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ZÁVĚREČNÉ USTANOVENÍ
V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písmene f) zákona č. 129/2000 Sb. o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů a v souladu se zákonem 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, v aktuální znění vydávám tento řád.

Část první 

SPISOVÝ ŘÁD

Hlava I.

ÚVODNÍ USTANOVENÍ

Čl. 1

Obecná ustanovení

1. Spisový a skartační řád (dále jen „řád“) je vnitřním organizačním předpisem Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“) upravující systém spisové služby krajského úřadu, který vytváří předpoklady pro úplnou, řádnou a přesnou evidenci dokumentů, které byly na krajský úřad doručeny nebo vznikly z organizační činnosti krajského úřadu. Zajišťuje rychlé a racionální vyřizování dokumentů, přehledné ukládání, snadné vyhledávání, zabraňuje svévolnému znehodnocování dokumentů a zajišťuje uchovávání dokumentů trvalé hodnoty. V případě potřeby poskytuje spisová služba podklady k prokázání požadovaných skutečností. 

2. Spisový řád je závazný pro všechny zaměstnance Karlovarského kraje (dále jen „kraj“) zařazené do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanec“). Při jeho aplikaci je nutno respektovat zejména právní předpisy stanovené pro spisovou službu, archivnictví XE "archivnictví" 

 XE "archivnictví"  a dále v textu uvedené státní normy. 

3. Vedení spisové služby XE "Spisová služba" 

 XE "Spisová služba"  je zajištěno elektronickou formou - systémem Athena, decentrálním způsobem - tedy konkrétně tak, že každý spisový uzel má svůj Podací deník. Úkolem podatelny krajského úřadu (dále jen „podatelna“) je zadat Evidenční číslo (souvislá řada čísel pro celý krajský úřad) a úkolem Spisového uzlu je přidělit dokumentům Spisovou značku do Podacího deníku. Pro každý spisový uzel je vedena jedna řada Spisových značek, která má vždy na počátku nového kalendářního roku číslo jedna a v rámci spisu je vedena řada Čísel jednacích.

4. Spisová služba je dále upravena zvláštními právními předpisy
. 

5. Pro dokumenty obsahující účetní, utajované informace, zvláštní skutečnosti a dokumenty bezpečnostní rady a krizového štábu, smlouvy, pracovněprávní dokumenty a dále petice, stížnosti, podněty, návrhy, připomínky, veřejné zakázky, přestupky, vydaná rozhodnutí, usnesení nebo závažná potvrzení, usnesení Vlády ČR atp. platí navíc předpisy o dalších evidencích, které doplňují tento řád.
Čl. 2

Základní evidenční pomůcky

1. Doručovací kniha je základní pomůckou podatelny. Do této knihy eviduje podatelna veškeré doručené dokumenty na podatelnu (pod Evidenčním číslem, které zadává zaměstnanec zajišťující provoz podatelny). V případě datových zpráv je evidenční číslo přiřazeno automaticky příjmem elektronické spisové služby tzn. bez zásahu podatelny. Doručovací kniha je součástí elektronické spisové služby Athena.

2. Podací deník je základní pomůckou pro zpracovatele dokumentů ve spisovém uzlu. V podacím deníku se evidují jak dokumenty převzaté z podatelny, tak dokumenty vzniklé z vlastní činnosti ve spisovém uzlu, jakož i dokumenty doručené na spisový uzel prostřednictvím faxu, e-mailu, osobně žadatelem na odbor krajského úřadu (dále jen „odbor“) atd. Jednotliví zpracovatelé ve Spisovém uzlu přiřadí vždy dokumentu Číslo jednací a Spisovou značku. Podací deník je součástí elektronické spisové služby Athena. Podací deník se tiskne za každý kalendářní rok v 1. čtvrtletí následujícího roku, a pokud jsou spisy vedeny formou Správního spisu, tiskne se podací deník včetně sběrných archů. V případě používání zkratek v popisu věci dokumentu nebo názvu spisu bude součástí podacího deníku seznam zkratek, který se nalepí do podacího deníku. 
Čl. 3

Základní pojmy

Pro účely tohoto řádu se rozumí

a) Dokument -  XE "Písemnosti" 

 XE "písemnosti" pro účely tohoto řádu se za dokumenty považují veškeré písemné, obrazové, zvukové, elektronické nebo jiné záznamy, ať již v podobě analogové či digitální, které vznikly z činnosti původce; v Atheně je dokument označen pojmem písemnost; více dokumentů k téže věci tvoří spis, případně správní spis,

b) Spis je soubor úředních dokumentů týkajících se jedné věci, uspořádaný v chronologickém pořadí; spis musí obsahovat soupis všech svých součástí, včetně příloh, s určením data, kdy byly do spisu vloženy; spis může obsahovat dokumenty s různými čísly jednacími,

c) Správní spis je soubor úředních dokumentů týkajících se jedné věci, uspořádaný v chronologickém pořadí; jednotlivé části musí být označeny spisovou značkou (číslem spisu) a pořadovým číslem v rámci správního spisu a správní spis musí obsahovat soupis všech svých součástí, včetně příloh, s určením data, kdy byly do spisu vloženy,

d) Spisová značka je označení spisu, případně správního spisu, které je povinné a které je třeba uvádět v úředním styku
, vzniká z čísla jednacího iniciačního dokumentu spisu, 
e) Spisová služba (dále jen „SSL“) je soubor činností zajišťující odbornou správu dokumentů, zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání a vyřazování ve skartačním řízení, včetně kontroly těchto činností; jde o automatizovaný systém, řešící problematiku decentrálně vedené automatizované spisové služby,
f) Původce je krajský úřad, který je vlastníkem spisové dokumentace, která byla na úřad doručena, nebo vznikla z vlastní činnosti úřadu,
g) Athena je aplikace kompletně řešící elektronickou evidenci dokumentů a manipulaci s dokumenty; je integrována do prostředí informačního systému krajského úřadu a spolupracuje s ostatními aplikacemi např. ve stavebním řízení s VITA software nebo v ekonomické a majetkové oblasti s aplikací GINIS,

h) Evidenční číslo je jednoznačné číslo dokumentu v doručovací knize, které dokument získává v okamžiku založení do Atheny; tvoří jednotnou řadu v rámci krajského úřadu a v rámci kalendářního roku; číselná řada začíná každý nový kalendářní rok číslem jedna,
i) Číslo jednací je pořadové číslo dokumentu v podacím deníku zadané jednotlivými spisovými uzly; tvoří jednu posloupnou řadu čísel v rámci podacího deníku, případně rozšířenou pořadovým číslem v rámci správního spisu; jednací číslo zadávají do Atheny odpovědní zpracovatelé dokumentů v jednotlivých spisových uzlech; číselná řada pro každý kalendářní rok v rámci podacího deníku, případně pořadové číslo v rámci správního spisu začíná číslem jedna,

j) Spisový uzel je zpracovatelské místo dokumentů za určenou organizační jednotku, zpravidla odbor, oddělení, radní, náměstci hejtmana, komise, výbory; uspořádání spisových uzlů vychází z organizační struktury krajského úřadu; seznam spisových uzlů (viz příloha č. 1),
k) Sběrný arch je buď přílohou podacího deníku, tedy jde o formulář, který si vede zpracovatel dokumentu podle individuálních potřeb a který slouží evidenci odeslání a příjmu velkého množství dokumentů pod jednou spisovou značkou (viz příloha č. 2) a lze jej vytvořit v Atheně nebo ve druhém případě jde o jednoduchý soupis dokumentů ve správním spisu (viz příloha č. 3),

l) Zpracovatel dokumentu je zaměstnanec, resp. uživatel v Atheně označen jako „vlastník“, který o dokument pečuje, vyřizuje, odesílá, ukládá a za dokument zodpovídá,
m) Rozesílač je zaměstnanec pověřený vedením spisové služby v rámci jednotlivých spisových uzlů, který odpovídá za doručení dokumentů jednotlivým zpracovatelům dokumentů, 

n) Podání - dokument došlý nebo vzniklý z vlastní činnosti krajského úřadu, návrhy učiněné ústně do protokolu a jiná sdělení včetně vlastního úředního záznamu, který se stává předmětem úředního jednání,

o) Podatelna je místo, v němž se přijímají a evidují došlé dokumenty a místo, v němž se odesílané dokumenty vypravují a je zajištěno jejich odeslání,

p) Elektronická podatelna (dále jen „e-podatelna“) je pracoviště určené pro příjem a odesílání elektronických dokumentů, vybavené technickým a programovým vybavením podle zvláštních právních předpisů
,

q) Identifikace dokumentu je označení samolepkou s čárovým kódem (PID) všech dokumentů v blogové podobě do SSL vstupujících nebo v něm vzniklých,

r) PID je prvotní identifikátor dokumentu, je vytištěn na samolepícím štítku s čárovým kódem a nalepen na dokument nebo vygenerován a vytištěn,
s) Iniciační dokument je dokument, kterým je založen spis,
t) Elektronický podpis je elektronický podpis založený na kvalifikovaném certifikátu vydaném akreditovaným poskytovatelem certifikačních služeb
Hlava II. 

SPISOVÝ ŘÁD

Čl. 4

Příjem došlých dokumentů 

1. Místem podání na krajském úřadu je podatelna nebo konkrétní odbor.

2. Dokumenty adresované krajskému úřadu mohou být doručeny těmito způsoby 

a) doručovatelem nebo kurýrem,

b) faxem,

c) e-mailem,

d) elektronickou podatelnou,

e) informačním systémem datových schránek

f) podávající osobou, resp. osobním podáním.

3. Veškeré takto na podatelnu doručené zásilky a dokumenty eviduje podatelna v doručovací knize. Příjem dokumentu v analogové podobě je na podatelně potvrzen štítkem plně nahrazujícím podací razítko, který se generuje z Atheny a obsahuje tyto náležitosti: čárový kód, číslo čárového kódu, evidenční číslo, počet listů/příloh, došlo a číslo jednací viz [image: image1.png]varsky kra) K]kyfd
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 Tento štítek se nalepí do pravého horního rohu dokumentu v analogové podobě, a pokud tak nelze učinit z důvodu zakrytí důležitých údajů, pak na jiné vhodné místo přední strany dokumentu. Dokumentům v digitální podobě jsou náležitosti přiřazeny „vlastnostmi písemnosti“ v elektronické spisové službě Athena.
4. Podatelna zásadně nepřiděluje dokumentům zpětná data doručení. 

5. Pokud podávající osobně požádá o potvrzení o převzetí dokumentu, potvrdí podatelna příjem podání na kopii žadatele otiskem podacího razítka obsahujícího tyto náležitosti: KARLOVARSKÝ KRAJ, Krajský úřad, Centrální podatelna, datum doručení, číslo doručení, číslo rekomanda, počet listů, počet příloh, skartační znak, číslo jednací, pořadové číslo dokumentu, útvar zpracovatel, ukládací znak, Zodpovídá zpracovatel viz [image: image2.png]KARLOYARSKY IKRAJ
Kraisky Grad
Centralni podateina

14 -12- 2006

Datum
doruceni

Jméno zpracovatele:
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s uvedením data převzetí, čitelně napsaným jménem a příjmením a parafou příjemce. 

6. Zásilky a dokumenty doručené přímo na jednotlivé odbory dle odst. 2 nebo např. převzaté přímo z porad, jednání, konferencí apod. eviduje rozesílač. Zaměstnanec je povinen získané materiály předložit rozesílači k evidenci.
7. Rozesílač obdrží na podatelně sadu štítků generovaných v Atheně s označením svého odboru. Rozesílač má povinnost doplnit do štítku evidenční číslo, datum doručení, počet příloh a počet listů. Štítek nalepí do pravého horního rohu dokumentu (popř. jinam – viz odst. 3) a zaeviduje jej.
8. POVINNOSTI ROZESÍLAČE:

a) dbá o řádný chod spisové služby ve spisovém uzlu včetně plnění termínu vyřízení,
b) označuje dokumenty štítkem při doručení dokumentů přímo na spisový uzel,

c) kontroluje a zajišťuje evidenci dokumentů do elektronické spisové služby Athena,

d) předává dokumenty v Atheně a v případě dokumentů v analogové podobě současně ve fyzické podobě jednotlivým zpracovatelům dokumentů ve spisovém uzlu,

e) vede podací deník spisového uzlu a dohlíží, zda každý zpracovatel vyřizuje průběžně své dokumenty ve spisové službě; v případě, že zjistí, že zpracovatel své dokumenty průběžně nezpracovává, požádá jej o zpracování dokumentů,

f) tiskne podací deník 1x ročně, vždy v 1. čtvrtletí následujícího roku, a kontroluje, zda jsou všechny dokumenty uzavřeny a vyřízeny, pokud nejsou uzavřeny, převede je do dalšího roku jako nevyřízené a neuzavřené,

g) doplní údaje nezapisované podatelnou a v případě, že rozesílač odstraní dokument zaevidovaný podatelnou z elektronické spisové služby Athena, napíše do poznámky písemnosti důvod odstranění.
Rozesílač má oprávnění zapisovat údaje do podacího deníku.

9. Pokud je podání doručeno a předáno podávajícím přímo na odbory, oddělení a kanceláře, pak je nutné, aby přebírající zaměstnanec podání opatřil čitelně jménem a příjmením, podpisem a štítkem, plně nahrazujícím podací razítko viz čl. 4 odst. 3, nejsou-li štítky k dispozici přímo na odboru, je nutné podávajícího osobně doprovodit na podatelnu pro štítek nebo kontaktovat podatelnu telefonicky nebo e-mailem o podávajícím a informovat podatelnu o nutnosti označení podání štítkem.

10. V případě doručení dokumentu na e-podatelnu krajského úřadu podatelna dokument zaeviduje a předá příslušnému rozesílači; zpracovatel dokumentu si zajistí náležitosti e‑podání a postupuje v souladu se zákonem
.

11. V případě doručení dokumentu e-mailem je dokument vložen do spisové služby Athena zpracovatelem volbou „Vložit e-mail do Atheny“ v programové aplikaci Microsoft Outlook.

Čl. 5

Otevírání obálek korespondence

Zásilky, které se předávají adresátu neotevřené 

a) dokumenty označené „vyhrazené, důvěrné, tajné, přísně tajné, zvláštní skutečnosti“,

b) dokumenty označené heslem „oznámení podle zákona o střetu zájmů“,

c) dokumenty označené „veřejná zakázka“,

d) dokumenty označené „do vlastních rukou“,

e) dokumenty, kde je na prvním místě uvedeno jméno zaměstnance,

f) dokumenty adresované: 

fa) hejtmanovi Karlovarského kraje,

fb) vedoucímu odboru kancelář hejtmana,

fc) náměstkům hejtmana Karlovarského kraje,

fd) uvolněným členům Zastupitelstva Karlovarského kraje,

fe) řediteli krajského úřadu,

ff) zástupci ředitele krajského úřadu,

fg) vedoucímu odboru kancelář ředitele úřadu,

fh) radě a Zastupitelstvu Karlovarského kraje,

fi) komisím Rady Karlovarského kraje,

fj) výborům Zastupitelstva Karlovarského kraje,

fk) vedoucímu odboru zdravotnictví.

Čl. 6

Základní pravidla pro ponechání obálek u dokumentů

1. O tom, zda obálka bude nebo nebude ponechána u dokumentu, rozhoduje až zpracovatel dokumentu, u kterého zůstává originál dokumentu. 

2. Obálka se ponechává u dokumentu v případě, že se jedná o

a) doporučenou zásilku nebo zásilku na doručenku,

b) stížnost,

c) zásilku, kde není patrný odesílatel,

d) doručenou zásilku s právním významem (např. odvolání, nabytí právní moci atd.),

e) zásilku, u které je značně rozdílný časový údaj otisku razítka České pošty a data uvedeného na dokumentu,

f) dokument bez uvedeného data vyhotovení,

g) postoupení dokumentů v rámci krajského úřadu,

h) dokument nepodepsaný, ačkoli je na něm uvedeno jméno a adresa odesílatele.

Čl. 7

Kontrola došlých dokumentů v podatelně 

1. Při doručení zásilek na podatelnu je zaměstnanec zajišťující provoz podatelny povinen zkontrolovat

a) zda veškeré došlé zásilky jsou adresovány krajskému úřadu,

b) zda souhlasí počet doporučených dokumentů krajskému úřadu se soupiskou z České pošty,

c) zda zásilky nejsou poničené a pokud ano, zda souhlasí váha,

d) v případě dokumentů v digitální podobě prověří formát a čitelnost dokumentů.

2. Pokud zaměstnanec zajišťující provoz podatelny zjistí některou z uvedených závad, reklamuje tuto skutečnost u České pošty. Dokumenty určené jinému adresátovi se vrací ještě týž den České poště. V případě dokumentů v digitální podobě prokazatelně informuje odesílatele o nepřijetí datové zprávy včetně uvedení důvodu.
3. Po otevření zásilek je zaměstnanec zajišťující provoz podatelny povinen zkontrolovat, zda souhlasí počet uvedených listů a příloh a zda obsah zásilky je určen krajskému úřadu. 

4. V případě zjištění některé závady (např. špatný počet příloh, listů, obsah zásilky s uvedenou věcí dokumentu atd.) zaznamená podatelna tuto skutečnost na štítek a do elektronické spisové služby Athena. Zpracovatel dokumentu zjištěné závady reklamuje u odesílatele. 

Čl. 8

Třídění a evidence dokumentů podatelnou, práce s doručovacími knihami, skenování

1. Veškeré zásilky, které jsou zpracované dle čl. 4 a čl. 5 a zkontrolované dle čl. 7, roztříděné na jednotlivé spisové uzly, zaeviduje podatelna do doručovací knihy krajského úřadu pomocí elektronické spisové služby Athena a označí je viz čl. 4, odst. 3.

2. Při evidenci do elektronické spisové služby Athena se nezapisují
a) pozvánky,

b) nabídky,

c) časopisy,

d) noviny,

e) brožury,

f) letáky,

g) dokumenty tzv. hromadného podání bez čísel jednacích (např. pozvánky, dotazníky, tabulky, formuláře atd.), které se vrací zpět na krajský úřad. Po domluvě a uvážení příslušného vedoucího odboru s podatelnou se mohou zapsat do Atheny,

h) knihy,

i) dokumenty účetní povahy, které jsou evidovány jinými programy (viz příloha č. 4) - Soupis dokladů účetní povahy evidovaných v jiných aplikacích,

j) doklady do sbírek listin, které jsou vedeny a aktualizovány dle příslušného zákona
 ,
k) kopie výpisů z živnostenského rejstříku, kopie rozhodnutí z živnostenských úřadů a kopie vyrozumění o zápisu do živnostenského rejstříku, které jsou zasílány na vědomí.

3. Zásilky, které jsou doručeny doporučeně a nezapisují se do Atheny (viz čl. 8, odst. 2 i) až k)) podatelna zaeviduje v listinné podobě a rozesílač potvrdí převzetí podpisem. 
4. Zápis v doručovací knize pomocí elektronické spisové služby Athena obsahuje

a) adresu odesílatele,

b) číslo jednací odesílatele,

c) datum vyhotovení dokumentu odesílatelem,

d) způsob doručení dokumentu,

e) u doporučených zásilek číslo doporučené zásilky a místo podání,

f) počet listů,

g) počet příloh,

h) typ přílohy (CD, disketa, mapa atd.),

i) věc.

5. Každému dokumentu v analogové podobě, zaevidovanému na podatelně je přiděleno evidenční číslo na štítku generovaném z Atheny. V případě, že bude zásilka nebo dokument adresován na jméno nebo bude neotevřený na základě čl. 5, pak zaměstnanci zajišťující provoz podatelny štítek nenalepí, ale pouze k dokumentu nebo zásilce přiloží. Pokud zpracovatel usoudí, že se jedná o úřední dokument, pak štítek nalepí do pravého horního rohu dokumentu (popř. jinam – viz čl. 4, odst. 3) a doplní vlastnosti dokumentu - zápis v doručovací knize dle odst. 4 a zajistí doskenování průvodního dopisu k dokumentu. V případě, že zpracovatel označí dokument v Atheně jako soukromý, přiložený štítek zlikviduje.

6. Skenování dokumentů v analogové podobě do Atheny ve formátu PDF provádí zaměstnanci zajišťující provoz podatelny případně zpracovatel dokumentu. Průvodní dopisy vždy skenují zaměstnanci zajišťující provoz podatelny.

7. Dokumenty v analogové podobě, které se zásadně neskenují
a) dokumenty, které obsahují osobní údaje (např. dokumenty obsahující rodné číslo atd. - v souladu se zákonem
),

b) faktury (zpracovává a eviduje program Ginis),

c) účetní výkazy, účetní závěrky, výkonové výkazy, výroční zprávy.

8. Pokud zpracovatel dokumentu v analogové podobě usoudí, že je nutné dokumenty naskenovat, požádá zaměstnance zajišťujícího provoz podatelny o doskenování. Zpracovatel dokumenty připraví, tzn., rozešije, zbaví kovových sponek, případně dokumenty předem nakopíruje (např. znalecké posudky opatřené pečetítky), předá dokumenty svému rozesílači a ten ve speciálních deskách předá dokumenty k doskenování zaměstnancům zajišťujícím provoz podatelny. Zaměstnanci zajišťující provoz podatelny doskenují dokumenty nejpozději následující pracovní den po předání a po doskenování je neprodleně uloží do přihrádky příslušného odboru. 
Čl. 9

Evidence dokumentů označených „Veřejná zakázka“

1. Při vyhlášení veřejné zakázky krajským úřadem, oznámí elektronickou formou podatelně pověřený zaměstnanec zadavatele zpracovávající podklady k zadání veřejné zakázky, název veřejné zakázky, datum a hodinu ukončení lhůty pro podání.

2. Při doručení nabídek na podatelnu k veřejné zakázce je povinen zaměstnanec zajišťující provoz podatelny tyto nabídky neotvírat dle čl. 5 a označit je štítkem, nad štítek napsat hodinu doručení a vedle štítku napsat pořadové číslo, které určuje pořadí, jak za sebou byly jednotlivé nabídky doručeny.

3. V případě osobního doručení nabídek k veřejné zakázce vystaví zaměstnanec zajišťující provoz podatelny potvrzení o přijetí této nabídky (viz příloha č. 5) - Potvrzení o převzetí nabídky na veřejnou zakázku zadávanou dle příslušného zákona
.

4. Nabídky podané elektronickými prostředky musí být označeny samostatnou číselnou řadou v souladu s § 69 odst. 5 a 6 zákona7. 
5. Veškeré nabídky doručené k veřejné zakázce se evidují na evidenčním archu podaných nabídek dle typu veřejné zakázky, (viz příloha č. 6, 7, 8 a 9) a současně v elektronické spisové službě Athena.

6. Za správnost a přesnost údajů v evidenčním archu odpovídají zaměstnanci zajišťující provoz podatelny. 

7. Veškeré došlé nabídky k veřejné zakázce se ponechávají až do ukončení lhůty pro podání nabídky na podatelně, bez možnosti nahlížení.

8. Při převzetí nabídek k veřejné zakázce potvrdí svým podpisem a datem převzetí pověřený zaměstnanec zadavatele veřejné zakázky veškeré došlé nabídky. Originál evidenčního archu veřejných nabídek si přebírá pověřený zaměstnanec zadavatele veřejné zakázky a kopie zůstává k založení na podatelně. 

9. Jakékoliv poskytování informací o účastnících soutěže, resp. o průběhu veřejné zakázky prostřednictvím podatelny je nepřípustné. 

10. Další zpracování nabídek veřejné zakázky se řídí zvláštním vnitřním předpisem
.

11. Lhůty k podání výše uvedených časově limitovaných akcí je třeba určit tak, aby vzhledem k pracovní době podatelny bylo možno nabídky řádně a včas převzít, tzn.: 

· pondělí a středa 

od 8:00 do 17:00 hod.

· úterý a čtvrtek 


od 8:00 do 15.00 hod.

· pátek 



od 8:00 do 14.00 hod..

Čl. 10

Evidence došlých faktur

1. Veškeré došlé faktury na podatelnu se označí štítkem nalepeným na zadní stranu faktury a poté jsou evidované v elektronické spisové službě Athena v doručovací knize došlých faktur ekonomického odboru.

2. Pokud byla faktura adresována zaměstnanci dle čl. 5, písm. d), je zapotřebí postupovat následujícím způsobem

a) faktura v elektronické spisové službě Athena se nepředává z odboru na odbor, ale pouze se označí za soukromou,

b) zaměstnanec má povinnost fakturu předat v co nejkratší době zpět na podatelnu s obálkou, na které je otištěno podací razítko s datem doručení,

c) podatelna znovu fakturu zaeviduje, ale tentokráte do doručovací knihy došlých faktur ekonomického odboru.

3. Pokud zaměstnanec převezme fakturu osobně přímo na odboru, má povinnost ji odevzdat obratem na podatelnu k zaevidování.

4. Odbor ekonomický vede dvě doručovací knihy. Do první se zapisují veškeré došlé faktury na krajský úřad a do druhé ostatní dokumenty týkající se ekonomického odboru.

5. Další manipulace s účetními dokumenty se řídí vnitřními předpisy krajského úřadu
. 

Čl. 11

Evidence stížností, podnětů, petic, žádostí, oznámení a anonymních podání

Postup při nakládání s těmito dokumenty se řídí příslušnými vnitřními předpisy
.

Čl. 12

Evidence došlých balíků

1. Balíky, doručené na krajský úřad přebírá podatelna, která je eviduje do Knihy došlých balíků. Tato kniha není součástí elektronické spisové služby Athena.

2. Balíky doručené přímo na jednotlivé odbory dle čl. 4 odst. 2 např. doručené kurýrní službou je přebírající zaměstnanec povinen nechat zaevidovat na podatelně do Knihy došlých balíků.

3. Pokud balík obsahuje fakturu, předá ji zaměstnanec, který zásilku převzal k zaevidování do Knihy došlých faktur. K faktuře se připojí doklad o převzetí se jménem zaměstnance, který zásilku převzal.

4. Pokud balík obsahuje knihy, předá je podatelna na odbor vnitřních záležitostí, kde je oddělení organizační zaeviduje do Evidence knih krajského úřadu. Po zaevidování předá oddělení organizační knihy příslušnému oboru nebo zaměstnanci, který si knihy objednal.

5. Pokud balík obsahuje dokumenty, pak podatelna zaeviduje tyto dokumenty do spisové služby Athena.

6. Každý zaměstnanec, který si pro služební účely objedná zásilku na dobírku na adresu krajského úřadu, oznámí podatelně odesílatele zásilky a částku, za kterou bude zásilka vydána. V případě, že podatelna nebude informována o zásilce na dobírku, nepřevezme ji.

7. Soukromé zásilky zaměstnanců podatelna zásadně nepřebírá.

Čl. 13

Manipulace s dokumenty obsahujícími utajované informace a zvláštní skutečnosti 

1. Manipulaci s utajovanými informacemi a dokumenty obsahující zvláštní skutečnosti podle tohoto článku podléhají utajované informace
 nebo dokumenty obsahující zvláštní skutečnosti. 

2. Pokud bude doručena zásilka na úřad a bude označena jako utajovaná, zapíše ji podatelna ručně do doručovací knihy v listinné podobě, určené k tomuto účelu. 

3. Pokud bude doručená zásilka na úřad předána adresátu dle čl. 5 a bude jím po otevření označena jako utajovaná, označí zpracovatel v Atheně zásilku za soukromou, a v nejkratší době ji odnese na podatelnu k zaevidování do doručovací knihy v listinné podobě, určené k tomuto účelu. 

4. Takto zaevidované utajované zásilky přebírá odbor krizového řízení.
5. Utajované informace a dokumenty obsahující zvláštní skutečnosti se neevidují v elektronické spisové službě Athena. 

6. S utajovanými informacemi a dokumenty obsahujícími zvláštní skutečnosti se dále nakládá dle příslušných vnitřních předpisů
.

7. Zaměstnanci odpovědnými za manipulaci s utajovanými informacemi a zvláštními skutečnostmi na odboru krizového řízení jsou bezpečnostní ředitel Krajského úřadu Karlovarského kraje a jím pověřená osoba.
Čl. 14

Evidence dokumentů adresovaných Radě a Zastupitelstvu Karlovarského kraje

1. Veškeré dokumenty adresované Radě a Zastupitelstvu se podle čl. 5, písm. f) řádu neotvírají, pouze se zaevidují pomocí elektronické spisové služby Athena do doručovací knihy a opatří přiloženým nenalepeným štítkem generovaným z Atheny a předají se odboru vnitřních záležitostí, který zajišťuje jejich předání příslušnému členu Rady.

2. V případě doručení dokumentů na Radu nebo Zastupitelstvo korespondenci otevře a převzetí dokumentů osobně projedná vedoucí odboru vnitřních záležitostí s příslušným členem Rady odpovědným za danou oblast. V případě nejednoznačnosti oblasti nebo více oblastí spadajících do působností jednotlivých radních rozhodne o přidělení a zpracování materiálu k dokumentu hejtman Karlovarského kraje. 
Čl. 15

Evidence dokumentů adresovaných Komisím Rady kraje a Výborům Zastupitelstva kraje

1. Veškeré dokumenty adresované Komisím Rady kraje a Výborům Zastupitelstva kraje (dále jen „komise“ a „výbory“) se podle čl. 5 písm. f) řádu neotvírají, pouze se zaevidují v elektronické spisové službě Athena do doručovací knihy. Poté jsou opatřeny přiloženým nenalepeným štítkem generovaným z Atheny. Jednotlivé komise a výbory mají své podací deníky, tedy jsou vedeny jako samostatné spisové uzly.

2. Dokumenty doručené na krajský úřad a adresované na jednotlivé výbory a komise si přebírají tajemníci daných výborů a komisí.

3. Tajemníci komisí a výborů zodpovídají za veškerou písemnou agendu daného výboru nebo komise (příjem, evidenci dokumentů v podacím deníku, jak došlých dokumentů, tak i dokumentů vzniklých z vlastní činnosti výboru nebo komise, vyřízení, oběh až po předání dokumentů do centrální spisovny).

Čl. 16

Evidence dokumentů adresovaných na e-podatelnu

1. Veškeré dokumenty v digitální podobě došlé na adresu epodatelna@kr-karlovarsky.cz nebo podané přes webové stránky krajského úřadu zpracují zaměstnanci zajišťující provoz podatelny.

2. Při zpracování podání zaměstnanec zajišťující provoz podatelny vytřídí dokumenty dle obsahu a došlé nabídky, upoutávky, pozvánky, reklamní e-maily vyřadí, ostatní e-maily v programu e-podatelny zpracuje, to znamená, že zaměstnanec zajišťující provoz podatelny zaeviduje u každého elektronického podání v programu požadovaná data následovně

a) statut podání - zda bylo elektronické podání přijato nebo nepřijato a důvod nepřijetí (např.: podání přijato, ale nebylo elektronicky podepsáno, podání nepřijato; nečitelné atd.),

b) subjekt - od koho byl e-mail doručen (jméno a příjmení nebo název firmy, název ulice, č.p., město a směrovací číslo, případně stát),

c) e-mailovou adresu - z jaké e-mailové adresy elektronické podání přišlo,

d) poznámka - slouží k zapsání komu bylo elektronické podání předáno v Atheně,

e) odpověď - zaměstnanci zajišťující provoz podatelny po zpracování podání odešlou odpověď odesílateli s textem, který obsahuje oznámení o tom, že podání bylo či nebylo přijato. Odpověď je elektronicky podepsána.

3. E-maily doručené v cizím jazyce jsou přeposlány na oddělení vnějších vztahů a styku s veřejností odboru kancelář hejtmana, které určí, zda jde o podání věcně příslušné krajskému úřadu nebo jde jen o informativní podání. Pokud zjistí, že je podání věcně příslušné krajskému úřadu, přepošle toto podání zpět na podatelnu ke zpracování s údajem komu podání předat.

4. Po zpracování elektronického podání zaměstnanec zajišťující provoz podatelny elektronické podání zaeviduje do elektronické spisové služby Athena. 

5. Postup při vyřizování podání je stejný jako při vyřizování ostatních dokumentů. Pokud z elektronického podání nebude známa adresa odesílatele, jenom adresa e-mailu, odešle se odpověď na tuto adresu.

Čl. 17

Evidence interní korespondence - vnitřní sdělení

Vnitřní sdělení je rozděleno dle povahy věci a stupně důležitosti do úrovní

a) digitální podoba - e-mail - nejnižší úroveň zabezpečení a dohledání dokumentů, jedná se o dokumenty bez čísla jednacího především informativní povahy,

b) digitální podoba - spisová služba Athena - dostačující zabezpečení dokumentů, doložitelná historie dokumentu, se zaevidováním a přidělením čísla jednacího. Jedná se o všechny důležité dokumenty vytvářené na jednotlivých odborech,

c) analogová a digitální podoba Athena - dostačující zabezpečení dokumentů, doložitelná historie dokumentu, se zaevidováním a přidělením čísla jednacího a doložením originálního podpisu a razítka v digitální i v analogové podobě. Jedná se především o věci finančního a personálního charakteru a ostatní dokumenty, u kterých je to vyžadováno zákonem.

Čl. 18

Předávání dokumentů z podatelny jednotlivým spisovým uzlům

1. Dokumenty řádně označené štítky a zaevidované v doručovací knize krajského úřadu si z podatelny přebírají rozesílači. Svým podpisem a datem převzetí v doručovací knize potvrdí převzetí všech zkontrolovaných dokumentů. 

2. Dokumenty doručené podatelně do 12:00 hodin se předávají na jednotlivé spisové uzly ještě týž den. 

3. Dokumenty adresované hejtmanovi kraje, řediteli krajského úřadu, náměstkům a uvolněným členům zastupitelstva jsou předávány v 10:00 hod.

4. Dokumenty jednotlivých spisových uzlů si rozesílači přebírají po 13:00 hodině.

5. Požadavek na přednostní zpracování došlé pošty je možný po předchozí dohodě se zaměstnanci zajišťujícími provoz podatelny.

6. Jedná-li se o dokumenty s časovými lhůtami (termíny doručení), příslušný odbor se informuje telefonicky na podatelně o aktuálním stavu doručovaných dokumentů k určité hodině. Pokud půjde o dokumenty, které jsou termínovány hodinou doručení, zjistí si daný odbor telefonicky na podatelně poslední stav doručených dokumentů k dané hodině.

Čl. 19

Evidence a vyřizování dokumentů ve spisových uzlech

1. Dokumenty převzaté z podatelny rozesílačem jsou předány zpracovateli na základě přidělení vedoucím odboru nebo vedoucím oddělení, který na dokumentu označí zpracovatele dokumentu.

2. Po označení zpracovatele dokumentu vedoucím odboru nebo vedoucím oddělení, předá rozesílač dokument, jak v elektronické spisové službě Athena, tak i fyzicky v případě analogového dokumentu jednotlivým zpracovatelům dokumentů.

3. Postoupení dokumentů - pokud vedoucí odboru, vedoucí oddělení, případně zpracovatel zjistí, že dokument věcně nepřísluší danému odboru, ale bude jej řešit jiný odbor v rámci krajského úřadu, postoupí dokument věcně příslušnému odboru, v elektronické spisové službě Athena a v případě analogového dokumentu i fyzicky. Dokument se předává, tak jak byl doručen na odbor, tzn. se všemi přílohami a obálkou.

4. Pokud vedoucí odboru nebo oddělení zjistí, že krajský úřad není věcně příslušný dokument vyřídit, zajistí postoupení dokumentu příslušnému adresátovi a odesílatele vyrozumí o tom, kam byl dokument přeposlán s výjimkou datových zpráv, u kterých je odesílatel podle čl. 7 odst. 2. řádu prokazatelně informován o nepřijetí datové zprávy včetně uvedení důvodu.
5. Odpověď na došlý dokument se eviduje, vyřizuje a odesílá pod stejnou spisovou značkou, pod kterou byl dokument evidován při doručení. Pokud k došlému dokumentu existuje správní spis, přidělí se dokumentu spisová značka daného správního spisu.

6. Číslo jednací se přiděluje v elektronické spisové službě Athena a skládá se

a) z pořadového čísla podacího deníku jednotlivých spisových uzlů,

b) ze zkratky spisového uzlu,

c) z posledního dvojčíslí aktuální roku

např.:   1000 / VZ / 06.

7. V případě více dokumentů ke stejné spisové značce, tzn. ke správnímu spisu, se přidělí tomuto novému dokumentu číslo jednací ve tvaru spisová značka např. 1000/VZ/06 s pořadovým číslem v rámci spisu, tedy číslo jednací následující: 

např.:   1000 / VZ / 06 - 01

a každému dalšímu dokumentu číslo jednací v posloupné řadě, tedy např.:

1000 / VZ / 06 - 02


1000 / VZ / 06 - 03

8. Při zpracování dokumentu pracuje každý zpracovatel v elektronické spisové službě Athena, tzn. že zároveň pracuje s podacím deníkem daného spisového uzlu. Zpracovatel zodpovídá za správnost údajů (vlastností dokumentu). Podací deník slouží k zajištění veškerých informací k určitému dokumentu nebo spisu. Z podacího deníku (viz příloha č. 10) by mělo být zřejmé

a) kdy byl dokument doručen,

b) údaj o původci dokumentu (tj. adresa odesílatele nebo označení, že jde o vlastní dokument),

c) jakým způsobem byl doručen,

d) kolik listů a příloh dokument obsahuje,

e) číslo jednací odesílatele,

f) věc - čeho se dokument týká,

g) kdo dokument zpracoval,

h) kdy a jakým způsobem byl dokument vyřízen,

i) komu byl dokument odeslán a jakým způsobem, 

j) spisový (ukládací) znak.

Při zpracování digitálního dokumentu, který obsahuje elektronický podpis, musí každý zpracovatel ověřit platnost elektronického podpisu a vygenerovat protokol ověření podpisů.

9. Pokud jsou dokumenty vyřizovány telefonicky nebo osobním jednáním, učiní se o tom záznam na dokumentu a zároveň i v elektronické spisové službě Athena u daného dokumentu. 
10. Dokumenty připravované pro kancelář hejtmana, sekretariáty náměstků a uvolněných členů Zastupitelstva, kancelář ředitele krajského úřadu jsou vypracovávány příslušným odborem, jako odborná stanoviska k dané věci. Odbor připraví návrh odpovědi nebo dopisu za hejtmana, náměstka, uvolněného člena zastupitelstva a ředitele, jako průvodní dopis složený z úvodní společenské fráze, ze závěru vyplývajícího z odborného stanoviska odboru a rozloučení. V návrhu uvede přílohu, která je odborným výkladem nebo stanoviskem k dané věci a zajistí podpis vedoucího odboru. Návrh průvodního dopisu bude maximálně na stránku formátu A4, rozsah odborné přílohy není limitován. Kompletní návrh je elektronicky předán na příslušný sekretariát k odsouhlasení, zajištění podpisu a k případnému vypravení dokumentu z krajského úřadu. Dokumentu přiděluje číslo jednací příslušný sekretariát nebo kancelář.
11. Dokumenty vyřizují jednotliví zpracovatelé operativně, nejpozději do stanoveného termínu. Není-li termín stanoven, pak do 30 dnů. V případě, že není možné dodržet stanovený termín nebo 30 denní lhůtu, odešle zpracovatel ve lhůtě do 20 kalendářních dnů ode dne přijetí podání odesílateli vyrozumění, o prodloužení lhůty včetně důvodu prodloužení lhůty.
12. Evidencí dokumentů pro podporu rozhodování vedení kraje tzn. uvolnění členové zastupitelstva a ředitel úřadu (viz příloha č. 11) se rozumí založení evidenčního listu dokumentu pro podporu rozhodování vedení kraje dále jen „evidenční list“ a elektronická publikace evidovaného dokumentu.  
a) Evidenční list (viz příloha č. 12) slouží k dokumentaci postupu při schvalování a evidenci dokumentů pro podporu rozhodování vedení kraje tj. studií, analýz, rozborů a dalších významných dokumentů. Vyplněný evidenční list se přikládá ke konečnému vyhotovení dokumentu pro podporu rozhodování vedení kraje, tzn. k vyhotovení posouzenému a schválenému příslušným uvolněným zastupitelem. 
b) Zpracovatel opatří evidenční list kontaktními údaji osoby, která je seznámena s problematikou a může poskytovat v případě potřeby podrobné informace, dále jménem, příjmením a podpisem vedoucího zpracovatelského odboru a uvolněného zastupitele, který dokument pro podporu rozhodování vedení kraje posoudil a schválil. Vyplnění evidenčního listu zajišťuje zpracovatel až ve fázi existence konečné verze dokumentu pro podporu rozhodování vedení kraje. 

c) Evidenční list a důvodovou zprávu v rozsahu maximálně 2x A4 předloží vedoucí zpracovatelského odboru na poradu vedení prostřednictvím ředitele krajského úřadu.

d) Evidenční list se vyhotovuje v jednom vyhotovení, které se společně s elektronickou podobou dokumentu pro podporu rozhodování vedení kraje předá k elektronické publikaci a evidenci odboru projektového řízení a informatiky KK.

Čl. 20

Úprava dokumentů s použitím šablon

1. Úprava dokumentu se vyhotovuje v souladu s příslušnými státními normami
.

2. Dokumenty vyhotovené orgány kraje, týkající se samostatné působnosti, se v záhlaví dokumentu označují Karlovarský kraj s uvedením názvu příslušného útvaru či orgánu, který dokument vyhotovil (odbor, hejtman kraje, náměstek hejtmana, uvolněný člen Zastupitelstva, Rada kraje, Zastupitelstvo kraje).

3. Dokumenty vyhotovené orgány kraje, týkající se přenesené působnosti, se v záhlaví dokumentu označují Krajský úřad Karlovarského kraje s příslušným označením útvaru či orgánu, který dokument vyhotovil (odbor, hejtman kraje, náměstek hejtmana, uvolněný člen Zastupitelstva, Rada kraje, Zastupitelstvo kraje).

4. Samostatnou a přenesenou působnost řeší zejména krajské zřízení a organizační předpisy krajského úřadu
.
5. Odbor vnitřních záležitostí zabezpečuje přípravu a tvorbu šablon pro úpravu dokumentů a odbor informatiky zabezpečuje distribuci šablon na všechny osobní počítače zaměstnanců. Jedná se o vzory šablon dokumentu pro vnější korespondenci - přenesená působnost (viz příloha č. 13), rozhodnutí v přenesené působnosti (viz příloha č. 14) a samostatná působnost (viz příloha č. 15) tohoto řádu a šablona dokumentu pro vnitřní korespondenci (viz příloha č. 16) tohoto řádu.
Čl. 21

Používání razítek, pečetítek a pečetidel

1. Organizační oddělení odboru vnitřních záležitostí zajišťuje objednávání, archivaci a vedení evidence všech razítek, která na krajském úřadu vznikla nebo byla zrušena. 

2. Evidence razítek obsahuje otisk razítka s uvedením jména, funkce a podpisu zaměstnance, který razítko převzal. Při ukončení pracovního poměru je zaměstnanec povinen převzatá razítka vrátit zpět na odbor vnitřních záležitostí. 

3. Razítka jsou trojrozměrné archiválie, mají trvalou hodnotu a jakékoliv samovolné ničení razítek je dle zákona
 nepřípustné. Veškerá neplatná razítka odpovědní zaměstnanci, kteří razítka dle evidence převzali, bezodkladně předají odboru vnitřních záležitostí, který je následně předá do centrální spisovny.  

4. Případnou ztrátu razítka bezodkladně nahlásí odpovědný zaměstnanec, který razítko dle evidence převzal (popř. vedoucí příslušného odboru) odboru vnitřních záležitostí, který učiní příslušná opatření k prošetření ztráty a zajistí oznámení o ztrátě ve Věstníku vlády ČR. 

5. Používání razítek se státním znakem je upraveno zvláštním zákonem
.

6. V případě, že zaměstnanec převezme osobně jakoukoli zásilku objednaného kancelářského materiálu, zajistí na dodacím listu otisk razítka daného odboru nebo oddělení, pokud je mu přiděleno, svůj podpis a čitelně své jméno a příjmení. V žádném případě nepožaduje otisk razítka na podatelně. Podatelna nemá a nemůže mít přehled o skutečném stavu převzatého zboží.

7. Pečetítka jsou kruhové samolepky s označením samostatné (Karlovarský kraj) nebo přenesené působnosti (Krajský úřad Karlovarského kraje), která se nalepují na hřbet nebo zadní stranu dokumentu a jsou opatřena otiskem příslušného kulatého razítka. 

8. Pečetítko zaručuje pravost a kompletnost dokumentu. 

9. Pečetidla jsou razidla kruhového tvaru používané k otisku do modelové hmoty nebo vosku. Obsahují číslo a označení přenesené působnosti, které slouží k pečetění úschovných objektů a obalů pro ukládání a přenášení dokumentů obsahující utajované infornace.

10. Odbor vnitřních záležitostí vede evidenci pečetidel, která obsahuje otisk pečetidla s uvedením jména, funkce a podpisu zaměstnance, který pečetidlo převzal a užívá. 

Čl. 22

Podepisování dokumentů

1. Podepisování dokumentů se řídí Podpisovým řádem
. Na dokumentu musí vždy být uvedeno jméno, příjmení a funkce podepisujícího. 

2. Vzory podpisů ve formátu DOC, HTML a TXT (viz příloha č. 17, 18 a 19), návod tvorby podpisů je k dispozici na intranetu. Ve 2. řádku podpisu je možno uvést funkci, která specifikuje vykonávanou agendu např. „Krajský protidrogový koordinátor a manažer prevence kriminality“. 
3. Odbor informatiky ve spolupráci s odborem kancelář ředitele úřadu zajišťuje zřízení elektronického podpisu a vedení evidenci vydaných certifikátů. 

Čl. 23

Odesílání dokumentů

1. Zpracovatel je vždy nejprve povinen prověřit možnost odeslání dokumentu prostřednictvím informačního systému datových schránek dle zvláštního zákona
.

2. Každý zpracovatel dokumentu v analogové podobě, který dokument vytváří nebo na dokument vytváří odpověď, rozhodne dle povahy dokumentu, jakým způsobem má být dokument vypraven, resp. odeslán. Tvorbu obálek a přípravu balíků (balení a vázání) si zajišťuje zpracovatel dokumentu.

3. Obálky odeslané z krajského úřadu musí být nadepsané čitelně, s úplnou adresou, tzn.:

a) jméno a příjmení FO (fyzických osob) nebo obchodní firma PO (právnických osob),

b) bydliště FO, místo podnikání FO, sídlo PO (název ulice, č.p./č.e., město, poštovní směrovací číslo),

c) při zásilkách adresovaných do ciziny název státu.

4. V případě tvorby obálek prostřednictvím elektronické spisové služby Athena se tyto údaje generují automaticky.

5. Každá obálka odeslaná z krajského úřadu obsahuje číslo obálky a tištěný čárový kód z Atheny a musí obsahovat číslo jednací případně číslo evidenční, podle kterého lze zjistit, na jaký spisový uzel je možné případně vrátit dokument, jakému spisu náleží a kdo je zpracovatelem dokumentu.

6. Dokumenty, u nichž je nutno ověřovat a dokladovat doručení dokumentu, jsou zasílány na doručenku, která se po vrácení připojí ke spisu. Záznam o doručení dokumentu zajistí zpracovatel dokumentu. V případě datové zprávy dojde k záznamu doručenky automaticky, tzn. bez zásahu zpracovatele.
7. Pokud zpracovatel dokumentu předává dokument osobně adresátovi, nechá si na kopii potvrdit převzetí dokumentu.

8. Vypravení dokumentu v analogové podobě z krajského úřadu vykonává podatelna. Dokumenty určené k odeslání přijímá podatelna dle níže uvedeného časového rozvrhu tak, aby měla dostatek času k jejich roztřídění, ofrankování, zápisu pošty do podacích deníků a předání k doručení poštovnímu úřadu dle platné smlouvy.

9. Časový rozvrh pro předání zásilek podatelně k vypravení:

Pondělí

do 14:30 hodin

Úterý

do 13:15 hodin

Středa

do 14:30 hodin

Čtvrtek

do 13:15 hodin

Pátek

do 12:30 hodin

10. V případě, že zaměstnanec nestihne v dané lhůtě předat zásilky k vypravení a konkrétní urgentní zásilka musí ještě ten den odejít, domluví se telefonicky s podatelnou. Pokud zaměstnanec nestihne předat zásilky po telefonické domluvě ani do konce pracovní doby, zajistí si daný zaměstnanec odeslání dokumentu osobně na poštovním úřadu, kde si nechá vystavit potvrzení o zaplacení poštovného, které si nechá poté proplatit v pokladně krajského úřadu.
11. Datové zprávy odesílané prostřednictvím informačního systému datových schránek jsou po uzavření odesílány přímo z pozice zpracovatele v naplánovaných časech – pracovní dny: 8:00, 11:00 a 14:00 hodin.
12. Dokumenty odesílané e-mailem lze vložit do spisové služby Athena zpracovatelem volbou „Vložit e-mail do Atheny“ v Microsoft Outlooku.
13. V podatelně jsou zřízeny poštovní přihrádky, do kterých lze vkládat dokumenty pro obecní úřady, které jsou hromadně odesílány a řídí se následujícími pravidly

a)  rozesílání probíhá 2x týdně, a to v pondělí a ve středu,

b) dokumenty jsou předávány nejpozději do 14.00 hod. dne vypravení,

c) dokumenty jsou vypravovány na obecní úřady pouze obyčejnou poštou,

d) dokumenty, které musí být odeslány urgentně na obecní úřady, (tzn. nelze počkat na pondělí nebo středu) si daný spisový uzel zpracovává samostatně (tvorba obálek, vázání atd.) a budou odeslány běžným způsobem prostřednictvím služeb poštovního úřadu,

e) balíky rozesílané na obecní úřady si daný spisový uzel zpracovává samostatně (balení, vázání a nadepisování),

f) razítko na kopii dokumentu odeslaného na obecní úřady prostřednictvím poštovních přihrádek, se otiskuje v den odeslání dokumentu. 

14. Zneužití poštovného krajského úřadu k platbám soukromé korespondence zaměstnance je považováno za hrubé porušení pracovní kázně. Kontrolu provádí vedoucí organizačního oddělení.

15. Při odesílání obálek větších rozměrů (např. formát A4, A3) je možné postupovat takto
a) vytisknout štítek z Atheny s předepsanými náležitostmi (adresa adresáta; čárový kód, který zaznamenává číslo obálky a číslo jednací). Tento štítek nalepit na obálku větších rozměrů,

b) pokud je adresát vypisován ručně, pak v levém horním rohu se velká obálka označí číslem obálky a číslem jednacím,
c) v případě odesílání dokumentu doporučeně bez dodejky, musí být obálka označena slovem DOPORUČENĚ, a to na levé straně obálky uprostřed, nebo je na podatelně odesílatel označí razítkem s textem DOPORUČENĚ,

d) v případě odesílání dokumentu doporučeně s dodejkou je možno nalepit doručenku s vytištěnými údaji na obálku.
Čl. 24

Ukládání dokumentů ve spisových uzlech

1. Každý zpracovatel své vyřízené dokumenty ukládá do desek nebo šanonů, které má poté uloženy v příruční spisovně daného spisového uzlu do doby, než budou předány centrální spisovně.

2. Příruční spisovnou se rozumí místo spisového uzlu, kde se ukládají jak dokumenty vyřízené, tak dokumenty potřebné ke své činnosti. Jedná se o prostor - místnost nebo uzamykatelnou skříň. 

3. Dokumenty a spisy se v příruční spisovně ukládají v deskách a pořadačích označených na hřbetu štítkem, který obsahuje

a) název organizace,

b) název odboru,

c) název věci podle skartačního plánu a spisový (ukládací) znak ze spisového a skartačního plánu podle skupin dokumentů z Atheny (např. 111.1),

d) rok vzniku dokumentu, nebo rozmezí od - do,

e) skartační znak spolu se skartační lhůtou,

f) rok skartace.

4. Za ukládání a označování dokumentů, desek a pořadačů v příruční spisovně odpovídají jednotliví zpracovatelé. 
5. Druhopisy matrik a sbírky listin úřadů s rozšířenou působností Karlovarského kraje se vedou  v souladu s ustanovením § 27 odst. 3 vyhlášky č. 207/2001 Sb.,  kterou se provádí zákon č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení a o změně některých souvisejících zákonů, s uvedením:

a) názvu matričního úřadu a názvu obce, pro které se matriční kniha nebo sbírka listin vede,

b) druhu matriční knihy, ročníku, svazku a čísel zápisů v nich obsažených.

Čl. 25

Kopírování dokumentů

1. Ke kopírování dokumentů slouží pro zaměstnance kopírovací stroje, instalované na chodbách v jednotlivých patrech budov.

2. Každý zaměstnanec je zodpovědný za hospodárné pořizování kopií, tzn. zvážit důležitost listinné kopie.

3. Hromadné kopírování dokumentů zajišťuje pro potřebu jednotlivých spisových uzlů podatelna. K dispozici jsou dva velkoobjemové kopírovací stroje k hromadnému kopírování, a to od 30 ks jednoho originálu.

4. Velkoformátové kopírování (např.: mapy typu A2 atd.) si zajišťuje daný odbor sám nebo po dohodě s vedoucím hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí dodavatelsky.

5. Za provoz a denní údržbu velkoobjemových kopírovacích strojů zodpovídají zaměstnanci zajišťující provoz podatelny, kteří jsou seznámeni s jejich obsluhou. 

6. Kopírování pro veřejnost zajišťuje podatelna za poplatek dle schváleného sazebníku.

Čl. 26

Spisová rozluka

1. Spisová rozluka znamená rozdělení nebo předání dokumentu z dané pozice zaměstnance na jinou pozici.

2. Odcházející, případně přecházející zaměstnanec předává dokumenty přímo určenému zaměstnanci odboru na základě rozhodnutí vedoucího odboru nejpozději v den odchodu případně přechodu na jinou pozici. Pokud nedojde ke dni odchodu případně přechodu na jinou pozici zaměstnance k převedení dokumentů na určeného zaměstnance, budou dokumenty převedeny na vedoucího odboru. Uzavřené dokumenty, které má u sebe zaměstnanec delší dobu než 1 rok a jsou pro jeho práci již nepotřebné, předá do centrální spisovny předávacím protokolem, uvedeným a popsaným v řádu (viz čl. 34, příloha č. 20 a 21).

3. Spisová rozluka v rámci odboru při odchodu zaměstnance bude provedena tak, že

a) fyzicky budou předány: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

b) elektronicky v Atheně: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

c) číslo jednací zůstává stejné, spisy a dokumenty zůstávají v podacím deníku odboru, historie dokumentu zůstává stejná - pokud se nemění zodpovědný zpracovatel.

4. Spisová rozluka v rámci odboru při převodu dokumentu na zaměstnance v odboru z organizačních důvodů, tzn. rozdělení agendy ostatním uživatelům v odboru - bude provedena tak, že

a) fyzicky budou předány: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

b) elektronicky v Atheně: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

c) číslo jednací zůstává stejné, spisy a dokumenty zůstávají v podacím deníku odboru, historie dokumentů zůstává stejná - pokud se nemění vlastník spisu,

d) vedoucí odboru určí odpovědného zaměstnance, popřípadě více odpovědných zaměstnanců, kteří převezmou veškeré spisy a dokumenty.

5. Spisová rozluka mezi jednotlivými odbory při přechodu zaměstnance na jiný odbor i se svojí agendou, tzn., bude ji zpracovávat nadále, ale pod jiným odborem - bude provedena tak, že

a) fyzicky budou převedeny: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

b) elektronicky v Atheně: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

c) číslo jednací nezůstává stejné, mění se zkratka spisového uzlu a číslo jednací, mění se historie spisu a vlastník.

6. Spisová rozluka mezi jednotlivými odbory v případě přechodu zaměstnance na jiný odbor, pokud agenda zůstává na odboru, se provede tak, že

a) fyzicky budou převedeny: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

b) elektronicky v Atheně: spisy otevřené, dokumenty otevřené,

c) číslo jednací zůstává stejné, spisy a dokumenty zůstávají v podacím deníku odboru, historie dokumentu zůstává stejná - pokud se nemění zodpovědný zpracovatel,

d) dokumenty zanechané na odboru budou zařazené v deskách, šanonech, krabicích s nalepeným štítkem, který bude obsahovat (název odboru, věc, spisový (ukládací) znak a lhůtu),

e) vedoucí odboru určí odpovědného zaměstnance, který převezme veškeré spisy a dokumenty. 

7. Spisová rozluka mezi odbory při přechodu zaměstnance na jiný odbor, kdy jeho agenda přechází na odbor třetí, bude provedena tak, že
a) fyzicky budou převedeny: spisy-otevřené, dokumenty-otevřené,

b) elektronicky v Atheně: spisy otevřené, dokumenty otevřené,

c) dokumenty předávané na jiný odbor budou zařazené v deskách, šanonech, krabicích s nalepeným štítkem, který bude obsahovat (název odboru, věc, spisový (ukládací) znak a lhůtu),

d) ostatní dokumenty budou rozděleny, dle již výše uvedených bodů předání,

e) přebírající zpracovatel dokumentu si vygeneruje předávací protokol, který bude součástí spisu (dojde ke změně čísla jednacího).

8. Spisová rozluka při odchodu na mateřskou dovolenou nebo při dlouhodobé nemoci (převod dokumentu na nového uživatele - zástup za mateřskou dovolenou) - obdobný postup jako u odchodu zaměstnance viz čl. 26 odst. 2 a 3.
Čl. 27

Předání spisů mimo organizaci

Spisy, které jsou předány mimo krajský úřad, např. spolupracující agentuře, budou předány podepsaným předávacím protokolem (viz příloha č. 22) včetně obsahů spisů (viz příloha č. 23), jehož jedno vyhotovení bude předáno do centrální spisovny.

Čl. 28

Sloučení spisů

Spisy, které jsou vedeny k jedné věci u různých zpracovatelů, případně odborů, jsou sloučeny fyzicky i elektronicky do jednoho spisu nejpozději v rámci předání spisu do centrální spisovny.
Čl. 29

Kontrola vedení spisové služby

1. Hlavní částí kontroly vedení spisové služby je kontrola dodržování zákonů a předpisů.

2. Cílem této kontroly je zhodnotit úroveň vedení spisové služby z pohledu termínů vyřizování dokumentů a předávání vyřízených dokumentů do centrální spisovny po odborech, případně na úrovni zpracovatele.

Čl. 30

Mimořádné situace

1. Práce podatelny – příjem a evidence 

a) V době mimořádných situací (živelné pohromy, ekologické, průmyslové a jiné mimořádné situace), kdy nebude fungovat systém pro evidenci elektronické spisové služby, bude probíhat evidence spisové služby listinnou podobou. 

b) 
Veškeré doručené zásilky, bude podatelna evidovat do jedné doručovací knihy v listinné podobě pro celý krajský úřad. Zápisy v doručovací knize budou vedeny za sebou po jednotlivých spisových uzlech. 

c) Každé podání dostane evidenční číslo z listinné doručovací knihy. Evidenční číslo bude mít v mimořádných situacích tvar:  M pořadové číslo z doručovací knihy / rok ( M1/10 ).
d) Podatelna označí podání otiskem razítka krajského úřadu s datem doručení do pravého rohu. Do otisku razítka pak doplní evidenční číslo, počet listů, příloh a zkratku spisového uzlu, který podání přebírá k vyřízení.
2. Práce podatelny – odesílání 

a) Zásilky, které se budou v době mimořádných situací odesílat, budou hrazeny České poště v hotovosti. Podatelna si zajistí v době mimořádných situací na pokladně krajského úřadu hotovost. 

b) Zásilky k vypravení na Českou poštu budou řádně zpracovány a připraveny. Doporučená pošta bude zaevidována do poštovních archů a obyčejné zásilky budou svázány podle váhy a počtu kusů do jednotlivých svazků.
c) Odbor vnitřních záležitostí zajistí odvoz zásilek vždy ke konci pracovní doby. 

3. Zpracování dokumentu uživatelem 

a) V době mimořádných situací je každý rozesílač zodpovědný za vedení spisové služby ve svém spisovém uzlu a: 

· eviduje podání došlá i vlastní do podacího deníku,

· při zapisování do podacího deníku dbá, aby zápis v podacím deníku obsahoval veškeré náležitosti, 

· přiděluje čj., 

· odepisuje v podacím deníku způsob vyřízení. 

b) Rozesílač obdrží podací deník v listinné podobě, do kterého zaeviduje veškeré převzaté zásilky z podatelny. Při zápisu do podacího deníku, dostane každé podání číslo jednací, které rozesílač doplní do otisku podacího razítka. Dále do podacího deníku doplní, kdo bude podání vyřizovat. Zpracovatel, v podacím deníku podepíše, že podání převzal. 

c) Pokud bude zpracovatel dokumentu potřebovat nové číslo jednací, požádá rozesílače, který mu nové číslo jednací z podacího deníku přidělí.
4. Číslo jednací bude mít v mimořádných situacích tvar:
M pořadové číslo z podacího deníku/zkratka spisového uzlu/rok
 M1/VZ/10.

5. Po ukončení mimořádné situace se nebudou podání evidovaná do knih v listinné podobě přeevidovávat do elektronické spisové služby Athena.

Část druhá 

SKARTAČNÍ ŘÁD

Hlava III.

Úvodní ustanovení

Čl. 31
Obecná ustanovení

1. Skartační řád krajského úřadu upravuje postup při příjmu, evidenci a vyřazování písemných, zvukových, obrazových a jiných záznamů z centrální spisovny formou skartačního řízení.

2. Krajský úřad spadá územně pod Státní oblastní archiv v Plzni (dále jen „oblastní archiv“), který provádí kontrolu plnění povinností na úseku spisové služby, provádí výběr archiválií ve skartačním řízení a mimo skartační řízení, rozhoduje o námitkách proti protokolu o skartačním řízení a ukládá sankce za správní delikty
. 

3. Evidence dokumentů v centrální spisovně je součástí elektronické spisové služby Athena. 

4. Krajský úřad disponuje třemi spisovnami

a) centrální spisovna, která se nachází v budově A kancelář č. 111 (spisovna A),

b) spisovna, která se nachází v budově C, kancelář č. 126 (spisovna C),

c) detašované pracoviště - spisovna odboru krizového řízení (spisovna H).

5. Krajský úřad disponuje současně i příručními spisovnami, jejichž seznam je uveden v příloze č. 24.
6. Skartačním řízením se rozumí posouzení a výběr dokumentů, které jsou nadále pro činnost krajského úřadu nepotřebné, bez trvalé dokumentární a archivní hodnoty, tzn. po skončení skartační lhůty se souhlasem oblastního archivu, jsou dokumenty navždy zničeny nebo při posuzování z hlediska hospodářského, politického, historického nebo kulturního mají dokumenty trvalou hodnotu, patří do archivní péče a proto nesmí být svévolně zničeny. Po uplynutí skartační lhůty se tyto dokumenty předají do oblastního archivu. 

7. Skartační řád zpracovává a upravuje odbor vnitřních záležitostí a je závazný pro všechny zaměstnance. 

8. Základními povinnostmi v oblasti archivnictví jsou

a) pečovat o dokumenty typu A, chránit je před ztrátou, zničením a poškozením,

b) poskytovat informace státním archivům,

c) bez souhlasu Ministerstva vnitra nepřevádět dokumenty typu A na jinou osobu, nevyvážet je a ani je jiným osobám nepředávat do užívání,

d) provádět Skartační řízení,

e) ukládat dokumenty typu A jen ve veřejných archivech (tj. státním oblastním archivu), při jiném uložení vést evidenci.

Čl. 32
Základní evidenční pomůcky

1. Přírůstková kniha je základní evidenční pomůckou pro centrální spisovnu. Slouží k zaznamenávání přírůstků do spisovny. Skládá se z jednotlivých předávacích protokolů a pro každý spisový uzel je vedena jedna přírůstková kniha. Je vedena zvlášť pro dokumenty se skartačním znakem S, V a zvlášť pro dokumenty se skartačním znakem A.

2. Kniha zápůjček slouží k evidenci dokumentů, které po předání k uložení do centrální spisovny byly zpět zapůjčeny na jednotlivé spisové uzly. Jde o formulářovou knihu zápůjček standardizovanou od firmy SEVT pod č. 01 309 0.
Čl. 33
Základní pojmy

1. Skartační znak vyjadřuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a označuje způsob, jak se s dokumentem naloží ve skartačním řízení. 

2. Skartační znak se dělí do tří skupin

a) skartačním znakem ,,A“ (archiv) se označují dokumenty trvalé hodnoty, tzn.  tyto dokumenty mohou být vybrány jako archiválie k trvalému uložení do oblastního archivu,

b) skartačním znakem ,,S“(stoupa) se označují dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou ve skartačním řízení navrženy ke zničení,

c) skartačním znakem ,,V"(výběr) se označují dokumenty, které budou ve skartačním řízení posouzeny a přehodnoceny na dokumenty se skartačním znakem „A“ nebo dokumenty se skartačním znakem „S“.

3. Skartační lhůta je lhůta, před jejímž uplynutím nesmějí být dokumenty skartovány. Je to stanovená doba, po kterou dokumenty zůstávají po vyřízení uloženy v centrální spisovně. Počíná běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení dokumentu. Skartační lhůta může být po projednání s oblastním archivem výjimečně prodloužena.

4. Spisový a skartační plán je seznam jednotlivých typů dokumentů organizace roztříděný do věcných skupin s vyznačenými spisovými znaky a lhůtami (přehled věcných agend a jim přidělených skartačních znaků a lhůt) a je vždy v aktuální verzi součástí elektronické spisové služby Athena a zveřejněn na intranetu.

5. Skartační návrh je písemný návrh dokumentů navržených ke skartačnímu řízení, zpracovaný původcem, obsahující označení původce dokumentů navržených ke skartačnímu řízení a dobu jejich vzniku a návrhu termínu provedení skartačního řízení. 

6. Centrální spisovna (dále jen „spisovna“) je prostor sloužící k ukládání všech vyřízených dokumentů krajského úřadu do doby uplynutí jejich skartačních lhůt. Vedle centrální spisovny mohou být v opodstatněných případech zřízeny i další spisovny (např. účetní, technická), které se však ve své činnosti musí řídit stejnými zásadami jako spisovna centrální. 

7. Příruční spisovna - slouží k ukládání živé spisové agendy potřebné pro běžnou provozní činnost útvarů.
8. Oblastním archivem je nazýván ústav nebo zařízení, v němž se za účelem ochrany, odborného zpracování a využívání ukládají archiválie (pro účely tohoto řádu je jím Státní oblastní archiv v Plzni).

9. Archiválie je záznam, který byl vybrán ve veřejném zájmu k trvalému uchování.
10. Výkon archivní služby je zajištění odborné správy dokumentů došlých a vzešlých z činnosti původce (obdobně jako spisová služba).

11. Skartační řízení je vyřazení dále nepotřebných dokumentů a provedení výběru archiválií. Probíhá periodicky v kalendářním roce následujícím po uplynutí skartační lhůty, případně po dohodě později. Původce sestaví skartační komisi a zašle oblastnímu archivu skartační návrh. 
12. Skartační komise je zpravidla tříčlenná a je složena ze zaměstnanců, resp. jejími členy je zaměstnanec zajišťující provoz spisovny, zaměstnanec příslušného odboru, kterého se dokument týká a zaměstnanec, který ve věci není zainteresován a je tzv. nezávislý a nestranný. Je navržena a schválena vedoucím organizačního oddělení. Posuzuje a rozhoduje o skartačním návrhu a je zřízena k provedení skartačního řízení.

13. Spisový (ukládací) znak je znak, kterým musí být označeny jednotlivé dokumenty, v členění podle věcných skupin s vyznačenými skartačními znaky a lhůtami. Spisové znaky je možné po dohodě doplňovat a měnit.
Hlava IV. 

SKARTAČNÍ ŘÁD

Čl. 34
Příjem dokumentů do centrální spisovny

1. Veškeré vyřízené dokumenty (spisy) se u zpracovatele ponechávají pouze z běžného kalendářního roku a taktéž dokumenty dosud nevyřízené (tzv. živé). Ostatní dokumenty se ukládají na základě předávacího protokolu do spisovny.
2. Před uložením do spisovny se dokumenty připraví tak, aby byly úplné, přehledně uspořádané s řádně označenými údaji o tom, který odbor (oddělení) dokumenty vyřizoval, čeho se věc týká, označené skartačním znakem a skartační lhůtou. Dokumenty (spisy) předané do spisovny budou předány včetně obsahu spisu (viz příloha č. 23) a budou uloženy v archivních krabicích, ve kterých budou svázané nebo založené v deskách, aby nedocházelo k jejich přeházení nebo ztrátě. Obsah krabice - Seznam spisů krabice spisovny (viz příloha č. 25) a štítek na krabici tiskne po převzetí zaměstnanec zajišťující provoz spisovny. V krabici dokumentů (spisů) neevidovaných v Atheně, které podléhají zvláštní evidenci (např. směrnice, smlouvy, mzdové listy, protokoly, stížnosti, osobní spisy zaměstnanců atd.) bude přiložený obsah krabice - Seznam spisů krabice spisovny (viz příloha č. 25) a na krabici bude nalepený štítek, který bude obsahovat náležitosti viz níže - obojí v tomto případě vytiskne zpracovatel:

a) název organizace,

b) název odboru,

c) název věci podle skartačního plánu a spisový (ukládací) znak ze spisového a skartačního plánu podle skupin dokumentů z Atheny (např. 111.1 ),

d) rok vzniku dokumentu nebo rozmezí od - do,

e) skartační znak spolu se skartační lhůtou,

f) rok skartace.

3. Dokumenty předané do spisovny se předávají s předávacím protokolem Seznam krabic přemístěných z příruční spisovny do centrální spisovny a Předávací protokol – centrální spisovna krajského úřadu (viz příloha č. 20 a 21), který je ve dvou vyhotoveních. Jeden předávací protokol zůstává na příslušném odboru a druhý předávací protokol zakládá zaměstnanec zajišťující provoz spisovny do přírůstkové knihy daného spisového uzlu. Předávací protokol se vyhotovuje zvlášť na dokumenty označené skartačním znakem S, A, V. Typy předávacích protokolů na krajském úřadu jsou

a) předávací protokol z Atheny (viz příloha č. 20) pro spisy zaevidované v Atheně, tyto dokumenty se předávají do spisovny dle čísel spisů,

b) předávací protokol (viz příloha č. 21) pro dokumenty neevidované v Atheně, které podléhají zvláštní evidenci (např. směrnice, smlouvy, mzdové listy, protokoly, stížnosti, osobní spisy zaměstnanců atd.).

4. Do spisovny se nepředávají

a) odborné časopisy - které nevydal kraj,

b) noviny - které nevydal kraj,

c) sbírky zákonů,

d) věstníky - které nevydal kraj.

5. Předávání dokumentů do spisovny se provádí vždy v souladu s rámcovým harmonogramem předávání spisů do spisovny (viz příloha č. 26) a po dohodě se zaměstnanci zajišťujícími provoz spisovny, případně s vedoucí organizačního oddělení. 

Čl. 35
Ukládání dokumentů ve spisovně

1. Ve spisovně se dokumenty ukládají do jednotlivých regálů podle lokačního plánu. Regály jsou řádně označeny, popsány a polepeny štítky, kde je také uvedeno, kolik kilogramů dokumentů může být v daném regálu uloženo. 

2. V lokačním plánu spisovny  je označeno, v jakých regálech má jednotlivý spisový uzel místo pro uložení předaných dokumentů. (viz příloha č. 27).

3. Po převzetí dokumentů spisovnou se dokumenty ukládají do regálu a na předávajícím protokolu se vyznačí

a) v jaké spisovně (s označením budovy) se dokumenty nachází,

b) v jakém regále,

c) v jaké svislé řadě,

d) v jaké vodorovné řadě 

např.:
Spisovna budova B 


Regál II


Svislá řada d 


Vodorovná řada 1 - zápis v předávacím protokolu pro uložení pak zní: ,,B II d 1“.

Čl. 36
Péče o dokumenty ve spisovně a přístup do spisovny

1. Spisovna musí splňovat stavebně - technické a bezpečnostní podmínky umožňující řádný výkon spisové služby.

2. Přístup do spisovny mají jen zaměstnanci zajišťující provoz spisovny a jejich nadřízený. Tito zaměstnanci jsou seznámeni s návodem k obsluze jednotlivých regálů.

3. Zaměstnanec zajišťující provoz spisovny nesmí zneužívat svého výsadního přístupu k informacím, vpisovat ani přepisovat data v dokumentech uložených ve spisovně a svévolně skartovat dokumenty. Dále zodpovídá za údržbu regálů ve spisovně a je povinen soustavně sledovat nové právní předpisy vztahující se ke spisové a skartační službě a archivaci dokumentů.

Čl. 37
Půjčování dokumentů ze spisovny

1. Pokud zaměstnanec žádá o zapůjčení dokumentů, je o zápůjčce veden záznam v knize zápůjček (viz příloha č. 28). Spisy se zapůjčují pouze na nezbytně nutnou dobu. Zapůjčovat dokumenty lze jen na základě žádosti podepsané vedoucím příslušného odboru.

2. Po vyhledání daného dokumentu, se do knihy zápůjček zapíše

a) jméno zaměstnance, který si dokument zapůjčil,

b) z jakého spisového uzlu je daný zaměstnanec,

c) obsah dokumentu,

d) datum, kdy byl dokument zapůjčen,

e) předpokládaný datum vrácení dokumentu,

f) datum skutečného vrácení dokumentu.

Čl. 38
Vydávání dokumentů ze spisovny

Půjčování dokumentů mimo krajský úřad, k němuž dochází na žádost orgánu státní správy, finančních úřadů, soudních, vyšetřujících a jiných orgánů, se povoluje v těch případech, kdy nestačí předložení ověřeného opisu nebo fotokopie. O této skutečnosti se pořídí záznam ve dvojím vyhotovení, ve kterém se uvede, na čí žádost se dokument půjčuje. Záznam podepisuje ředitel krajského úřadu, vedoucí zaměstnanec odboru, jemuž z věcného hlediska dokument přísluší a osoba, která dokument přebírá. Dokumenty typu A lze zapůjčit jen ve výjimečných případech.

Čl. 39
Skartační řízení

1. Dokumenty, u nichž uplynula skartační lhůta, se připraví na průběh skartačního řízení, tzn., zaměstnanec zajišťující provoz spisovny krajského úřadu vyhledá v regálech dokumenty s ukončenou skartační lhůtou. Tyto dokumenty v jednotlivých regálech označí a zároveň zaznamená na tiskopis (viz příloha č. 29) „Návrh na vyřazení (skartaci) písemností ze spisovny“.

2. Skartační návrh se vypracovává po jednotlivých spisových uzlech a zvlášť pro dokumenty skartačního znaku S a skartačního znaku A. 

3. U dokumentů označených skartačním znakem „V“ se nejprve provede posouzení jejich hodnoty zpracovatelem dokumentu, případně pověřeným zaměstnancem příslušného odboru. Po posouzení se dokumenty typu „V“ zařadí k dokumentům označeným skartačním znakem „S“ nebo skartačním znakem „A“. 

4. Vypracovaný Návrh na vyřazení (skartaci) písemností ze spisovny se předá skartační komisi k posouzení a odsouhlasení. Svůj souhlas potvrdí členové komise svým podpisem na tomto návrhu. V případě, že nesouhlasí a dokument s prošlou skartační lhůtou potřebuje příslušný odbor ke své činnosti nadále, komise vyhotoví písemný záznam odůvodňující ponechání dokumentu ve spisovně, které předá vedoucímu organizačního oddělení. Zdůvodnění o ponechání dokumentu ve spisovně se přikládá ke skartačnímu návrhu.

5. Pokud některý člen Skartační komise nesouhlasí s vyřazením dokumentů, které byly vyjmenovány na Návrhu k vyřazení (skartaci) písemností ze spisovny, a vyjádří písemně důvod nesouhlasu a zdůvodnění potřeby dokumentů ke své činnosti, pak je nutné u těchto dokumentů žádat o prodloužení lhůty. Vyjádření se připojí k žádosti o prodloužení lhůty.
6. Po kontrole návrhu na vyřazení skartační komisí bude zaslán do oblastního archivu skartační návrh vypracovaný odborem vnitřních záležitostí.

7. Písemný návrh podaný oblastnímu archivu musí být podepsaný ředitelem krajského úřadu nebo jím pověřeným zaměstnancem.

Čl. 40
Skartace dokumentů

1. Po provedené odborné archivní prohlídce dokumentů a obdržení protokolu o skartačním řízení od oblastního archivu se dokumenty (spisy) označené v regálech ke skartaci roztřídí na spisy označené skartačním znakem „S“ a skartačním znakem „A“.

2. Dokumenty označené skartačním znakem „S“ se zbaví veškerých kovových součástí, jako jsou kancelářské sponky, spirály z poznámkových bloků atd. Odvoz takto připravených dokumentů do firmy, která se zabývá likvidací (skartací) dokumentů, zajistí zaměstnanec zajišťující provoz spisovny. 

3. Odvoz dokumentů označených skartačním znakem „A“ na základě protokolu o skartačním řízení k trvalému uložení do oblastního archivu zajistí zaměstnanec zajišťující provoz spisovny.

4. Na předávací protokol pro příjem dokumentů do spisovny zaměstnanec zajišťující provoz spisovny zapíše, kdy a jakým způsobem byl předmětný dokument zlikvidován. 

Čl. 41
Ukládání dokumentů organizací, jejichž zřizovatelem je Karlovarský kraj a dokumentů organizací, kde dochází ke změně zřizovatele nebo ukládání dokumentů při sloučení dvou či více organizací
1. V případech rušení a likvidace organizací, jejichž zřizovatelem je kraj (dále jen „organizace“), a stejně tak i v případech konkurzního řízení, je zákonnou povinností dbát na to, aby nedocházelo k neoprávněnému ničení dokumentů. Na úředně ustanoveného právního nástupce, likvidátora i správce konkurzní podstaty, případně insolventního správce přecházejí povinnosti spojené s ukládáním dokumentů do doby uplynutí skartačních lhůt, s jejich případným vyřazením v rámci skartačního řízení a dále s předáním dokumentů typu A zanikající organizace do místně příslušného archivu.

2. Po ukončení činnosti organizace, o kterém rozhodne Zastupitelstvo kraje vydáním usnesení, je určen likvidátor (statutární zástupce - ředitel nebo osoba pověřená ředitelem), který zabezpečí dokumenty organizace tak, aby nedošlo k svévolnému a neoprávněnému zničení dokumentů. Likvidátor zajistí likvidaci dokumentů typu S a V a uložení dokumentů typu A na základě skartačního řízení. To znamená, že dokumenty roztřídí na jednotlivé typy dokumentů (S, A, V), poté vytřídí dokumenty s prošlými skartačními lhůtami, které jsou určeny na základě spisového a skartačního řádu organizace. Dále podá k příslušnému oblastnímu archivu návrh na skartaci, jehož přílohou bude seznam dokumentů s prošlými skartačními lhůtami. Na základě skartačního návrhu bude vydán oblastním archivem „protokol o skartačním řízení ke zničení dokumentů s prošlou skartační lhůtou“.

3. Zbývající dokumenty zrušené organizace, které nemají prošlé skartační lhůty, budou předány do spisovny, kde budou uloženy v souladu s tímto řádem na základě předávacího protokolu a po dohodě se zaměstnanci zajišťujícími provoz spisovny.

4. Předávané dokumenty musí být řádně uloženy v deskách (šanonech, krabicích) a označeny štítky, na kterých musí být identifikace organizace, věc, období a skartační znak a lhůta.

5. Převzetí dokumentů zrušené organizace do spisovny znamená, že krajský úřad o dokumenty zrušené organizace pečuje, vydává potvrzení a provádí skartaci.

6. V mimořádných případech, tzn. pokud zrušená organizace nestihne z časových důvodů provést skartační řízení, budou dokumenty organizace převezeny do spisovny a toto skartační řízení za organizaci provede zaměstnanec zajišťující provoz spisovny.

7. Likvidátor organizace je povinen při výmazu údajů dané organizace z obchodního rejstříku nahlásit, kde jsou jednotlivé dokumenty likvidované organizace uloženy.

8. Při změně zřizovatele organizace nebo sloučení organizací, o kterém rozhodne Zastupitelstvo kraje vydáním usnesení, zůstávají dokumenty u původce s tím, že se nemění činnost organizace, ale pouze zřizovatel nebo název organizace.

9. Během změny zřizovatele nebo sloučení organizací nesmí dojít ke svévolnému a neoprávněnému zničení dokumentů, které jsou k jejich činnosti nepotřebné. Organizace musí vyřadit dokumenty s prošlými skartačními lhůtami na základě skartačního řízení, resp. na základě skartačního návrhu podaného příslušnému oblastnímu archivu.

10. O ponechání dokumentů u původce bude vyhotovena dohoda mezi zřizovatelem a původcem s přílohou, ve které budou uvedeny jednotlivé dokumenty s počty šanonů, krabic se spisovými (ukládacími) znaky a lhůtami, v počtu třech vyhotovení, kdy jedna bude uložena ve spisovně a druhá na příslušném odboru, pod který organizace spadá, třetí bude zaslána na vědomí příslušnému oblastnímu archivu.

Čl. 42
Skartace dokumentů obsahujících utajované informace a zvláštní skutečnosti
Skartace dokumentů obsahujících utajované informace a zvláštní skutečnosti se provádí podle týchž odborných zásad, které platí pro vyřazování běžných (neutajovaných) dokumentů. Při skartaci těchto dokumentů je však nutno respektovat některé zvláštnosti plynoucí ze zákona
. 

Hlava V./Část třetí

Závěrečné ustanovení

1. Skartační řád spolu se skartačním plánem byl vytvořen za účelem řádného provádění skartačního řízení. Při vytvoření této vnitřní směrnice se vycházelo z platné právní úpravy. Metodickou pomoc poskytuje krajskému úřadu oblastní archiv.

2. Tímto řádem se ruší řád ředitele č. R 02/2010, Spisový a skartační řád.

3. Tento spisový a skartační řád nabývá účinnosti dnem podpisu.

Přílohy:  
č. 1 - Seznam spisových uzlů

 č. 2 - Sběrný arch (evidence odeslání a příjmu velkého množství dokumentů pod jednou spisovou značkou)

č. 3 - Sběrný arch (jednoduchý soupis dokumentů ve spisu)
č. 4 - Soupis dokladů účetní povahy evidovaných v jiných aplikacích

č. 5 - Potvrzení o převzetí nabídky na veřejnou zakázku 

 č. 6 - Evidenční arch podaných nabídek v zadávacím řízení dle § 21 odst.1 písm. a) – otevřené řízení 
 č. 7 - Evidenční arch podaných nabídek v zadávacím řízení dle § 12 odst. 3 zák. č. 137/2006 Sb.
 č. 8 - Evidenční arch podaných nabídek v zadávacím řízení dle § 21 odst. 1 písm. b) – užší řízení
 č. 9 - Evidenční arch podaných nabídek v zadávacím řízení dle § 21 odst.1 písm. f) – zjednodušené podlimitní řízení
č. 10 - Podací deník
č. 11 - Seznam dokumentů pro podporu rozhodování vedení kraje

č. 12 - Evidenční list dokumentu pro podporu rozhodování vedení kraje
č. 13 - Šablona dokumentu pro vnější korespondenci – přenesená působnost

č. 14 - Šablona dokumentu pro vnější korespondenci – rozhodnutí v přenesené působnosti
č. 15 - Šablona dokumentu pro vnější korespondenci – samostatná působnost

č. 16 - Šablona dokumentu pro vnitřní korespondenci

č. 17 - Vzory podpisů – úředník
č. 18 - Vzory podpisů – vedoucí oddělení
č. 19 - Vzory podpisů – vedoucí odboru
č. 20 - Seznam krabic přemístěných z příruční spisovny do centrální spisovny

č. 21 - Předávací protokol – centrální spisovna krajského úřadu

č. 22 - Předávací protokol – spisy předávané mimo organizaci
č. 23 - Obsah spisu
č. 24 - Seznam příručních spisoven

č. 25 - Seznam spisů krabice spisovny
č. 26 - Harmonogram předávání spisů do spisovny
č. 27 - Lokační plán spisovny 

č. 28 - Kniha zápůjček

č. 29 - Návrh na vyřazení (skartaci) písemností ze spisovny

V Karlových Varech dne 28. listopadu 2011
Ing. Roman Rokůsek, v.r.
ředitel krajského úřadu

� Zákon č. 499/2004 Sb.


  Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů.


Zákon č. 190/2009 Sb., kterým se mění zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a další související zákony.


Vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů.


Vyhláška č. 192/2009 Sb., kterou se mění vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů.


Vyhláška č. 191/2009 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby.


Zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů (zákon o elektronickém podpisu), ve znění pozdějších předpisů.


Nařízení vlády č. 495/2004 Sb., kterým se provádí zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů (zákon o elektronickém podpisu), ve znění pozdějších předpisů.


Vyhláška č. 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách.





� § 17 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.


� Například vyhláška č. 496/2004 Sb. 


� § 37 a § 45 zákona č. 500/2004 Sb. 


� § 8 zákona č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


§ 27 a § 28 jeho prováděcí vyhlášky č. 207/2001 Sb., kterou se provádí zákon č. 301/2000 Sb. o matrikách, jménu a příjmení a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů.


� Směrnice ředitele č. SE 05/2010, Zásady pro zadávání veřejných zakázek Karlovarským krajem.


� Například směrnice č. SE 10/2010, Oběh účetních dokladů, směrnice ředitele č. SE 04/2010, pro poskytování cestovních náhrad zaměstnancům Karlovarského kraje.


� Například směrnice ředitele č. SE 01/2011, Pravidla pro přijímání a vyřizování petic, stížností, návrhů, připomínek, podnětů a žádostí. 


� Zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů.


Vyhláška č. 529/2005 Sb., o administrativní bezpečnosti a o registrech utajovaných informací, ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů (krizový zákon), ve znění pozdějších předpisů.


Nařízení vlády č. 462/2000 Sb., k provedení § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zákona č. 240/2000 Sb., Označování, evidence, manipulace a ukládání písemností a jiných materiálů obsahujících zvláštní skutečnosti a postup při určování osob ke styku se zvláštními skutečnostmi.


� Nařízení hejtmana č. NH 03/2006, Manipulace s písemnostmi obsahujícími zvláštní skutečnosti. 


Směrnice ředitele č. SE 08/2006, Manipulace s utajovanými informacemi.








� ČSN 01 6910.


� Například řád ředitele č. R 03/2009, Organizační řád.


� Zákon č. 499/2004 Sb.


� Zákon č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbolů České republiky a o změně některých zákonů ve znění pozdějších předpisů.


� Řád ředitele č. R 01/2010, Podpisový řád.


� Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 499/2004 Sb.


� Zákon č. 412/2005 Sb.


Vyhláška č. 529/2005 Sb.


Zákona č. 240/2000 Sb.


Nařízení vlády č. 462/2000 Sb.
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