	418
	Nechanický
	 

	Organizační záležitosti, mzdy a personalistika
	MZ
	418
	Nechanický
	 

	Řídící akty KK a KÚ KK (směrnice, jednací řády, pokyny atp.)   
	ŘA
	418
	Nechanický
	 

	Pracovní porady
	PP
	418
	Nechanický
	 

	Razítka
	RA
	419
	Oncirková
	 

	Komunikace s obcemi
	KO
	419
	Oncirková
	 

	Úřední deska (evidenční kniha o vyvěšování)
	ÚD
	419
	Oncirková
	 

	Interní databáze orgánů v KK
	DO
	419
	Oncirková
	 

	Školení zastupitelů
	ŠZ
	419
	Oncirková
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Příloha  9a  Vzor vazebníku ukládacích a spisových znaků

Příloha č.  9 Znaky způsobu vyřízení písemnosti (DD)

Dle procesu vyřízení:

SP  -  ve správním řízení  (zák. 71/1967 Sb.)

BA -   v běžné agendě

SR  -  soudním řízením

NO -  postoupeno vyššímu orgánu

PO  -  postoupeno nižšímu orgánu

PJ   -  postoupeno jinému orgánu

ST  -  stížnosti  a oznámení (Vyhl. Č. 150/1958 Ú.l.)

DP  -  správa daní a poplatků (daňové řízení, zák. č. 337/1992 Sb.)

PR  -  přestupky  (instr. MVČR č. 21/82 V.v. ČSR pro NV)

VP  -  vydaná potvrzení (§7, zák. č. 41/1993 Sb.)

UV  -  usnesení vlády ČR (č. 394/1993)

US  -  utajované nebo zvláštní skutečnosti (vzhl. NMÚ č. 244/98 Sb.)

ZL  -  založeno, vyřízeno

Příloha č.  10 Ukládací znaky spisového a skartačního plánu
Ukládací znak spisového a skartačního plánu je jednoznačně přiřazen určitému typu písemnosti. Je tvořen spisovým znakem (viz struktura spisového znaku níže), skartačním znakem (A,V,S) a skartační lhůtou (roky).  Vazebník mezi spisovými znaky a ukládacími znaky (CC) je uveden v Příloze č. 9a


Hlavní třídy spisových znaků - čísla od 1.– do 16.

                                                  




Struktura spisového znaku

      1. Kancelář hejtmana 
      2. Kancelář ředitele úřadu

      3. Legislativní a právní činnost 

      4. Organizační záležitosti

      5. Informatika

      6. Vnitřní správa

      7. Investice

      8. Finance

      9. Územní plán a stavební řád

     10. Regionální rozvoj

     11. Životní prostředí a zemědělství

     12. Školství, mládež a sport

     13. Kultura a památková péče

     14. Sociální věci a zdravotnictví

     15. Doprava a silniční hospodářství

     16. Cestovní ruch


Struktura  přiřazení  :

Spisový znak (ve formě desetinného třídění) – název typu písemnosti – skartační znak / skartační lhůta

1. Kancelář hejtmana   (Třída -xx)
1.1 Agenda činnosti hejtmana  (Řada – xx.xx)

              1.1.1.věci výlučné působnosti A/10 (Pořadí – xx.xx.xx)

       1.1.2.zřizování zvláštních složek A/10

              1.1.3.ostatní písemnosti A/5

       1.1.4.zahraniční spolupráce V/5

                       1.1.4.1.koncepce rozvoje zahraničních styků V/5

                 1.1.4.2.spolupráce se zahraničím A/5

                        1.1.4.3.partnerské smlouvy A/10

1.2  Zástupce hejtmana

1.2.1.vlastní agenda A/5

1.3  Civilní a bezpečnostní obrana

                   1.3.1.řešení mimořádných situací A/5

             1.3.2.bezpečnostní rada kraje 

             1.3.3.civilní obrana V/5

      1.3.4.integrovaný záchranný systém V/5

 1.4 Styk s veřejností

                    1.4.1 sdělovací prostředky V/5

                    1.4.2 tiskové konference V/5

2. Kancelář ředitele úřadu
2.1 Kancelář ředitele úřadu

                   2.1.1 porady ředitele úřadu

                   2.1.2 příkazy, pokyny, interní směrnice, oběžníky V/5

                   2.1.3 organizace a složky řízené krajem V/5

                   2.1.4 stanovení platů zaměstnanců krajského úřadu A/5

                   2.1.5 organizační řád A/5

                   2.1.6 pracovní řád A/5

                   2.1.7 spisový a skartační řád A/5

                   2.1.8 významné návštěvy S/5

                   2.1.9 služební cesty, zprávy A/10

                   2.1.10 informace o činnosti úřadu, propagace V/5

                   2.1.11 organizace, členění a působnost úřadu:

    2.1.11.1 pracovní plány zastupitelstva V/5

    2.1.11.2 pracovní plány rady V/5

    2.1.11.3 pracovní plány odborů V/5

                   2.1.12 evidence a kontrola úkolů součástí úřadu, jejich hodnocení a rozbory V/5

                   2.1.13 porady přednostů okresních úřadů A/5

                   2.1.14 stížnosti, podněty a oznámení občanů V/5

2.2 Personalistika, vzdělávání:

                   2.2.1 pracovní náplně, katalogy funkcí A/5

                   2.2.2 záležitosti pracovně právní V/5

                   2.2.3 přehledy a výkazy o stavu zaměstnanců A/5

                   2.2.4 žádosti o zaměstnání S/5

                   2.2.5 příjem zaměstnanců V/10

                   2.2.6 výběrová řízení na místa vedoucích zaměstnanců V/10

                   2.2.7 pracovní doba (volno, práce přesčas, snížená pracovní doba, úvazky aj.) S/5

                   2.2.8 platový předpis S/5

                   2.2.9 odměňování S/5

                   2.2.10 dohody o provedení práce a o pracovní činnosti S/10

                   2.2.11 kolektivní smlouvy A/5

                   2.2.12 osobní spisy V/45

                   2.2.13 mzdové listy S/45

                   2.2.14 výplatní lístky S/5

                   2.2.15 odvody mezd, rekapitulace S/5

                   2.2.16 nemocenské a sociální zabezpečení zaměstnanců S/10

                   2.2.17 důchodové zabezpečení S/10

                   2.2.18 roční plány finančních prostředků pro účely vzdělávání, jejich čerpání A/5

                   2.2.19 kvalifikace, školení a vzdělávání zaměstnanců V/10

  2.3 Hospodářská správa

2.3.1 evidence a inventarizace

         2.3.1.1 nemovitého majetku A/5

2.3.1.2 movitého majetku S/5

2.3.2 užívání, nájem a nakládání s majetkem V/5

2.3.3 převody správy majetku A/5

2.3.4 nabývání majetku od soukromníků V/5

2.3.5 odcizení majetku V/5

2.3.6 vyřazování majetku V/5

2.3.7 technická správa majetku

2.3.7.1 generální opravy V/5

2.3.7.2  běžné opravy, údržba S/5

                     2.3.8 obchodní a kupní smlouvy S/10

                     2.3.9 zadávání veřejných zakázek V/5

                     2.3.10 knihy došlé a odeslané pošty S/10

                     2.3.11 podací protokoly A/10

                     2.3.12 spisový a skartační řád A/10

                     2.3.13 skartační návrhy A/10

                     2.3.14 styk s příslušným státním archivem V/5

                     2.3.15 materiálně technické zásobování S/5

                     2.3.16 BOZP V/5

                     2.3.17 požární ochrana V/5

                     2.3.18 autopark S/10

                     2.3.19 stravování zaměstnanců úřadu S/3

  2.4 Kontrolní činnost

                     2.4.1 metodika kontrolní činnosti A/10

                     2.4.2 vlastní kontrolní činnost (plány, příkazy k provedení kontrol, výsledky) V/5

                     2.4.3 kontrola organizací a složek řízených krajem V/5

                     2.4.4 koordinace kontrolní činnosti úřadu V/5

                     2.4.5 Centrální evidence petic, stížností, podnětů a oznámení A/5

3. Legislativní a právní činnost

3.1  vznik kraje, zánik, změny obvodů kraje A/5

             3.2 znak a prapor kraje, razítka A/5

             3.3 právní předpisy kraje (vyhlášky a nařízení) A/5

             3.4 stanoviska k návrhům legislativních norem veřejné správy V/5

             3.5 nařízení a opatření okresních úřadů, spolupráce s nimi V/5

             3.6 dozor nad dodržováním zákonnosti při výkonu samostatné i přenesené působnosti V/5

             3.7 přezkoumání rozhodnutí orgánů statutárních měst ve správním řízení V/5

             3.8 záležitosti obcí a měst V/5

             3.9 evidence smluv právnických  osob založených nebo zřízených krajem A/10

             3.10 sporná agenda V/5

             3.11 přestupková agenda V/5

             3.12 příprava a organizace voleb V/5

             3.13 zápisy krajské volební komise, výsledkové listiny A/5

4. Organizační záležitosti

               4.1 evidence členů zastupitelstva kraje, výborů zastupitelstva kraje a komisí rady kraje,

                     změny ve složení A/5

              4.2 evidence usnesení rady a zastupitelstva kraje A/5

               4.3 zabezpečení zasedání zastupitelstva kraje a schůzí rady kraje S/5

               4.4 zabezpečení jednání výborů zastupitelstva kraje a jednání komisí rady kraje S/5

               4.5 zápisy ze zasedání zastupitelstva kraje a ze schůzí rady kraje a A/5

               4.6 zápisy a usnesení z jednání výborů zastupitelstva kraje a komisí rady kraje A/5

               4.7 evidence kontroly plnění usnesení zastupitelstva kraje a rady kraje A/5

               4.8 stanovení počtu členů zastupitelstva obce pro účely voleb A/5

               4.9 svolání zasedání zastupitelstva obce V/5

         5.   Informatika
               5.1 státní informační systém A/5

               5.2 informační systém kraje A/5

               5.3 materiálně technické zabezpečení programového vybavení V/5

               5.4 tvorba informačního systému V/5

               5.5 školení uživatelů informační techniky S/5

         6.    Vnitřní správa
                6.1 přestupková agenda

                      6.1.1 rozbory A/5

                      6.1.2 evidence přestupků A/5

                      6.1.3 konkrétní případy V/5                  

   6.2 Záležitosti vojensko-správní

                      6.2.1 spolupráce s armádou ČR

                      6.2.2 civilní sužba V/5

                      6.2.3 evidence rozhodnutí o oddělení části obce V/5 !!!

          7.    Investice
                7.1 investice, jejich zadávání A/10

                7.2 plán investiční výstavby A/10

                7.3 výběrová řízení V/10

          8.    Finance
                 8.1 Rozpočet a financování

                      8.1.1 všeobecné údaje a dílčí podklady k rozpočtům V/5

                      8.1.2 rozpočtový výhled kraje A/10

                      8.1.3 roční rozpočet kraje A/10 

                      8.1.4 finanční plány a rozpočty organizací a zařízení řízených krajským úřadem A/10

                      8.1.5 rozbory plnění rozpočtů a finančního hospodaření A/10

                      8.1.6 rozpočtová opatření A/10

                      8.1.7 podklady V/5

                8.2 Účetnictví

                      8.2.1.účetní závěrka

                               8.2.1.1 za roční a delší období A/10

                               8.2.1.2 ostatní S/10

                      8.2.2 účetní doklady, účtové rozvrhy, dokladové inventarizace majetkových účtů S/10

                      8.2.3 účetní písemnosti, které se týkají nezaplacených pohledávek a nesplněných    

                               závazků V/10

                      8.2.4 seznamy číselných znaků nebo jiných symbolů a zkratek použitých v účetnictví   

                               V/10

                      8.2.5 projekčně programová dokumentace pro vedení účetnictví prostředky výpočetní a   

                               jiné techniky V/10

                      8.2.6 smlouvy V/10

                      8.2.7 statistické výkazy

                               8.2.7.1 za roční a delší období A/5

                               8.2.7.2 ostatní S/10

                      8.2.8 organizační a metodické pokyny V/5

                      8.2.9 zápisy z vnějších kontrol V/5

           8.3. Majetkoprávní oddělení

                  8.3.1.inventarizační zápisy V/5


     8.3.2.inventurní soupisy S/10


     8.3.3.návrhy na vklad do katastru nemovitostí S/10


     8.3.4.výpisy z katastru nemovitostí A/10


     8.3.5.hospodářské smlouvy V/5


     8.3.6.smlouvy o nájmech a pronájmech V/5


     8.3.7.darovací smlouvy V/5


     8.3.8.znalecké posudky A/10


     8.3.9.delimitační protokoly A/10


     8.3.10.zřizovací listiny A/10


     8.3.11.statistické výkazy o majetku



   8.3.11.1.za roční a delší období A/5



   8.3.11.2.ostatní S/10

           9.    Územní plán a stavební řád
                  9.1 územně plánovací dokumentace (prognóza, plán, projekt) A/10

                  9.2 územně plánovací podklady (požadavky na zařazení do plánů, prognózy, urbanistické

                       studie, územní generely územně technické podklady, program obnovy vesnice aj.) V/20

                  9.3 stavební řízení V/10

                  9.4 územní řízení V/10

                  9.5 územní rozhodnutí A

                  9.6 stavební úřady V/10

                  9.7 stavební povolení V/10

                  9.8 stavební dohled V/10

                  9.9 stížnosti, podněty a oznámení občanů V/5

                  9.10 opravné řízení V/5

        10.     Regionální rozvoj

                  10.1 tvorba programu hospodářského rozvoje kraje a ostatních obdobných nebo

                          souvisejících programových dokumentů A/10

                  10.2 ekonomické využití majetku kraje V/10

                  10.3 mezinárodní spolupráce (EU) V/10

                  10.4 spolupráce s Ministerstvem pro místní rozvoj V/10

                  10.5 podpora malého a středního podnikání V/10

         11.     Životní prostředí a zemědělství  

                   11.1 Životní prostředí

                           11.1.1 Životní prostředí - obecné

                                     11.1.1.1 metodická činnost V/5

                                     11.1.1.2 spolupráce s volenými orgány V/5

                                     11.1.1.3 legislativní normy veřejné správy V/5

                                     11.1.1.4 statistika V/5

                                     11.1.1.5 stížnosti, připomínky, podněty a petice V/5

                                     11.1.1.6 odvolací agenda V/5

                                     11.1.1.7 kontrolní činnost V/5

                                     11.1.1.8 spolupráce s veřejností, informace V/5

             11.1.2 Ochrana životního prostředí

           11.1.2.1 koncepce a strategie A/10

           11.1.2.2 ochrana přírody a krajiny V/5

           11.1.2.3 správní rozhodnutí V/5

           11.1.2.4 posuzování vlivů na životní prostředí A/10

           11.1.2.5 povolování staveb a zařízení v chráněných ložiskových územích A/10

           11.1.2.6 stanovení chráněných ložiskových území V/5

           11.1.2.7 vliv staveb a činností na životní prostředí V/5

           11.1.2.8 informační systém EIA V/5

           11.1.2.9 ochrana ovzduší V/5

           11.1.2.10 dobývací prostory A/10

           11.1.2.11 osvětová činnost V/5

             11.1.3 Odpadové hospodářství

           11.1.3.1 odpadové hospodářství všeobecně V/5

           11.1.3.2 koncepce a strategie odpadového hospodářství V/5

           11.1.3.3 podnikání v oblasti nebezpečných odpadů V/5

           11.1.3.4 autorizace k nakládání s nebezpečnými odpady V/5

           11.1.3.5 pokuty V/5

           11.1.3.6 přeprava nebezpečných odpadů V/5

           11.1.3.7 evidence druhů odpadů V/5

           11.1.3.8 přezkoumání rozhodnutí V/5

             11.1.4 Chemické látky

           11.1.4.1 chemické látky a přípravky všeobecně V/5

           11.1.4.2 autorizace k nakládání s chemickými látkami a přípravky V/5

           11.1.4.3 přezkoumání rozhodnutí V/5

             11.1.5 Ovzduší

           11.1.5.1 ochrana ovzduší všeobecně V/5

           11.1.5.2 koncepce a strategie ochrany ovzduší V/5

           11.1.5.3 dozor v ochraně ovzduší V/5

           11.1.5.4 informace o stavu ovzduší, smogové situace V/5

           11.1.5.5 přezkoumání rozhodnutí V/5

             11.1.6 Vodní hospodářství

           11.1.6.1 koncepce a plánování V/5

           11.1.6.2 vodoprávní povolení  A/10

           11.1.6.3 agenda hraničních vod A/10

           11.1.6.4 vodohospodářský dozor, metodická a kontrolní činnost V/10

           11.1.6.5 vodohospodářská evidence A/10

           11.1.6.6 povodňová ochrana V/5

           11.1.6.7 revitalizace vodních toků V/5

           11.1.6.8 správci vodních toků V/5

           11.1.6.9 mimořádná opatření při nedostatku vody V/5

           11.1.6.10 přezkoumání rozhodnutí V/5

             11.1.7 Půdní fond

           11.1.7.1 vynětí ze zemědělského půdního fondu A/10

           11.1.7.2 přezkoumání rozhodnutí V/5

                 11.2  Zemědělství

             11.2.1 Zemědělství

                                    11.2.1.1 zemědělství všeobecně V/5

          11.2.1.2 ochrana a využití zemědělského půdního fondu V/5

          11.2.1.3 převody a nájmy zemědělských pozemků V/5

          11.2.1.4 změny kultur a využití půdního fondu V/5

          11.2.1.5 dočasné použití zemědělské půdy k jiným účelům S/5

          11.2.1.6 pokuty ukládané při ochraně ZPF V/5

          11.2.1.7 pozemkové úpravy V/5

          11.2.1.8 evidence máku setého a konopí V/5

            11.2.2 Lesní hospodářství

          11.2.2.1 dodržování zákona o lesích V/5

          11.2.2.2 pokuty v lesním hospodářství V/5

          11.2.2.3 kategorizace lesů V/10

          11.2.2.4 pozemky určené k plnění funkce lesa A/10

          11.2.2.5 licence k úpravě lesních hospodářských plánů a lesních hospodářských                  osnov V/10

          11.2.2.6 využívání lesních ploch V/5

          11.2.2.7 finanční příspěvky V/5

          11.2.2.8 opatření k nápravě škod A/5

          11.2.2.9 ochrana lesů, správní rozhodnutí V/5

          11.2.2.10 lesní hospodářské plány A/10

          11.2.2.11 lesní stráž V/10

          11.2.2.12 přezkoumání rozhodnutí V/5

            11.2.3 Myslivost

          11.2.3.1 myslivost všeobecně V/5

          11.2.3.2 koncepce a plánování V/5

          11.2.3.3 honitby V/5

          11.2.3.4 chov zvěře v zajetí V/5

          11.2.3.5 přezkoumání rozhodnutí V/5

            11.2.4 Rybářství

          11.2.4.1 rybářství všeobecně V/5

          11.2.4.2 koncepce a plánování V/5

          11.2.4.3 rybářské  revíry A/10

          11.2.4.4 výkon rybářského práva V/5

          11.2.4.5 Český rybářský svaz, Moravský rybářský svaz V/5

          11.2.4.6 přezkoumání rozhodnutí V/5

            11.2.5 Veterinární péče V/5

          12.   Školství, mládež a sport
                  12.1 Školství

                         12.1.1 Správní agenda

                                    12.1.1.1 Všeobecně

12.1.1.1.1 pokyny a směrnice MŠMT, MF, MV A/10 (Podskupina:

                                                                                       xx.xx.xx.xx.xx )

12.1.1.1.2 pokyny a směrnice krajského úřadu A/10

12.1.1.1.3 záměry rozvoje školství v kraji A/10

12.1.1.1.4 konkursní řízení A/5

12.1.1.1.5 stížnosti, podněty a oznámení S/5

12.1.1.1.6 písemnosti s utajovanými skutečnostmi V/5

12.1.1.1.7 písemnosti CO V/5

12.1.1.1.8 písemnosti PO V/5

12.1.1.1.9 písemnosti BOZP V /5

12.1.1.1.10 spolupráce se zahraničím V/5

12.1.1.1.11 služební cesty, zprávy V/5

12.1.1.2 Školy a školská zařízení

12.1.1.2.1 síť škol a školských zařízení A/10

12.1.1.2.2 zřizování, slučování a rušení škol a školských zařízení A/10

12.1.1.2.3 odvolací řízení proti rozhodnutí obce A/5

12.1.1.2.4 výroční zprávy škol a školských zařízení A/10

12.1.1.2.5 zápisy z porad ředitelů škol a školských zařízení A/10

12.1.1.2.6 jmenování a odvolávání ředitelů škol A/5

12.1.1.2.7 odvolání proti rozhodnutí ředitele A/5

12.1.1.2.8 osobní spisy ředitelů škol a školských zařízení S/45

12.1.1.2.9 záležitosti školáků (přijetí ke studiu, přerušení studia, stipendium, příspěvky  opakování třídy, vyloučení ze studia ad.) S/5

12.1.1.2.10 osvobození žáků od povinnosti docházet do školy a od povinné školní docházky V/5

12.1.1.2.11 výjimky při přijímání žáků ke studiu na středních školách V/5

12.1.1.2.12 nostrifikace vysvědčení ze zahraničních škol A/5

12.1.1.2.13 jmenování, odvolání předsedů komisí pro maturitní a závěrečné zkoušky V/5

12.1.1.2.14 zkušební komise pro vykonání absolutoria V/5

12.1.1.2.15 odvolací řízení (studium na středních školách) A/5

      12.1.1.3 Kontrolní činnost

12.1.1.3.1 Pracovní plány kontrolní činnosti A/10

12.1.1.3.2 kontroly prováděné orgány kraje

12.1.1.3.3 metodika A/10

12.1.1.3.4 příprava V/5

12.1.1.3.5 zápisy, rozbory, hodnocení A/5

12.1.1.3.6 inspekce A/5

12.1.1.3.7 instrukce interní A/5

              12.1.2 Účetnictví

      12.1.2.1 státní účetní výkazy škol a školských zařízení

                                                    12.1.2.1.1 roční a delší A/10

                                                    12.1.2.1.2 ostatní S/1

              12.1.3 Hospodaření s majetkem, finance, statistika

      12.1.3.1 evidence majetku V/5

      12.1.3.2 rozpočty

                                                    12.1.3.2.1 roční a delší A/10

                                                     12.1.3.2.2 ostatní S/10

      12.1.3.3 platy ředitelů škol a školských zařízení

                                                    12.1.3.3.1 zřízených krajem S/45

                                                    12.1.3.3.2 s právní subjektivitou S/45

      12.1.3.4 hospodaření řízených organizací V/5

      12.1.3.5 přidělování finančních prostředků V/5

      12.1.3.6 kontrola využívání přidělených finančních prostředků V/5

      12.1.3.7 finanční vypořádání V/5

      12.1.3.8 rozbory a statistické výkazy

                                                    12.1.3.8.1 podklady S/5

                                                    12.1.3.8.2 roční a delší A

                                                    12.1.3.8.3 ostatní S/10

                    12.2 Mládež a sport

               12.2.1 koncepce rozvoje, návrhy rozpočtů A/10

               12.2.2 výstavba, údržba a provozování zařízení zřizovaných krajem V/5

               12.2.3 spolupráce s dalšími subjekty V/5

               12.2.4 organizování sportovních akcí V/5

               12.2.5 protidrogová prevence V/10

               12.2.6 agenda grantů V/10

               12.2.7 spolupráce se zahraničím, projekty V/5

          13.     Kultura a památková péče

             13.1  Kultura

               13.1.1 spolupráce s Ministerstvem kultury V/5

               13.1.2 zřizovací listiny kulturních zařízení a organizací V/20

               13.1.3 organizační a hospodářské věci kulturních zařízení a organizací V/5

               13.1.4 kontrolní činnost V/5

               13.1.5 publikační, ediční a osvětová činnost 


             13.1.5.1 – vlastní A/10


             13.1.5.2 – ostatní S/5


   13.1.6 grantová a organizační činnost A/10

       13.2 Památková péče

  13.2.1 koncepce rozvoje státní památkové péče  A/10

  13.2.2 spolupráce s Ministerstvem kultury  V/5

  13.2.3 kulturní památky, památkové rezervace, památkové zóny, památková ochranná pásma včetně evidence  A/10

               13.2.4  využívání památkových objektů a zón V/5

  13.2.5  publikační činnost

             13.2.5.1 – vlastní  A/10

             13.2.5.2 – ostatní  S/5

              13.2.6 kontrolní činnost V/5

           14.     Sociální věci a zdravotnictví
14.1 Sociální věci

                     14.1.1 metodika sociální péče V/5

14.1.2 spolupráce s MPSV V/5

14.1.3 zřizování zařízení sociální péče V/10

      14.1.4 služby sociální péče S/5

                            14.1.5 přijímání do zařízení sociální péče S/5

                            14.1.6 odvolání proti rozhodnutí na úseku služeb sociální péče S/5

                            14.1.7 dávky sociální péče S/5

                            14.1.8 odvolání proti rozhodnutí na úseku dávek sociální péče S/10

                            14.1.9 mimoodvolací řízení S/5

                            14.1.10 stížnosti a podání  jednotlivců S/5

                            14.1.11 provozní záležitosti S/5

                            14.1.12 školení zaměstnanců zařízení sociální péče S/5

                            14.1.13 kontrolní činnost V/10

      14.2 Státní sociální podpora

                            14.2.1 státní sociální podpora - všeobecně V/5

                            14.2.2 odvolání proti rozhodnutí na úseku dávek S/5

                            14.2.3 mimořádné opravné prostředky S/5

                            14.2.4 stížnosti a podání jednotlivců S/5

                            14.2.5 kontrolní činnost V/5

                      14.2.6 statistické údaje V/5

14.2.7 pokuty na úseku státní sociální podpory S/5

       14.3 Zdravotnictví

14.3.1 zřizování zařízení a organizací zdravotnické soustavy V/5

14.3.2 kontrola zdravotnických služeb V/5

14.3.3 alkoholismus a jiné toxikománie V/5

14.3.4 územní znalecká komise V/5

14.3.5 protialkoholní poradny S/10

14.3.6 protialkoholní záchytné stanice V/5

15.     Doprava a silniční hospodářství

                15.1 Odbor dopravy a silničního hospodářství



   15.1.1 odbor dopravy a silničního hospodářství všeobecně S/5


   15.1.2 metodika S/5







   15.1.3 informace z ústředních orgánů S/5





   15.1.4 statistika, výkaznictví A/10

                15.2 Doprava






   15.2.1 doprava všeobecně S/5 






   15.2.2 statistika, výkaznictví

        15.2.2.1 roční a delší A/10


        15.2.2.2 ostatní S/5



   15.2.3 dopravní obslužnost S/5



   15.2.4 bezpečnost silničního provozu S/5



   15.2.5 stanice technické kontroly a měření emisí V/5


   15.2.6 státní odborný dozor V/5





   15.2.7 silniční doprava V/5





   15.2.8 železniční doprava V/5





   15.2.9 letecká doprava V/5






   15.2.10 vodní doprava V/5






   15.2.11 stížnosti, podněty a oznámení V/5




   15.2.12 rozhodnutí ve správním řízení V/5




   15.2.13 přezkoumávání rozhodnutí V/5





                     15.3 Silniční hospodářství






   15.3.1 silniční hospodářství všeobecně S/5




   15.3.2 statistika, výkaznictví

                                       15.3.2.1 roční a delší A/10






        15.3.2.2 ostatní S/5







   15.3.3 investiční výstavba, příprava a realizace V/10



   15.3.4 speciální stavební úřad A/10





   15.3.5 stanoviska k územně plánovací dokumentaci V/10



   15.3.6 stanoviska – dotčený orgán státní správy S/5



   15.3.7 rozhodnutí o připojení k silnicím V/10




   15.3.8 zdroje ohrožení, pevné překážky S/5




   15.3.9 rozhodnutí o uzavírkách silnic S/5





   15.3.10 rozhodnutí o zvláštním užívání S/5




   15.3.11 reklamy V/10







   15.3.12 rozhodnutí o ochranném pásmu V/10




   15.3.13 rozhodnutí o změnách kategorií silnic a zrušení A/10


   15.3.14 zřízení věcného břemene A/10





   15.3.15 státní dozor S/5







   15.3.16 pokuty S/5







  15.3.17 správa a údržba silnic V/10





  15.3.18 stížnosti, podněty a oznámení  V/5




  15.3.19 přezkoumávání rozhodnutí V/5













16.     Cestovní ruch
                     16.1 koncepce, strategie rozvoje A/10

                     16.2 organizování a účast na prezentačních akcích V/5

                     16.3 spolupráce s dalšími subjekty V/5

                     16.4 publikace, publikační činnost

                            16.4.1 vlastní A/10

                            16.4.2 ostatní S/5

Příloha č.  11 Sběrný arch spisu
[image: image3.jpg]


  KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE
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Příloha č.  12 Rejstříky
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  KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Rejstřík osob /firem/

Příjmení a jméno (název firmy):  ............................................................................................

Adresa (sídlo firmy):  ..............................................................................................................

	Datum
	Číslo jednací
	Ukládací znak
	Datum
	Číslo jednací
	Ukládací znak

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


[image: image5.jpg]


  KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Věcný rejstřík

Věc – činnost: věcná oblast obsahu písemnosti – viz Příloha č.  8
....................................................................................................................................................................

Ukládací znak spisového a skartačního plánu:  ……………………………

	Datum
	Číslo jednací
	Datum
	Číslo jednací

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Příloha č.  13 Sledování termínovaných písemností

Pokračování excelovské tabulky:

Pro sledování termínu vyřízení lze použít podmíněného formátování (počítač automaticky upozorni změnou barvy buňky na blížící se termín plnění, pro jednu buňku lze použít až tři podmínky - barvy -  upozornění -  na blížící se termín plnění) 

Příloha č.  14 Zásady tvorby šablon
Zásady tvorby forem písemností orgány Karlovarského kraje (šablony)

A: Obsah



1. Šablony externí korespondence



2. Šablony interní korespondence



3. Šablony úvodního listu dokumentace



4. Šablony prezidiálních písemností



5. Typy písma v šablonách



6. Šablony dokladů pro zadávání a řešení úkolů 



    6.1. Popis procesu používání šablon pro zadávání a řešení úkolů



    6.2. Spis úkolu (forma A, forma B)



    6.3. Struktura návrhu na usnesení orgánu kraje



    6.4. Struktura úvodního listu řešení úkolu (důvodové zprávy)



    6.5. Struktura obsahu řešení úkolu (důvodové zprávy)

B: Přílohy



1. Vzory záhlaví



2. Vzory zápatí



3. Vzor umístění adresáta a odvolacích údajů pro externí korespondenci



4. Vzor umístění adresáta a odvolacích údajů pro interní korespondenci

1. Šablony externí korespondence


a) záhlaví dle vzorů ZA 1 – ZA 9 ... (Příloha č.1)


b) zápatí dle vzorů  ZP2 (v hospodářském syku), ZP3 (ostatní) s modifikovanou 

                e-mailovou adresou (Příloha č. 2)


c) pod záhlavím je uveden adresát a odvolací údaje dle vzoru v Příloze č. 3


d) další listy se záhlavím ZA 10 bez zápatí

2. Šablony interní korespondence

a) záhlaví dle vzorů ZA 1 – ZA 9


b) zápatí dle vzoru ZP 1


c) pod záhlavím je uveden adresát a odvolací údaj dle vzoru v Příloze č. 4


d) další listy se záhlavím ZA 10, zápatí ZP 1

3. Šablony úvodního listu dokumentace

a) záhlaví dle vzorů ZA 1 – ZA 9


b) zápatí dle vzoru ZP 1


c) další listy se záhlavím ZA 10, zápatí ZP 1

4. Šablony prezidiálních písemností


a) záhlaví dle vzorů ZA 11 – ZA 15 (Příloha č. 1)


b) zápatí dle vzoru ZP 4


c) další listy bez záhlaví a zápatí 

5. Typy písma v šablonách
  a) záhlaví  -    1. řádek: Ariel Black 18, velká písmena (TWE CEN MT CONDEN 14 -  pro  presidiální písemnosti)

                   2. řádek:  Ariel Black 12, velká písmena, název útvaru: Ariel Black 8, malá písmena

        b) zápatí   
-       1. řádek: Times Roman 9 (Times Roman, 10, tučně - pro presidiální písemnosti)

                    2. řádek:  Times Roman 9

             -     3. řádek:  Times Roman 9

             -     4. řádek:  Times Roman 9

6. Šablony dokladů pro zadávání a řešení úkolů
6.1. Popis procesu používání šablon pro zadávání a řešení úkolů


Podklady pro jednání orgánů kraje nebo jejich vedoucích zaměstnanců jsou koncipovány modulárně. Jednotlivé moduly jsou uvedeny  v odstavci  6.2., 6.3., 6.4. Skládání těchto modulů do složek je dáno na rozhodnutí  každého kterého zadavatel zpracování.


Podkladem pro zahájení řešení úkolu je Spis úkolu, který vyplňuje ve formě A zadavatel úkolu (ředitel Krajského úřadu Karlovarského kraje, uvolnění radní atd.),  případně řešitel (ve formě B) dle pokynů zadavatele. Cílovým příjemcem řešeného úkolu může být orgán kraje (Rada, Zastupitelstvo, Hejtman), radní, zastupitelé, vedoucí org. Složek atd.). Zadavatel úkolu určí, zda požaduje v rámci řešení úkolu vypracovat návrh na usnesení Rady Karlovarského kraje (ZK). Určí jakou formu zpracování má výsledná složka zpracovaného materiálu mít.

Forma A:

 Ve spise úkolu zadavatel určí zpracovateli souvislosti s již přijatými usneseními Rady a Zastupitelstva a určí termín předložení vyřešeného úkolu. O zadaném úkolu vede sekretariát zadavatele evidenci ve vazbě na přidělené interní číslo úkolu. Zadavatel dále určí cestu řešení úkolu tím, že určí garanta řešení úkolu (G) a spolupracovníky (S), kteří jsou povinni garantu úkolu poskytnout na jeho žádost podkladové materiály či stanoviska k řešení úkolu. K formě A se váže bod 6.3. (Struktura návrhu na usnesení), 6.4. (Struktura úvodního listu řešení úkolu) a 6.5. (Struktura obsahu řešení úkolu). Převzetí úkolu potvrdí garant úkolu svým podpisem u datumu zadání.

Forma B: 

Použije řešitel při stručném zadání úkolu, dále viz bod 6.2. – forma B.

6.2. Spis úkolu – forma A                                                                                        

KARLOVARSKÝ KRAJ 
KRAJSKÝ ÚŘAD – NÁZEV ÚTVARU DLE ORG. SCHEMATU
SPIS  ÚKOLU - A                   
Zadavatel:         funkce zadavatele úkolu               Podpis: podpis zadavatele úkolu
Určeno pro:     orgán nebo funkce pro kterou je úkol zpracováván (Rada, Zastupitelstvo atp.)
         Interní                  Vazba na usn.                    Zpracovat návrh na usnesení: RK nebo ZK                                  

Č. ú: číslo úkolu             RK či ZK :  AA XXX/RR       Termín předložení : Datum požadovaného splnění                           

Zpracují:
	Id


	KZ
	Útvar, organizační složka KÚ
	Datum zadání
	Podpis odpověd.

zaměstnance
	Kam a kdy předáno dál

	1
	
	Sekretariát hejtmana Karlovarského kraje
	
	
	

	2
	
	Sekretariát ředitele Krajského úřadu Karlovarského kraje
	
	
	

	3
	
	Odbor legislativy a vnitřní správy
	
	
	

	4
	
	Odbor ekonomicky
	
	
	

	5
	
	Odbor dopravy a silničního hospodář.
	
	
	

	6
	
	Odbor regionálního rozvoje
	
	
	

	7
	
	Odbor životního prostředí a zemědělství
	
	
	

	8
	
	Odbor školství, mládeže a tělovýchovy
	
	
	

	9
	
	Odbor sociálních věcí a zdravotnictví
	
	
	

	10
	
	Odbor kultury, památkové péče, lázeňství a cestovního ruchu
	
	
	

	11
	
	Odbor investic
	
	
	

	12
	
	Sam. oddělení informatiky
	
	
	

	13
	
	Sam. oddělení organizační 

a spisové služby
	
	
	

	14
	
	Sam,. oddělení kontrolní
	
	
	

	15
	
	Sam. oddělení pers. věcí a vzdělávání
	
	
	

	16
	
	Sam. oddělení hospodářské správy
	
	
	


6.2. Spis úkolu – forma B                                                                                        

KARLOVARSKÝ KRAJ

KRAJSKÝ ÚŘAD – NÁZEV ÚTVARU DLE ORG. SCHEMATU

SPIS ÚKOLU - B
Materiál pro 
 

Zadal:

Zpracoval:
  

Úkol
:


Obsah řešení úkolu:

Např. 
a) Důvodová zpráva


b) Zásady …….


c) Směrnice č.


d) Vlastní návrh 


Přílohy: 


Např.
a) Příloha č.1 k důvodové zprávě



b) Návrh na usnesení (rady)

Schválil:

Dne:

Podpis:
Následuje vlastní řešení daného úkolu dle výše uvedeného obsahu a příloh

Např. 

Důvodová zpráva

a

· popis problému či stávajícího stavu ( výchozí podmínky )

· v případě, že je to možné, odkaz na právní předpisy

· vlastní návrh

a)  je-li návrh na usnesení v alternativách, vyjádřit svoji preferenci s odůvodněním

b) jedná-li se o usnesení, kde je třeba stanovit i jeho účinnost, v návrhu toto datum uvést

· podmínky zajištění

· atd.

prostě volná tvořivost – je to na jen Vás

                                       podpis                                                   podpis                           Zpracoval : Jméno a funkce zpracovatel    Schválil: Jméno a funkce schvalovatele

  V Karlových Varech dne: datum vyhotovení Důvodové zprávy
6.3. Struktura návrhu na usnesení

KARLOVARSKÝ KRAJ


MATERIÁL PRO JEDNÁNÍ ZASTUPITELSTVA KARLOVARSKÉHO KRAJE
č.

	Konané dne:
 
	 Bod jednání:





	Předmět jednání:  
	





Předkládá:         





              Podpis:

Zpracoval:    







  Podpis:


Materiál projednán:  

Předloženo na základě: nepovinná položka v případě že není vyplněna smazat !
 

 Související usnesení:       








Návrh na usnesení: 

Zastupitelstvo Karlovarského kraje

· Bere na vědomí informace
· Zrušuje usnesení
· Vydává usnesení
· Souhlasí usnesení
· Schvaluje usnesení
· Jmenuje např. členy komise, vedoucí odborů, atd.
· Odvolává např. členy komise, vedoucí odborů, atd.
· Ukládá splnit úkol (termín)
· Pověřuje někoho něčím
- lze použít i kombinace shora uvedených návrhů na usnesení

Důvodová zpráva nepovinná položka v případě že není vyplněna smazat !
 V případě většího rozsahu na samostatnou stránku !      

Příloha nepovinná položka v případě že není vyplněna smazat !
        
KARLOVARSKÝ KRAJ


MATERIÁL PRO JEDNÁNÍ RADY KARLOVARSKÉHO KRAJE

č.

	Konané dne:

	Bod jednání:






	Předmět jednání:  
	





Předkládá:         





               Podpis:

Zpracoval:    







  Podpis:


Materiál projednán:  

Předloženo na základě: nepovinná položka v případě že není vyplněna smazat !
 

 Související usnesení:       








Návrh na usnesení: 

Rada Karlovarského kraje

· Bere na vědomí informace
· Zrušuje usnesení
· Vydává usnesení
· Souhlasí usnesení
· a doporučuje ZKK ke schválení
· Schvaluje usnesení
· Jmenuje např. členy komise, vedoucí odborů, atd.
· Odvolává např. členy komise, vedoucí odborů, atd.
· Ukládá splnit úkol (termín)
· Pověřuje někoho něčím
- lze použít i kombinace shora uvedených návrhů na usnesení

Důvodová zpráva nepovinná položka v případě že není vyplněna smazat !
 V případě většího rozsahu na samostatnou stránku       

Příloha nepovinná položka v případě že není vyplněna smazat !
        
6.4. Struktura úvodního listu řešeného úkolu (důvodové zprávy)
  KARLOVARSKÝ KRAJ

   KRAJSKÝ ÚŘAD – NÁZEV ÚTVARU DLE ORG. SCHEMATU

Materiál pro orgán nebo řídící funkci Karlovarského kraje nebo Krajského úřadu

(doplnit případně datum jednání orgánu)
Zadal:          vedoucí zaměstnanec

Zpracoval:  odpovědný
 zaměstnanec (jméno a funkce)


Výstižný název řešeného úkolu


A.  Obsah:

Hierarchické členění vlastního řešení, důvodové zprávy, návrhu atp.  např. dle 6.5 

C.  Přílohy: Očíslované názvy  příloh

Schválil:       

Dne:

Podpis:

6.5. Struktura obsahu řešení úkolu 

A. Důvodová zpráva
(uvést proč je následující materiál předkládán)

B. Vlastní zpracovaný úkol (název)
Podle povahy věci doplnit:

1) popis problému či stávajícího stavu ( výchozí podmínky )

2) v případě, že je to možné, odkaz na právní předpisy

3) vlastní návrh

4a)  je-li návrh na usnesení v alternativách, vyjádřit svoji preferenci s odůvodněním

4b)  jedná-li se o usnesení, kde je třeba stanovit i jeho účinnost, v návrhu toto datum uvést

4) podmínky zajištění

5) přílohy 

Zpracoval : Jméno a funkce zpracovatele


Schválil: Jméno a funkce 










     zadavatele 
V Karlových Varech dne: datum vyhotovení Důvodové zprávy
Příloha č. 1  - Vzory záhlaví
A.  Dokumenty v přenesené působnosti













ZA 1

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE

  NÁZEV ÚTVARU  DLE ORGAN. SCHEMATU

        (NEBO ZVL. ORGÁNU JE-LI ZŘÍZEN) 

                   













ZA 2

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE

   ŘEDITEL KRAJSKÉHO ÚŘADU


B. Dokumenty v samostatné působnosti













ZA 3

   KARLOVARSKÝ KRAJ

   KRAJSKÝ ÚŘAD – ODDĚLENÍ ORGANIZAČNÍ A SPISOVÉ SLUŽBY















ZA 4

 KARLOVARSKÝ KRAJ

 ZASTUPCE HEJTMANA













ZA 5

    KARLOVARSKÝ KRAJ

      STATUTÁRNÍ ZÁSTUPCE HEJTMANA












           ZA 6

    KARLOVARSKÝ KRAJ

      RADA KRAJE













          ZA 7

    KARLOVARSKÝ KRAJ

      KRAJSKÝ ÚŘAD - ŘEDITEL KRAJSKÉHO ÚŘADU













         ZA 8

    KARLOVARSKÝ KRAJ
      ZASTUPITELSTVO KRAJE













       ZA 9

    KARLOVARSKÝ KRAJ

       HEJTMAN KRAJE













 ZA 10


C.  Prezidiální písemnosti:





       




        
             ZA11

HEJTMAN 

KARLOVARSKÉHO KRAJE       

JUDr. JOSEF PAVEL








ZA 12

STATUTÁRNÍ ZÁSTUPCE HEJTMANA

KARLOVARSKÉHO KRAJE

Ing. JOSEF ZBORNÍK








ZA 13

ZÁSTUPCE HEJTMANA


KARLOVARSKÉHO KRAJE

RNDr. PETR HORKÝ







   
   ZA 14

ZÁSTUPCE HEJTMANA  

KARLOVARSKÉHO KRAJE


       

ING JIŘÍ BEHENSKÝ
                                                                                               ZA 15 

UVOLNĚNÝ ČLEN RADY
KARLOVARSKÉHO KRAJE     

ING JIŘÍ MUTINSKÝ
                                                                                                ZA16

ŘEDITEL KRAJSKÉHO ÚŘADU

KARLOVARSKÉHO KRAJE


       

ING ROMAN ROKŮSEK
Příloha č. 2 – Vzory zápatí
Pro interní korespondenci













                              obecně:                                                                                                                     ZP 1
___________________________________________________________________________

Název útvaru                                                       Strana X (celkem N)                                                                   Jméno

Cesta k souboru                                                                                                                                Tisk:   datum, hodina

konkrétně:

____________________________________________________________________________________________________

Oddělení organizační a spisové služby              Strana 5 (celkem 12)                                                            O. Oncirková

C:\Dokumenty\Oragnizace\ Hlavička souboru.doc                                                                          Tisk: 9.4.2001, 9:13:06

Pro externí  korespondenci











ZP 2

pro obchodní styk

____________________________________________________________________________________________________
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pro presidiální písemnosti







          ZP 4

__________________________________________________________________________

Karlovarský kraj

tel. (+420) 017 / 350 32088
fax:(+420) 017 / 350 32 28

Závodní 353/ 88
Karlovy Vary

Příloha č. 3 – Vzor adresy a odvolacích údajů pro externí korespondenci

	Váš dopis značka / ze dne
	Naše značka
	Vyřizuje / linka
	Karlovy Vary

	
	
	
	


Tady začíná Věc…..

Tady začíná text ….
Příloha č. 4 – Vzor adresy a odvolacích  údajů pro interní korespondenci


	Váš dopis značka / ze dne
	Naše značka
	Vyřizuje / linka
	Karlovy Vary

	
	
	
	


Tady začíná Věc…..

Příloha č.  15  Razítko "Vypraveno"

Otisk razítka „Vypraveno“

Příloha č.  16 Vzor - seznam písemností přemístěných do Centrální spisovny

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Seznam písemností přemístěných z příruční  spisovny do Centrální spisovny (vzor)

Spisový uzel (útvar):………………………….


Oddělení: ……………………………………..

Odpovědný zaměstnanec:………………………..

	  Pořadové

číslo

pořadače
	Ukládací

znak dle Příloha č.  10 Spis a skart. řádu
	Agenda

(obsah pořadače)


	Za která

léta
	Skartační

znak a  skartační lhůta
	Počet listů
	Kdy a kdo

převzal



	
	
	
	
	
	
	


Datum:  .................................

Příloha č.  17  Vzor - inventární soupis

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Inventární soupis písemností v Centrální spisovně

(vzor)

	Pořadové číslo pořadače
	Uložení pořadače

( l o k a c e )
	Ukládací znak dle

Příloha č.  10 Spis a skartač. řádu
	Agenda

(obsah pořadače,

počet písemností, listů )
	Za která léta
	Skartační znak  a skartační lhůta
	Kdy a kdo převzal
	Poznámka (jak bylo s písemnost-mi po uplynutí skartační lhůty naloženo)

	
	
	604
	územní organizace
	1975
	A/1986
	5.5.1977 odbor LPVV
	1.6.1988 předáno oblastnímu archivu




Datum: ………………..                                                                              Vyhotovil:………………….

Příloha č.  18 Skartační návrh 

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Skartační návrh

Státní oblastní archiv v Plzni

Sedláčkova 44

306 12 Plzeň

Č.j. ..........






Datum: .........

Věc: Skartační návrh

     Na základě zákona ČNR č. 97/1974 Sb., o archivnictví, ve znění zákona ČNR č. 343/1992 Sb. a vyhlášky MV ČSR č. 117/1974 Sb., kterou se stanoví kritéria pro posuzování písemností jako archiválií a podrobnosti skartačního řízení a podle spisového a skartačního řádu Krajského úřadu Karlovarského kraje navrhujeme vyřadit písemnosti uvedené v příloze.

     Do skartačního řízení byly zahrnuty písemnosti krajského úřadu z let ............s prošlými skartačními lhůtami, které nejsou nadále potřebné pro jeho činnost. Písemnosti jsou uloženy v Centrální spisovně Krajského úřadu Karlovarského kraje, Závodní 383/88 , 350 21Karlovy Vary.

     Přiložený seznam je uspořádán podle spisového a skartačního plánu, který je součástí skartačního řádu.

     Žádáme o odborné posouzení písemností.

Příloha: seznam písemností ve dvojím vyhotovení

Podpis: ............…………………………………

                          Poznámka:  pořizuje se ve dvou vyhotoveních. Prvopis se zasílá příslušnému archivu, druhopis se uloží (čl. 11, bod 1 spisového a skartačního řádu). K prvopisu se připojí ve dvojím vyhotovení seznam  písemností. Jeho třetí výtisk se uloží. K němu se rovněž připojí potvrzení o převzetí  písemností ke zničení.

Příloha č.19a

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Seznam písemností (příloha skartačního návrhu)

(vzor)

skupina A

	Poř. číslo
	Ukládací znak

Příloha č.  10
	Druh písemností
	Období vzniku písemnosti
	Skartační lhůta 1)
	Množství (počet pořadačů,listů apod.)

	
	
	
	
	
	


skupina V

	Poř. číslo
	Ukládací znak

Příloha č.  10
	Druh písemností
	Období vzniku písemnosti
	Skartační lhůta 1)
	Množství (počet pořadačů,listů apod.)

	
	
	
	
	
	


skupina S

	Poř. číslo
	Ukládací znak

Příloha č.  10
	Druh písemností
	Období vzniku písemnosti
	Skartační lhůta  1)
	Množství (počet pořadačů,listů apod.)

	
	
	
	
	
	


1) Vyjádřena letopočtem, kdy má být skartace provedena.

 Poznámka:  Každý z uvedených návrhů  se vyhotovuje ve třech výtiscích.

                                                                       Příloha č.19b

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Předávací seznam písemností do spisovny

(vzor)

skupina A

	Pořadové číslo pořadače, balíku 
	Ukládací znak

Příloha č.  10
	Druh písemností
	Období vzniku písemnosti
	Skartační lhůta 
	Množství (počet pořadačů,listů apod.)

	
	
	
	
	
	


skupina A, která byla vytříděna ze skupiny V

	Pořadové číslo pořadače, balíku 
	Ukládací znak

Příloha č.  10
	Druh písemností
	Období vzniku písemnosti
	Skartační lhůta 
	Množství (počet pořadačů,listů apod.)

	
	
	
	
	
	


skupina A, která byla vytříděna ze skupiny S

	Pořadové číslo pořadače, balíku 
	Ukládací znak

Příloha č.  10
	Druh písemností
	Období vzniku písemnosti
	Skartační lhůta 
	Množství (počet pořadačů,listů apod.)

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 19c

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Protokol o vyřazení

vzor

k č.j.: xxx/BB/CC/DD/RO                                                      V Karlových Varech dne ddmmrr 


Protokol o vyřazení  se týká obyčejných (běžných) písemností typu S, navržených ke skartaci skartačním návrhem oddělení (odboru) ………………………


Níže podepsaní  zaměstnanci skartační komise posoudili pracovní návrh na vyřazení obyčejných (běžných) písemností a potvrzují svým podpisem, že tyto písemnosti nejsou pro činnost oddělení (odboru)………………. nadále potřebné.


Členové skartační komise posoudili návrh na vyřazení obyčejných (běžných) písemností a neshledala v návrhu závad. Souhlasí s tím, že  písemnosti skupiny S budou zničeny.

Skartační komise ve složení:

Titul, jméno, příjmení    : …………………………………

Titul, jméno, příjmení    : …………………………………

Titul, jméno, příjmení    : …………………………………

Titul, jméno, příjmení    : …………………………………

Příloha č.  19  Evidence usnesení Vlády ČR
KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


Evidence usnesení Vlády ČR

(vzor)

	Pořa- dové čís.
	Čís. usne- sení
	Ze 

dne
	Došlo dne
	Obsah usnesení –úkoly
	Zodpovídá odbor
	Spl- něno
	Infor. o postupu plnění
	Předání

	
	
	
	
	
	Nositel
	Spoluprac.
	
	
	Den
	Podp. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Příloha č.  20 Referátník

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


REFERÁTNÍK č.:

___________________________________________________________________________

Spisový uzel:

(Útvar)

Podání:

Pisatel:

Vyřizuje:

Lhůta:

Ukládací znak spisového a skartačního plánu:

Věc:


Příloha č.  21 Obsah spisu 

KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


OBSAH SPISU

k referátníku č.:

	Poř.č.
	Počet listů
	Datum
	Číslo jednací
	Odesilatel nebo adresát
	Obsah písemnosti

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č.  22 Evidence o zápůjčkách ze spisovny
KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE


EVIDENCE O ZÁPUJČKÁCH PÍSEMNOSTÍ ZE SPISOVNY

	Číslo zápůjčky
	Počet

listů
	Půjčeno
	Věc
	Vrátit do
	Vráceno dne

	
	
	Dne
	Komu
	č.j.
	Stručný obsah písemnosti
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Příloha č.  23 Zaměstnanci Krajského úřadu  pověření vedením spisového uzlu

	spisový uzel
	jméno
	 náhradník

	
	
	

	Kancelář hejtmana
	
	

	
	
	

	Kancelář ředitele
	
	

	
	
	

	RNDr. Horký Petr - zástupce hejtmana
	
	

	
	
	

	Ing. Zborník Jan - zástupce hejtmana
	
	

	
	
	

	Ing Mutinský Jiří - uvolněný člen rady
	
	

	
	
	

	Ing. Behenský Jiří - zástupce hejtmana
	
	

	
	
	

	Odbor soc.věcí a zdravotnictví
	
	

	
	
	

	Odbor legislativy a vnitřní správy
	
	

	
	
	

	Odbor regionálního rozvoje a územního plánování
	
	

	
	
	

	Odbor ekonomický
	
	

	
	
	

	Odbor školství mládeže a tělovýchovy
	
	

	
	
	

	Odbor investic
	
	

	
	
	

	Odbor dopravy a silničního hospodářství
	
	

	
	
	

	Odbor kultury, památkové péče, lázeňství a cest.ruchu
	
	

	
	
	

	Odbor životního prostředí a zemědělství
	
	

	
	
	

	Oddělení pro řešení mimořádných situací
	
	

	
	
	


XXX / BB / CC / DD  –  AA / YYYY / RR AA/YYYY/RR
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List1

		Číslo jednací               PČ / BB / CC /  DD / RR										Doručeno dne		Zaslal kdo		Zaslal dne		Čís.jedn. odesilatele		Počet listů		Věc		Přiděleno kdy		Přiděleno komu		Termín vyřízení		Vyřízeno dne		Komu odesláno		Vyřízeno jak		Počet listů odpovědi		Kontrola plnění

		235		SH		PZ		BA		O1		4/1/01		Kohout V. M.Lázně								Přehodnocení řád. 8		4/1/01		Maršíková		2/3/01		1/15/01								12/1/01

				DO/				12		/01		5/1/01		Ing. Martínek		5/1/01						Žádost o stanovisko - Dolní Kamenná		10/1/01		Pártl		2/4/01		1/16/01		Ing.Martínek		osobně

				DO/				14		/01		8/1/01		Magistrát KV st.úřad				SÚ/8573/00Dr-32871				Zahájení územ.řízení-KV St.Role, obchod.centrum,pozvánka k jednání 25.1.		9/1/01		Pártl		1/25/01		1/25/01		Magistrát města KV		stanovisko

				ZP/				16		/01		8/1/01		Gerimo s.r.o Pha								Žádost - finanč.příspěvek písm.B		8/1/01		Sedl				1/19/01		Gerimo s.r.o		vráceno

				ZP/				19		/01		8/1/01		Imandra  s.r.o.K. Holoubek		8/1/01						Žádost o chov dančí zvěře		18/1/01		Novotný		2/7/01										1/2/01

				DO/				23		/01		9/1/01		Magistrát KV st.úřad				OAÚR/2807/00/Hv-327				Projednání studie-změna napojení měst. Okruhu Tuhnice-Rybáře, pozvánka k jednání 2.2.		10/1/01		Pártl		2/2/01

				DO/				24		/01		9/1/01		MěÚ Ostrov, odd.výst.				výst/1956/00/Če				Územní rozhodnutí-cyklist.stezka Ostrov-Jáchymov, na vědomí		10/1/01		Pártl				1/9/01		na vědomí

				DO/				25		/01		9/1/01		MěÚ Ostrov, odd.výst.				výst/1498/00/Če				Zahájení územ.řízení-přestavba nebyt.prost.čp.4,Stráž n.O.  pozvánka k jednání 19.1.		10/1/01		Pártl				1/19/01		MěÚ Ostrov		stanovisko

				DO/				30		/01		10/1/01		MěÚ Ostrov, odd.výst.				výst/2146/00/Če				Zahájení řízení o změně užívání-dočasná stavba malé vodní elektrárny Ostrov, Zám.park		10/1/01		Pártl				1/18/01		MěÚ Ostrov		stanovisko

				DO/  ZP/				35		/01		11/1/01		Magistrát KV st.úřad				OAÚR/10/01/Hv-327				Změna ÚMP-Bohatice-Táborská ul.-změna charakteru využívání,pozvánka k jedn. 23.1.		15/1/01		Pártl, ???		2/10/01

				ZP/				36		/01		11/1/01		OkÚ KV				VV/2001				Přezkoumání rozhodnutí- mimo odv.řízení dle §65 z.71/1969 Sb.- JUDr.Luhan, Sedlec. kaolin a.s. Božíčany		????????		??????????		2/7/01

				DO/				43		/01		12/1/01		Magistrát KV st.úřad				SÚ/9897/00Vs-330				Zahájení st.řízení-Prodej.hala Dolní Kamenná,pozvánka k jednání 23.1.		15/1/01		Pártl

				SZ/				81		/01		15/1/01		OkÚ Sok		11/1/01		SVZ/226/01/552/4				Odvolání-Daniel Fr.,vrácení příspěvku na provoz mot.vozidla		22/1/01		KÚ Plzeň		2/14/01

				SZ/				82		/01		15/1/01		OkÚ Sok		12/1/01		SVZ/4814/2000/552/4				Odvolání-Honzík V.,zamítnutí příspěvku na zakoupení mot.vozidla		22/1/01		KÚ Plzeň		2/14/01

				SZ/				83		/01		15/1/01		OkÚ Sok		12/1/01		SVZ/4764/2000/552/4				Odvolání-Kreidl v.,zamítnutí příspěvku na zakoupení mot.vozidla		22/1/01		KÚ Plzeň		2/14/01

				RR/				86		/01		15/1/01		OkÚ KV		10/1/01		RR/03/2001/Bu				Stanovisko k návrhu chráněn.ložisko území, ložisko Vlkoň,na vědomí		?????????		??????????

				SZ/				108		/01		17/1/01		OkÚ Cheb				Soc/5432/00				Odvolání-Jeřábková		22/1/01		KÚ Plzeň		2/16/01

				SZ/				109		/01		17/1/01		OkÚ Cheb				Soc/5711/00				Odvolání-Klímová		22/1/01		KÚ Plzeň		2/16/01

				DO/				111		/01		17/1/01		Sedl.doly s.r.o		17/1/01						Žádost o povolení zvl.užívání		18/1/01		Pártl		2/16/01		1/19/01		Sedl.doly s.r.o.		rozhodnutí

				DO/				118		/01		18/1/01		INPROX KV,s.r.o.		18/1/01						Žádost o úpravu sjezdu		18/1/01		Pártl		2/17/01		1/22/01		INPROX KV,s.r.o.		rozhodnutí

				ZP/				124		/01		18/1/01		MěÚ H.Slavkov		18/1/01		0066/2001/VB				Źádost o souhlas s umíst.a povolením stavby RD H.Slavkov		?????????		??????????		2/17/01

				OK/				125		/01		18/1/01		OkÚ KV,RK		12/1/01		RK/78/2000/Nov				Žádost o prodloužení lhůty,K.Vary-Hálkův vrch 3		19/1/01		Sedl		2/17/01		1/24/01		OkÚ KV		prodlouženo 20.2.

				RR/				126		/01		18/1/01		OkÚ KV		17/1/01		RR/456/2000/Bu-326				Projednání návrhu ÚPN SÚ Sadov, pozvánka k jednání 15.2.		?????????		??????????		2/17/01

				DO/				127		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov,				Výst.11/01/Ji				Zahájení kolaudač.řízení-přechody a chodníky Ostrov, pozvánka 25.1.		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

				DO/				128		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov				Výst.13/01/Ji				"		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

				DO/				129		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov				Výst.12/01/Ji				"		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

				DO/				130		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov				Výst.10/01/Ji				"		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

				DO/				131		/01		18/1/01		OkÚ KV		18/1/01		RD/46/2001				Žádost o dodatečné povolení- VaK, Jáchymov		19/1/01		Pártl		2/17/01		1/24/01		OkÚ KV		rozhodnutí

				DO/				132		/01		18/1/01		OkÚ KV		18/1/01		RD/01-18/01				Posouzení projektu-Ostrov,oprava kanalizace B406		19/1/01		Pártl		2/17/01

				DO/				133		/01		18/1/01		OkÚ KV				RD/01-12/01				Oznámení změny stavebníka-obchod.centrum West-END		19/1/01		Pártl		2/17/01

				DO/				135		/01		19/1/01		Ing.Šinták		17/1/01		94/2001				Stanovisko-plynofikace Bochov		19/1/01		Pártl		2/18/01		1/24/01		Ing.Šinták		stanovisko

				ZP/				138		/01		19/1/01		ML Kraslice								Žádost o fin.příspěvek-písmeno E		19/1/01		Sedl

				ZP/				139		/01		19/1/01		MŽP				400/99/01 410/68/01				Připomínkové řízení		?????????		??????????		2/12/01

				ZP/				142		/01		19/1/01		Mze Pha, ZA KV		19/1/01		38/2001				Žádost o fin.příspěvek-písmeno B, Růžička HBR		19/1/01		Sedl

				ZP/				143		/01		22/1/01		OkÚ KV		18/1/01		ŽP/2518b/2000-231.2				Odvolání proti rozhodnutí OkÚ Bečov n.T.-kanalizace II.etapa		?????????		??????????		2/21/01

				DO				144		/01		22/1/01		Lesní spol Bečov		22/1/01						Žádost o změnu užívání		19/1/01		Pártl		2/21/01		1/24/01		Lesní spol. Bečov s.r.o.		rozhodnutí

				ZP/				149		/01		22/1/01		LÚ města Jáchymov		22/1/01						Žádost o fin.příspěvek-písmeno A		22/1/01		Sedl

				ZP/				150		/01/1,2,3		22/1/01		Mze Pha, ZA KV		22/1/01		42/2001				Předání agendy-návrh změn:        č.j.32/2001 ÚP Mírová,               č.j.111/2001ÚPN Jáchymov,pozvánka 15.2. č.j.141/2001ÚP SÚ Sadov,pozvánka 15.2.		22/1/01		Muller		17.2.2001 15.2.2001 17.2.2001

				RR/				152		/01		22/1/01		OkÚ KV		17/1/01		RR/448,455/2001				Žádost o prodloužení lhůty-změna stavby,     kolaudace Dallas		?????????		??????????		2/21/01

				ZP/				153		/01		23/1/01		OkÚ KV				RB019134675				Odvolání proti rozhodnutí OkÚ Bečov n.T.-kanalizace etapa		?????????		??????????		2/22/01

				DO/				154		/01		23/1/01		OkÚ KV				RD36/2001				Žádost o vyjádření-ORIS Praha s.r.o.,reklam.zařízení I/6 KV		23/1/01		Pártl		2/22/01		1/24/01		OkÚ KV		stanovisko

				ZP/				158		/01		23/1/01		LČR s.p. pr.Sušice				2/MI/2001				Stanovení termínu pro připomínky k LHP		24/1/01		Novotný		2/22/01

				ZP/				165		/01		24/1/01		obec Boží Dar		24/1/01		027/Pe/2000				Žádost o fin.příspěvek-písmeno J		24/1/01		Sedl

				ZP/RR/				170		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		94/462/01				Povolení stavby-k.ú.H.Slavkov                    na vědomí		?????????		??????????

				ZP/RR/				171		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		95/462/01				Povolení stavby-k.ú.Lomnice                    na vědomí		?????????		??????????

				ZP/RR/				172		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		104/462/01				Povolení stavby-k.ú.Bukovany                    na vědomí		?????????		??????????

				ZP/RR/				173		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		106/462/01				Povolení stavby-k.ú.Habartov                     na vědomí		?????????		??????????

				ZP/RR/				174		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		146/462/01				Povolení stavby-k.ú.Citice                         na vědomí		?????????		??????????

				SZ/				183		/01		25/1/01		Laemanová,MLázně		23.1.01						Žádost nebo stížnost		25/1/01		Sedl		2/22/01		1/26/01

				ZP/RR/				184		/01		25/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		24/1/01		147/462/01				Revize urban.studie-Kfely                          na vědomí		?????????		??????????

				ZP/RR/				185		/01		25/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		24/1/01		165/462/01				Oznámení o zahájení řízení o odstr.stavby a slouč.územ. a st.řízení-k.ú.Dolní Rychnov  na vědomí		?????????		??????????

				SZ/				186		/01		25/1/01		OkÚ Sok		24/1/01		SVZ/661/2001/552/4				Odvolání-Svobodová M.,příspěvek na tiskárnu		?????????		??????????		2/23/01

				ZP/				190		/01		25/1/01		MŽP				283/740/01				Jednání přeshranič.přenos zápach.látek     pozvánka na jednání 30.1.		26/1/01		Pártl		1/30/01

				RR/				201		/01		26/1/01		Lídl V. M.Lázně		3/1/01						Odvolání proti rozhodnutí OkÚ Cheb - přestavba garáží M.Lázně		29/1/01		Černá		2/25/01		1/29/01		OkÚ Cheb,ref. Reg. Rozvoje		postoupení řízení		dokumentace

				SZ/				206		/01		26/1/01		MP a SV		22/1/01		214				Odvolání proti rozhodnutí Magistrátu KV - č.j.2424 Ledvinka - snížení soc. dávky		?????????		??????????		2/25/01

				RR/				207		/01		26/1/01		OkÚ Cheb		24/1/01						Přezkoumání rozhodnutí- mimo odv.řízení RR/2145/2000/DK ze dne 18.12.2000		?????????		??????????		2/25/01

				SZ/				209		/01		26/1/01		OkÚ KV		25/1/01		SV758/ 2001				Odvolání č.j. 4089/2000 - přijetí do ústavu soc. péče p.Fikač		?????????		??????????		2/25/01

				ZP/				210		/01		26/1/01		ZČE KV		26/1/01		101/4842				Žádost o vyjádření k plánované stavbě Hůrky TS Vítkova hora, TS Motýlek		31/1/01		Ing.Novotný		2/26/01

				ZP/				213		/01		29/1/01		MZ ČR Plzeň		27/12/00		1331/2000/les				zařazení lesů do kategorií		31/1/01		ing. Novotný								na vědomí

								214		/01		29/1/01		OkÚ Sokolov		26/1/01		VV-R 35/2000				postoupení spisového materiálu k řízení mimo odvolání - P.Titěra, Kraslice		?????????		?????????		3/1/01

				D/				215		/01		29/1/01		VP Projekting KV		19/1/01		120/2001				Žádost o stanovisko VTL plynovod Bochov - Anděl. Hora				ing. Pártlová		3/1/01

				ZP/				216		/01		29/1/01		Gerimo s.r.o., Praha		25/1/01						Žádost o poskytnutí finančních příspěvků na hospodaření lesa		29/1/01		ing. Sedláčková

				ZP/				219		/01		29/1/01		Advokat. kanc. Plzeň		18/1/01						Podnět k přezkoumání rozhodnutí mimo odvolací řízení		?????????		??????????		3/1/01

				ZP/				235		/01		30/1/01		Město Cheb		29/1/01						Žádost o fin.příspěvek lesy-písmeno B		30/1/01

				KH/				270		/01		30/1/01		OÚ Pernink		29/1/01						Rozpočet kraje		31/1/01		Ing.Jurišt

				ZP/				275		/01		30/1/01		ZeZaN-D.O.S.KV		30/1/01						Žádost o fin.příspěvek lesy-písmeno B		30/1/01		Sedl

				SZ/				280		/01		31/1/01		OkÚ Sok		19/1/01		SSP/26529/0/SOB				Žádost o prodloužení lhůty-Lehotský Pavel		1/2/01		KÚ Plzeň		30.2.2001

				ZP/				282		/01		31/1/01		MěÚ Sok		30/1/01		výst./1421-1580/2000				Žádost o souhlas s umístěním stavby a st.povolení						30.2.2001

				DO/				283		/01		31/1/01		Magistrát KV st.úřad		26/1/01		SÚ/9688/Dr				Oznámení zahájení uz.řízení-Průtah silnice I/6 KV-západ,pozvánka na jednání 22.2.		31/1/01		Pártl		2/22/01

				SZ/				284		/01		31/1/01		OkÚ Cheb		29/1/01		soc905/01				Postoupení odvolání - pí Weisgarberová, umístění do DD v Chebu		1/2/01		Plzeň		30.2.2001
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		Číslo jednací      BB / CC /  DD / RR								Dne		Zaslal kdo		Zaslal dne		Čís.jedn. odesilatele		Počet listů		Věc		Přiděleno kdy		Přiděleno komu		Termín vyřízení		Vyřízeno dne		Komu odesláno		Vyřízeno jak		Počet listů odpovědi		Kontrola plnění

		SH		PZ		BA		/01		4/1/01		Kohout V. M.Lázně								Přehodnocení řád. 8		4/1/01		Maršíková		2/3/01		1/15/01		Ing.Martínek		osobně				12/1/01

		DO/				12		/01		5/1/01		Ing. Martínek		5/1/01						Žádost o stanovisko - Dolní Kamenná		10/1/01		Pártl		2/4/01		1/16/01		Ing.Martínek		osobně

		DO/				14		/01		8/1/01		Magistrát KV st.úřad				SÚ/8573/00Dr-32871				Zahájení územ.řízení-KV St.Role, obchod.centrum,pozvánka k jednání 25.1.		9/1/01		Pártl		1/25/01		1/25/01		Magistrát města KV		stanovisko

		ZP/				16		/01		8/1/01		Gerimo s.r.o Pha								Žádost - finanč.příspěvek písm.B		8/1/01		Sedl				1/19/01		Gerimo s.r.o		vráceno

		ZP/				19		/01		8/1/01		Imandra  s.r.o.K. Holoubek		8/1/01						Žádost o chov dančí zvěře		18/1/01		Novotný		2/7/01										1/2/01

		DO/				23		/01		9/1/01		Magistrát KV st.úřad				OAÚR/2807/00/Hv-327				Projednání studie-změna napojení měst. Okruhu Tuhnice-Rybáře, pozvánka k jednání 2.2.		10/1/01		Pártl		2/2/01

		DO/				24		/01		9/1/01		MěÚ Ostrov, odd.výst.				výst/1956/00/Če				Územní rozhodnutí-cyklist.stezka Ostrov-Jáchymov, na vědomí		10/1/01		Pártl				1/9/01		na vědomí

		DO/				25		/01		9/1/01		MěÚ Ostrov, odd.výst.				výst/1498/00/Če				Zahájení územ.řízení-přestavba nebyt.prost.čp.4,Stráž n.O.  pozvánka k jednání 19.1.		10/1/01		Pártl				1/19/01		MěÚ Ostrov		stanovisko

		DO/				30		/01		10/1/01		MěÚ Ostrov, odd.výst.				výst/2146/00/Če				Zahájení řízení o změně užívání-dočasná stavba malé vodní elektrárny Ostrov, Zám.park		10/1/01		Pártl				1/18/01		MěÚ Ostrov		stanovisko

		DO/  ZP/				35		/01		11/1/01		Magistrát KV st.úřad				OAÚR/10/01/Hv-327				Změna ÚMP-Bohatice-Táborská ul.-změna charakteru využívání,pozvánka k jedn. 23.1.		15/1/01		Pártl, ???		2/10/01

		ZP/				36		/01		11/1/01		OkÚ KV				VV/2001				Přezkoumání rozhodnutí- mimo odv.řízení dle §65 z.71/1969 Sb.- JUDr.Luhan, Sedlec. kaolin a.s. Božíčany		????????		??????????		2/7/01

		DO/				43		/01		12/1/01		Magistrát KV st.úřad				SÚ/9897/00Vs-330				Zahájení st.řízení-Prodej.hala Dolní Kamenná,pozvánka k jednání 23.1.		15/1/01		Pártl

		SZ/				81		/01		15/1/01		OkÚ Sok		11/1/01		SVZ/226/01/552/4				Odvolání-Daniel Fr.,vrácení příspěvku na provoz mot.vozidla		22/1/01		KÚ Plzeň		2/14/01

		SZ/				82		/01		15/1/01		OkÚ Sok		12/1/01		SVZ/4814/2000/552/4				Odvolání-Honzík V.,zamítnutí příspěvku na zakoupení mot.vozidla		22/1/01		KÚ Plzeň		2/14/01

		SZ/				83		/01		15/1/01		OkÚ Sok		12/1/01		SVZ/4764/2000/552/4				Odvolání-Kreidl v.,zamítnutí příspěvku na zakoupení mot.vozidla		22/1/01		KÚ Plzeň		2/14/01

		RR/				86		/01		15/1/01		OkÚ KV		10/1/01		RR/03/2001/Bu				Stanovisko k návrhu chráněn.ložisko území, ložisko Vlkoň,na vědomí		?????????		??????????

		SZ/				108		/01		17/1/01		OkÚ Cheb				Soc/5432/00				Odvolání-Jeřábková		22/1/01		KÚ Plzeň		2/16/01

		SZ/				109		/01		17/1/01		OkÚ Cheb				Soc/5711/00				Odvolání-Klímová		22/1/01		KÚ Plzeň		2/16/01

		DO/				111		/01		17/1/01		Sedl.doly s.r.o		17/1/01						Žádost o povolení zvl.užívání		18/1/01		Pártl		2/16/01		1/19/01		Sedl.doly s.r.o.		rozhodnutí

		DO/				118		/01		18/1/01		INPROX KV,s.r.o.		18/1/01						Žádost o úpravu sjezdu		18/1/01		Pártl		2/17/01		1/22/01		INPROX KV,s.r.o.		rozhodnutí

		ZP/				124		/01		18/1/01		MěÚ H.Slavkov		18/1/01		0066/2001/VB				Źádost o souhlas s umíst.a povolením stavby RD H.Slavkov		?????????		??????????		2/17/01

		OK/				125		/01		18/1/01		OkÚ KV,RK		12/1/01		RK/78/2000/Nov				Žádost o prodloužení lhůty,K.Vary-Hálkův vrch 3		19/1/01		Sedl		2/17/01		1/24/01		OkÚ KV		prodlouženo 20.2.

		RR/				126		/01		18/1/01		OkÚ KV		17/1/01		RR/456/2000/Bu-326				Projednání návrhu ÚPN SÚ Sadov, pozvánka k jednání 15.2.		?????????		??????????		2/17/01

		DO/				127		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov,				Výst.11/01/Ji				Zahájení kolaudač.řízení-přechody a chodníky Ostrov, pozvánka 25.1.		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

		DO/				128		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov				Výst.13/01/Ji				"		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

		DO/				129		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov				Výst.12/01/Ji				"		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

		DO/				130		/01		18/1/01		MěÚ Ostrov				Výst.10/01/Ji				"		19/1/01		Černá		1/25/01		1/25/01		MěÚ Ostrov

		DO/				131		/01		18/1/01		OkÚ KV		18/1/01		RD/46/2001				Žádost o dodatečné povolení- VaK, Jáchymov		19/1/01		Pártl		2/17/01		1/24/01		OkÚ KV		rozhodnutí

		DO/				132		/01		18/1/01		OkÚ KV		18/1/01		RD/01-18/01				Posouzení projektu-Ostrov,oprava kanalizace B406		19/1/01		Pártl		2/17/01

		DO/				133		/01		18/1/01		OkÚ KV				RD/01-12/01				Oznámení změny stavebníka-obchod.centrum West-END		19/1/01		Pártl		2/17/01

		DO/				135		/01		19/1/01		Ing.Šinták		17/1/01		94/2001				Stanovisko-plynofikace Bochov		19/1/01		Pártl		2/18/01		1/24/01		Ing.Šinták		stanovisko

		ZP/				138		/01		19/1/01		ML Kraslice								Žádost o fin.příspěvek-písmeno E		19/1/01		Sedl

		ZP/				139		/01		19/1/01		MŽP				400/99/01 410/68/01				Připomínkové řízení		?????????		??????????		2/12/01

		ZP/				142		/01		19/1/01		Mze Pha, ZA KV		19/1/01		38/2001				Žádost o fin.příspěvek-písmeno B, Růžička HBR		19/1/01		Sedl

		ZP/				143		/01		22/1/01		OkÚ KV		18/1/01		ŽP/2518b/2000-231.2				Odvolání proti rozhodnutí OkÚ Bečov n.T.-kanalizace II.etapa		?????????		??????????		2/21/01

		DO				144		/01		22/1/01		Lesní spol Bečov		22/1/01						Žádost o změnu užívání		19/1/01		Pártl		2/21/01		1/24/01		Lesní spol. Bečov s.r.o.		rozhodnutí

		ZP/				149		/01		22/1/01		LÚ města Jáchymov		22/1/01						Žádost o fin.příspěvek-písmeno A		22/1/01		Sedl

		ZP/				150		/01/1,2,3		22/1/01		Mze Pha, ZA KV		22/1/01		42/2001				Předání agendy-návrh změn:        č.j.32/2001 ÚP Mírová,               č.j.111/2001ÚPN Jáchymov,pozvánka 15.2. č.j.141/2001ÚP SÚ Sadov,pozvánka 15.2.		22/1/01		Muller		17.2.2001 15.2.2001 17.2.2001

		RR/				152		/01		22/1/01		OkÚ KV		17/1/01		RR/448,455/2001				Žádost o prodloužení lhůty-změna stavby,     kolaudace Dallas		?????????		??????????		2/21/01

		ZP/				153		/01		23/1/01		OkÚ KV				RB019134675				Odvolání proti rozhodnutí OkÚ Bečov n.T.-kanalizace etapa		?????????		??????????		2/22/01

		DO/				154		/01		23/1/01		OkÚ KV				RD36/2001				Žádost o vyjádření-ORIS Praha s.r.o.,reklam.zařízení I/6 KV		23/1/01		Pártl		2/22/01		1/24/01		OkÚ KV		stanovisko

		ZP/				158		/01		23/1/01		LČR s.p. pr.Sušice				2/MI/2001				Stanovení termínu pro připomínky k LHP		24/1/01		Novotný		2/22/01

		ZP/				165		/01		24/1/01		obec Boží Dar		24/1/01		027/Pe/2000				Žádost o fin.příspěvek-písmeno J		24/1/01		Sedl

		ZP/RR/				170		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		94/462/01				Povolení stavby-k.ú.H.Slavkov                    na vědomí		?????????		??????????

		ZP/RR/				171		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		95/462/01				Povolení stavby-k.ú.Lomnice                    na vědomí		?????????		??????????

		ZP/RR/				172		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		104/462/01				Povolení stavby-k.ú.Bukovany                    na vědomí		?????????		??????????

		ZP/RR/				173		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		106/462/01				Povolení stavby-k.ú.Habartov                     na vědomí		?????????		??????????

		ZP/RR/				174		/01		24/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		22/1/01		146/462/01				Povolení stavby-k.ú.Citice                         na vědomí		?????????		??????????

		SZ/				183		/01		25/1/01		Laemanová,MLázně		23.1.01						Žádost nebo stížnost		25/1/01		Sedl		2/22/01		1/26/01

		ZP/RR/				184		/01		25/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		24/1/01		147/462/01				Revize urban.studie-Kfely                          na vědomí		?????????		??????????

		ZP/RR/				185		/01		25/1/01		Obv.báňs.úřad Sok		24/1/01		165/462/01				Oznámení o zahájení řízení o odstr.stavby a slouč.územ. a st.řízení-k.ú.Dolní Rychnov  na vědomí		?????????		??????????

		SZ/				186		/01		25/1/01		OkÚ Sok		24/1/01		SVZ/661/2001/552/4				Odvolání-Svobodová M.,příspěvek na tiskárnu		?????????		??????????		2/23/01

		ZP/				190		/01		25/1/01		MŽP				283/740/01				Jednání přeshranič.přenos zápach.látek     pozvánka na jednání 30.1.		26/1/01		Pártl		1/30/01

		RR/				201		/01		26/1/01		Lídl V. M.Lázně		3/1/01						Odvolání proti rozhodnutí OkÚ Cheb - přestavba garáží M.Lázně		29/1/01		Černá		2/25/01		1/29/01		OkÚ Cheb,ref. Reg. Rozvoje		postoupení řízení		dokumentace

		SZ/				206		/01		26/1/01		MP a SV		22/1/01		214				Odvolání proti rozhodnutí Magistrátu KV - č.j.2424 Ledvinka - snížení soc. dávky		?????????		??????????		2/25/01

		RR/				207		/01		26/1/01		OkÚ Cheb		24/1/01						Přezkoumání rozhodnutí- mimo odv.řízení RR/2145/2000/DK ze dne 18.12.2000		?????????		??????????		2/25/01

		SZ/				209		/01		26/1/01		OkÚ KV		25/1/01		SV758/ 2001				Odvolání č.j. 4089/2000 - přijetí do ústavu soc. péče p.Fikač		?????????		??????????		2/25/01

		ZP/				210		/01		26/1/01		ZČE KV		26/1/01		101/4842				Žádost o vyjádření k plánované stavbě Hůrky TS Vítkova hora, TS Motýlek		31/1/01		Ing.Novotný		2/26/01

		ZP/				213		/01		29/1/01		MZ ČR Plzeň		27/12/00		1331/2000/les				zařazení lesů do kategorií		31/1/01		ing. Novotný								na vědomí

						214		/01		29/1/01		OkÚ Sokolov		26/1/01		VV-R 35/2000				postoupení spisového materiálu k řízení mimo odvolání - P.Titěra, Kraslice		?????????		?????????		3/1/01

		D/				215		/01		29/1/01		VP Projekting KV		19/1/01		120/2001				Žádost o stanovisko VTL plynovod Bochov - Anděl. Hora				ing. Pártlová		3/1/01

		ZP/				216		/01		29/1/01		Gerimo s.r.o., Praha		25/1/01						Žádost o poskytnutí finančních příspěvků na hospodaření lesa		29/1/01		ing. Sedláčková

		ZP/				219		/01		29/1/01		Advokat. kanc. Plzeň		18/1/01						Podnět k přezkoumání rozhodnutí mimo odvolací řízení		?????????		??????????		3/1/01

		ZP/				235		/01		30/1/01		Město Cheb		29/1/01						Žádost o fin.příspěvek lesy-písmeno B		30/1/01

		KH/				270		/01		30/1/01		OÚ Pernink		29/1/01						Rozpočet kraje		31/1/01		Ing.Jurišt

		ZP/				275		/01		30/1/01		ZeZaN-D.O.S.KV		30/1/01						Žádost o fin.příspěvek lesy-písmeno B		30/1/01		Sedl

		SZ/				280		/01		31/1/01		OkÚ Sok		19/1/01		SSP/26529/0/SOB				Žádost o prodloužení lhůty-Lehotský Pavel		1/2/01		KÚ Plzeň		30.2.2001

		ZP/				282		/01		31/1/01		MěÚ Sok		30/1/01		výst./1421-1580/2000				Žádost o souhlas s umístěním stavby a st.povolení						30.2.2001

		DO/				283		/01		31/1/01		Magistrát KV st.úřad		26/1/01		SÚ/9688/Dr				Oznámení zahájení uz.řízení-Průtah silnice I/6 KV-západ,pozvánka na jednání 22.2.		31/1/01		Pártl		2/22/01

		SZ/				284		/01		31/1/01		OkÚ Cheb		29/1/01		soc905/01				Postoupení odvolání - pí Weisgarberová, umístění do DD v Chebu		1/2/01		Plzeň		30.2.2001
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