
KRAJSKÝ ÚŘAD KARLOVARSKÉHO KRAJE

METODICKÝ LIST
ev.č.  ML/01/2009
pravidla

pro vedení spisu a jeho předkládání odvolacímu nebo příslušnému orgánu
KARLOVY VARY, ZÁŘÍ  2009
ODBOR LEGISLATIVNÍ A PRÁVNÍ

Čl. I.

Úvodní ustanovení

1.
Krajský úřad poskytuje na základě ustanovení § 61 odst. 3 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), a podle ustanovení § 67 odst. 1 písm. c) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), odbornou a metodickou pomoc obcím.
2.
Tento metodický list upravuje postup pro vedení spisu správního orgánu a jeho předkládání odvolacímu orgánu dle ustanovení § 88 odst. 1 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád (dále jen „správní řád“) a postup správního orgánu při postoupení podání věcně a místně příslušnému orgánu dle ustanovení § 12 správního řádu.
3.
Metodický list „Pravidla pro vedení spisového materiálu a jeho předkládání odvolacímu orgánu“ vydaný dne 14. května 2007, evidovaný pod ev.č. ML/02/2007, se zrušuje.
Čl. II.

Vedení spisu

1.
Při výkonu přenesené působnosti a výkonu správních činností je pro naplnění základních zásad správního řízení vyplývajících ze správního řádu zapotřebí, aby správní orgán  shromáždil všechny podklady obsahující právně významné skutečnosti nezbytné pro objektivní rozhodnutí. Za tímto účelem správní orgán v každé věci zakládá spis
, který musí být označen spisovou značkou1.
2.
Spis tvoří zejména podání, protokoly, záznamy, písemná vyhotovení rozhodnutí a další písemnosti, které se vztahují k dané věci. Přílohou, která je součástí spisu, jsou zejména důkazní prostředky, obrazové a zvukové záznamy a záznamy na elektronických médiích. Spis musí obsahovat soupis všech svých součástí, včetně příloh, s určením data, kdy byly do spisu vloženy1.

3.
Písemnosti a další doklady obsažené ve spisu správní orgán musí řadit chronologicky, vzestupně dle data jednotlivých podání či provedených úkonů; písemnosti musí správní orgán ukončit soupisem všech jeho součástí podle čl. II. odst. 3. Jednotlivé doklady též musí očíslovat.
4. 
Z důvodu ochrany utajovaných informací a z důvodu ochrany jiných skutečností, na něž se vztahuje zákonem uložená nebo uznaná povinnost mlčenlivosti, se v případech stanovených zvláštním zákonem část písemností nebo záznamů musí uchovávat odděleně mimo spis
.

5.
Ke každé písemnosti musí správní orgán přiřadit originál dodejky tak, aby bylo nepochybné, k jaké písemnosti obsažené ve spisu doklad o doručení náleží.

6.
Správní orgán zajistí svázání spisu uspořádaného dle předchozích ustanovení či jeho opatření přelepkou a razítkem správního orgánu, popř. jiné zabezpečení spisu tak, aby nedošlo ke ztrátě některých dokladů či opomenutí předložit některý doklad.
7. 
Nevykonává-li příslušný správní orgán spisovou službu, předá spis po právní moci rozhodnutí správnímu orgánu, který pro něj spisovou službu vykonává
.

Čl. III.

Předkládání spisu odvolacímu orgánu

1.
Dle ustanovení § 88 odst. 1 správního řádu je povinností správního orgánu, který vydal rozhodnutí, proti kterému bylo podáno odvolání, nerozhodne-li o tomto odvolání sám, předložit jej spolu se spisem a se svým stanoviskem odvolacímu orgánu do 30 dnů ode dne doručení odvolání. V případě nepřípustného nebo opožděného odvolání předá spis odvolacímu správnímu orgánu do 10 dnů, přičemž se ve stanovisku omezí na uvedení důvodů rozhodných pro posouzení opožděnosti nebo nepřípustnosti odvolání.
2.
Spolu se spisem předloží správní orgán odvolacímu orgánu též průvodní dopis, ve kterém bude uvedeno stanovisko k předmětu řízení, jakož i k obsahu podaného odvolání. Správní orgán ve svém vyjádření dále uvede, z jakých důvodů nerozhodl ve věci v rámci autoremedury dle ustanovení § 87 správního řádu a dále uvede svůj návrh na rozhodnutí v odvolacím řízení.

3.
Spis předkládaný odvolacímu orgánu bude dále doplněn prohlášením oprávněné úřední osoby
, že postoupený spis je kompletní a obsahuje veškeré doklady, jež byly podkladem pro rozhodnutí. Toto prohlášení bude pro odvolací orgán závazné. Dodatečné dokládání písemností, které měl správní orgán k dispozici v době do vydání rozhodnutí, není možné.

4.
Vzor průvodního dopisu včetně prohlášení oprávněné úřední osoby tvoří přílohu č. 1 k tomuto metodickému listu; soupis všech součástí spisu tvoří přílohu č.2.

5.
Zasílají-li se dožádané spisy v poštovní zásilce, musí odesílající správní orgán zvolit takovou poštovní službu, která zahrnuje stvrzení podání a dodání poštovní zásilky
. Toto ustanovení se použije i při předkládání spisu odvolacímu orgánu.
6.
Stejným způsobem se postupuje i v případě předkládání spisu k přezkumnému řízení dle ustanovení § 94 a násl. správního řádu, ke stížnosti nebo k jinému podání řešenému krajským úřadem.
Čl. IV.

Postoupení pro nepříslušnost

1.   Dle ustanovení § 12 správního řádu je povinností správního orgánu, dojde-li mu podání, k jehož vyřízení není věcně nebo místně příslušný, bezodkladně jej usnesením postoupit příslušnému správnímu orgánu.

2.  Má-li správní orgán, jemuž bylo podání postoupeno, za to, že není věcně nebo místně příslušný, může je usnesením postoupit dalšímu správnímu orgánu nebo vrátit jen se souhlasem svého nadřízeného správního orgánu.

3. Spolu s usnesením předloží správní orgán, jenž není k vyřízení věcně nebo místně příslušný, též spis ve věci (podání). Postupovaný spis bude dále doplněn prohlášením oprávněné úřední osoby4, že postoupený spis je kompletní a obsahuje veškeré písemnosti, jež byly součástí podání. Toto prohlášení bude pro věcně a místně příslušný orgán závazné. Dodatečné dokládání písemností, které byly součástí podání a správní orgán je měl k dispozici, není možné.

4.  Zasílají-li se postupovaná podání v poštovní zásilce, musí odesílající správní orgán zvolit takovou poštovní službu, která zahrnuje stvrzení podání a dodání poštovní zásilky5.
Čl. V.

Závěrečná ustanovení

1. Nedílnou součástí tohoto metodického listu je:
Příloha č. 1 – Vzor průvodního dopisu včetně prohlášení oprávněné úřední osoby,

Příloha č. 2 – Soupis součástí spisu.

2.
Tímto metodickým listem nejsou dotčena ustanovení vnitřních předpisů obecních úřadů obsahující pravidla pro vedení spisu, např. spisový řád.
3.
Tento metodický list byl vydán odborem legislativním a právním pod ev. č. ML/01/2009 a nabývá účinnosti dnem 15.09.2009.
V Karlových Varech dne 15.09.2009
PhDr. Mgr. Vratislav Smoleja

pověřený k zastupování vedoucího
odboru legislativního a právního

� § 17 odst. 1 správního řádu.


� § 17 odst. 3 správního řádu.


� § 17 odst. 4 správního řádu.


� § 15 odst. 2 správního řádu.


� § 17 odst. 2 správního řádu.
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