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Soustava spisovych archi sestéiva-
jici ze spisovych archi riznyoh formétd,
bez tisku i opatfenych tiskem, Fed{ pro-
blém Fizen{ pisemného styku véetné admi-
nistrativaich dinnosti s tim spojengch.
Podgtata vynidlezu spolivd v tom, Ze ale-
spon jedna, obvykle prava dolni rohové
&4st spisovych archi, je opatiena nej-
méné jednim tvarovacim znakem pro visu-
4lni vyjadrfeni stupnd stavu zpracovani s 1] s
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tvarovacich spisovych archii, které se
prfi zpracovéni, tj.opatfeni textem,std-~ N
. vaji pisemnostmi,tj.nositeli a zprostied- {13,233 2 32-
kovateli informaci. Jednotlivé tvarovaci [ T
spisové archy jsou opatfeny,obvykle na S 2a+32a- LY
své levé strand,ichytnymi otvory, jeZ se A a3
u viech na sebe poloZenych archi pfekrg§- T
vaji, ptidemZ tichytné otvory vSech tva- 2
rovacich archt mensSich formatd neZ je 2. T
tvarovaci arch zédkladniho formitu, jsou L
vytvofeny pfi spoledné Grovni jejich R
spodnich okrajd a uspofadédny tak,aby mé- e
1y pfesah svych pravych okrajii s tvaro-
vacimi znaky pies pravy okraj tvarovac{i-
ho spisového archu z4kl,formitu.0ddélo~
vaci utriky mezi jedn.tvarovacimi znaky
ve formé perforaci mohou byt opatfeny
priénjmi,pomocnymi tvarov.znaky pro po-
drobné j8f ¢tlendni,vyjadfujici vétsi po-
¢et stupnd stavu zprac.pisemnosti.Kromé
uved,.znakdl pfedmétu vxnélezu existuji
daldi moZné varianti. eSeni je moino vy-
uzit pro viechny pfipady zprac.pisemnos-~
t1i,kdy je Zadouci vygéd it iedn.stgpné
stavu’ jejich zpracovani a zigkat prehledy
o jejich éas.gr béhu_a vztazich mezi pi-
semnostmi, potf.pro ulely racionél.fizeni.
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Vynélez se tyké soustavy spisovych archd, stejnych nebo odliZ-
'nych formdtd, bez tisku, piipadn& jiZ opatienych tiskem, urdenych
pro ¥izeni pisemného styku.

Ri{zenf obecn® predstavuje pisobeni na prib&h objektivnich pro=
cesl, Probfthéd jako organizovanéd ¢innost piedevS8im v oblasti nérod-
niho hospoddifstvi a dédle v oblasti stédtni sprévy, verejné sprévy,
jakoZ i v rédmci spole&enskych organizaci, v rozsahu viech stupnd
¥izent, Ridit znemenéd plénovat, organizovet, regulovat a kontrolo-
vat, coZ v souhrnu znamend rozhodovat o procesech spojenych s plné-
nim uloZenych udkold. kvalita rozhodovédni je zévisld na pPrehledu
o stavu Fizenych dkoll, ktery je podmin&n soustevnym zajiZ¥ovénim
co nejiplné&jsich, spolehlivych a rychle dostupnych informaci.
Zaklsinimi &initeli ovlivnujfcimi kvalitu rozhodovéni jsou odborns
kvalifikace, zkuSenosti, orgasnizeéni & jiné schopnosti a vlastnosti
¥{dicich pracovnikl, odbornéd kvalifikace technickych a hospodd¥skych
pracovnikd pov&ienych zajiZfovénim a provdddnim ¥fzeni druh, slo-
?itost a opakovatelnost vykondvané &innosti, a technika pro zajiZ-
fovént vykonu F{zeni.

Proces rizeni je v podstatd zajisdfovén jednak p¥imym osobnim
stykem ¥{dfcich pracovnikd s jejich odbornymi pracovniky, jako je
-tomu napfiklad na pracovnich poraddch, nebo zprostfedkované, kdy
styk mezi Jjednotlivymi stupni rizen{ po vertikélni linii, stejné
jako styk mezi dlastniky Fizeni po horizontdlni linii, to znamend
mezi jednotlivymi organizacemi a také uvnit¥ organizaci, je zajis-
fovén formou pisemného styku. V oblasti kvantitativn& silné& preva-
¥ujiciho pisemného styiku je nezbytnym vykonnym aperdtem rizen{
administrativa, kteréd zajiézuje zprost¥edxkovéni styku mezi vné&jsimi
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. objekty a ridfcim orgénem, pro ktery zajidfuje veBkerou Zinnost
spojenou s piipravou pisemného styku hlavné vBak pisemné vypraco-
v4ni materiild s pou¥itim archi, které se po opatieni psanym
textem stdvaji{ pisemnostmi, to je nositeli a zprostPedkovateli
informaci, DileZitym dkolem pracovnich sil administrativniho
apardtu je zajit¥ovat pro #idfc{ a odborné pracovniky dtvaru cel-
kovy pohyb pisemného styku v souladu s potiebemi Ukold, jichZ se
zpracovévané pisemnosti tykejf, coZ v prexi znemené vefkerou evi-
denci pisemnosti vletné& sledovéni termind odpovE&di jak p¥ijatych,
k zpracovéni urdenych pisemnosti, tak i pisemnosti odes{lanych =
- vybtizujicich, Tento kol zajiéiuje obvykle jedna administrativni
sila, Zasto pro Fadu odbornych pracovnikd.

7 hlediska raciondlniho prib&hu pisemného styku pro ulely Ii-
zeni a kontroly stoji{ v pop¥redi poZadavek naléajiéténi prehledu
o stavu zpracovédni pisemnosti, a prehledu o jejich &assvém prib&hu
umo¥nujict viasné vydizovéni pisemnosti, a ddle poZadavek na zaji¥-
t&n{ pohotové dostupnosti kterékoliv pisemnosti, Uplnosti pisemnosti
a na rychlé, spolehlivé a prehledné zjistovéni vz4 jemnych vazeb mezi
zpracovévanymi a zpracovanymi pisemnostmi. Z toho plyne, Ze ulinnost
pisemného styku je primo zdvisld na moZnostech zplhsobu ¥{zeni celko=-
vého prdib&hu pisemného styku véetn& administrativnich postupld, kte-
rym #idici & odborni pracovnici potbebné piehledy pro rychlé & do-
konalé zpracovéni pridélenych dkold dosahuji.

Prehled o stavu zpracovédni piijatych a odeslanych pisemnosti
vztahujicich se k jednotlivym dkolém Jje v soulasné dobé nedostalu—
jict, nebot z dosavadniho zplsobu zpracovéni, uspordddni a evidence
pisemnosti, sxutelny stav jejich zpracovadni neni patrny. Uspoiéddéni
podacich denfkd do3lych a odeslanych pisemnosti nezshrnuje rubriky
pro potrebny druh zéznami, nebot dosavadni zplsob provddéni pisemné-
ho styku nevytva¥{ pro takovy druh zdznamd predpoklady. Z praxe Jje
znémo, Z%e v takové situaci lze obvykle ziskat nejlep&{ piehled
0 stavu zpracovéni pisemnosti{ a celého ukolu predev3im od prislul~
ného odborného pracovnika na podkladé& jeho individudlnich zdznamd
v pisemnostech a jeho schopnosti pamatovéni. V p¥ipad& v&tsiho po&-
tu zpracovavenych dkold s vy381 frekvenci pisemného styku viak
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ztréci Spolehlivj prehled i p¥{islusny odborny pracovni{k., Je nepo-
piratelnou skutednosti, Ze p¥i dnednim stavu #{zent pisemného sty=-
ku je moZno kaZdou spisovou sloZku oznalit za "“Eernou sk¥{nku",
nebo¥ nikdo nemdZe s urditosti Ffet, které pisemnosti ve spisovych
sloZkéch obsaZené, jsou nebo nejsou vyrizeny, pfipadn& v jakém
stavu zpracovén{ se nachézeji, coZ v podstat® ilustruje cely dnes-
ni nepi{znivy stav ¥fzeni pisemného styku. '

_ Prehled o &asovém pribéhu zpracovévanych'pisémnosti, io Je
o %asovych terminech pro vyFizovéni pisemnost{, je v sou¥asné dob&
_rovn&% nedostadujfci, nebo¥ je zajis¥ovén jen v omezeném rozsahu
pomoci rdznych slecovacich prost¥edkd vytvoienych pouze pro tento
d&el, jako napiiklad plénovacimi tebulemi, terminé#i, kartotékemi,
dia®i a pod. Pouiivédni té&chto slecdovacich prost¥edkd je vZak obvyk-
le omezeno pouze na pisemnosti, ve kterjch je poZadovany termin
odpov&di k odeslané pisemnosti jednoznaln& uveden, V pirevdiné vé&i-
8in& piipadd se vdak termin poZadované odpové&di v pisemnostech bud
vibec neuvddi, nebo se misto n&j uvdd&ji nekonkrétini fréze, jako
napriklad "Ofekévdme Vadi odpovéd obratem!", p¥i{padn¥ " ... cO nej-
df{ve" a pod. Tyto pisemnosti pak obvykle nejsou na sirané adreséta
sledovény s dostatednou pé&i, v disledku &ehoZ pak Casto dochézi
k jejich vyr{zeni s neprim¥ien& dlouhym Sasovym odstupem. Nekdy
dokonce zcela uniknou ze sledovéni a zlstanou nevyrizené. Vzhledem
k tomu, %e kea%dd pisemnost mé své cilové, k urlitému lasovému ter-
minu vézané posléni, a vztashuje se k urditému ukolu, predstavuje
jako takovéd v procesu Pfzeni jeden konkrétni ¢lének v celkovém
_Pet&zu souvislosti, takZe je nutno vzit na védomi skutecnost, Ze
pretrieni Pet¥zu v jednom &ldnku mdZe znamenat vAZné narudeni ukolu
- jako éelku.

moZnosti zjiézovéni vzd jemnych vazeb mezi pisemnostmi jednotli-
vych tkold jsou v soudasnych podminkéch Fizenf pisemného styku rov-
n&% nevyhovujfci, Je zndmo, %e spolehlivé zjié%ovéni vazeb mezi
ster8fmi pisemnostmi ve spisovych materidlech, kdy jiZ nenf moZno
spoléhat se na pamf a osobni zéznemy, byvéd velmi obtiZné, n&kdy
i nemo?¥né. Znadnou vinu na tomto stavu nese oxolnost, Ze v odpové-
dfich se u prevéiné vétdiny pisemnosti neuvddi odvolasci udaj "Vase
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znadka", Za dals{ nedostatek v praéevnim pofédku Je nutno oznalit
i skutednost, ¥e dosud neexistuje jednotnost veden{ prid&lenych |
pisemnost{ u odbornych pracovnikd povEfenych jejich zpracovénim,
co% nad¥{zenym pracovnikim a spolupracovnikim v p¥ipadech néhlé
absence n¥kterého z pracovnikd kolektivu zt&Zuje dostupnost a

. pot¥ebny prehled o zpracovévanych pisemnostech. Také uvddsni vy¥i-
zovacich ddajd na pFijatych, vyPfzenych pfsemnostech a zaklédénf
pisemnost{ do véchych spisovych sloZek je provdd&no zcela indivi-
dudln&, Do v&cnych spisovych sloZek jsou ndkdy zakldddny jestd v
nevyfizené pisemnosti, které pak po uréitém &asovém odstupu mohou
snadno uniknout ze sledovéni. Pro kontrolu udplnosti odeslanych pf=-
semnost{ jsou v institucich, kde ¥fdic{ pracovnici jsou si v&domi |
vyznamu p¥ehledu o pisemném styku pro pln&ni uloZenych dkold, ve-
deny poradate s poradové zaloZenymi kopiemi vBech odeslanych pi- |
semnosti, coZ Jje pro kontrolu Uplnosti odeslanych pisemnost{ velmi
vyhodné. Pro rychlé a spolehlivé zjié%ovéni vzé jemnych vazeb mezi
pisemnostmi v3ak toto jednolidelové opatreni neni zplsobilé. '

Z konstatovéni uvedenych skuteénosti vyplyvéd, Ze v soulasné
dob& Jjsou prehledy o stavu zpracovdni pisemnosti a o jejich Caso=-.
vém prdbdhu, jako% i moinosti zjidtovéni vzdjemnych vezeb mezi
pisemnostmi, na velmi nizké drovni, Z hlediska dnednich poZadavkd
¥{zeni & kontroly je nutno oznadit dosavadni zplsob provéddé&ni pi-
gsemného styku celkov® za zastaraly & nevyhovujfici, Tato skutednost
nenf prekvapujici, vezme-li se v dvahu, %e se jednd o praxi, kterd
se bez podstatnych zm&n provaddi stejnym zplsobem ji%Z po ¥Yadu desi-
tek let. V dnedni dob& sice dochdzi ke zpracovédni pisemnosti samo=
ginnymi po&ftali, pridem? se vdak jednd bud o pfsemnosti se stereo=
typnim, naprogramovanym textovym rédmcem, ktery se doplnuje konkréte
nimi ddaji, nebo o pom&rn& krdtké dopisy se struénym textem, PFitom
obvykle nelze psét pisemnosti p¥imo na firemni papir, nebo¥ poditad
nepouZivéd spisové archy normelizovenych formétd, takZe odbaveni
pisemnosti napsanych poéitalem vyZaduje pridavné vyhotoven{ privod-
nich dopisl. U psanych textd se nepr{znivé projevuje sbsence pise
men deské a slovenské abecedy, coZ miZe vést k nesrozumitelnosti
a chybnym vykladdm. Nemisto b&Znych kopif je nutno vytvédfet opako=



-5 -
230 754

véhim pom&rn¥& nékladné prepisy. Tak zvané "pamé{ové zpracovéni
pisemnosti" reprodukovatelné ne displejich je moZno v uréitych
pddminkéch povaZovat za uZitelné Fedeni, které vdak postrddd moZ-
nost b¥%n& potiebného srovnévéni a studia vice pisemnosti najednou,

Déle Jje znémo, Ze pétrdni po‘pisemnostech‘a zjié%ovéni vazeb
mezi nimi, je v podminkéch nedostatelného prehledu a nedostatelné
evidence pisemnostf nejen &asov& nércéné, ale i zneklidnujici a
duevn& vyd&erpévajici, Je zndmo, Ze v utvarech, kde nejsou zajig-
-tény pot¥ebné prehledy o stavu pisemnost{ miZe vlivem soustavného
_nervového vyp&t{ zpisobeného takovym stavem, dochdzet i k vdinym
pdstiﬁenim pracovnikd na zdravi. Nejistota v rozhedovéni, obzvlés-
t& u P*{dfcich pracovnikd, plsobi v’takovjch piipadech nepriznivé
' na duBevni stav a tim na vykonnost pracovnikd v celém dtvaru, coZ
mivé za nésledek sniZeni produ&fﬁéity préce a narufeni dobrych
vztahd mezi &leny pracovnich kolektivd.,

Dalsd{ nedostatek dosavadniho zpdsobu Fizeni pisemného styku
spodivéd ve znaéném zatiZeni administrativnich sil, které kromé
pseni pisemnostf, jaxo své hlavni &innosti, jsou obvykle povéFeny
vedenim evidence pisemnosti a sledovédnim termind vyiizeni doSlych
a odeslanych pisemnosti pomoci zmin&nych sledovacich prost¥edkd,
vietn® pom¥rn& t&Zkopéddného a proto &dasto opomijeného doplnevéni
vytizovacich ddaji v podacich denficich doZlych a odeslanych pisem~
nostf{. Vzhledem k tomu, Ze se pFi sledovéni &asovych termind jedné
o &innost zprostredkovdvanou obvykle mezi n&kolike odbornymi pra-
covniky a jednou administrativni silou, miZe p#i zéznamech sledo-
vanych &asovych termind dochézet k nedopatirenim.

Za nedostatek stdvajic{iho zpdsobu Pizeni pfsemného styku Je
‘d4le treba povaZovat i nutnost porizovéni rdézny¥ch pomocnych pro-
stedkd urdenych pro sledovéni Casovych termind vyrizovanych a vy-
fizujicich pisemnost{ v prib&hu pisemného styku.

Vy%e uvedené nedostatky odstranuje soustava spisovych archd

podle vynélezu, sestévajici ze spisovych archi riznych formatl,
bez tisku, i opatienych tiskem, urdenych pro ¥izeni pisemného
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¢ .yku. Podstata vynélezu spodivéd v tom, %e alespon jedna rohové
g4st spisovych archd jednotlivych formétd soustavy je opatfena
nejméng jednim tverovacim znakem pro vizudlni vyjéd¥en{ stupné
stavu jejich zpracovdni, to Jje opatieni textem, kdy tvarovaci
spisové archy se stdvaji pisemnostmi - nositeli informacif. KaZdy
tvarovaci spisovy arch je na svém Uchytném, obvykle levém okraji
opatien nejmén& dvEma dchytnymi otvory, ktere u jednotlivych for-
mitd tverovacich spisovych archd soustavy na sebe nevazuji a u
viech tvarovacich spisovych archd men3ich formétd, neZ tvarovaci
spisovy arch zdkladniho formdtu Jjsou vytvoreny v trovni odpovida=
jict spole&né drovni jejich spodnich okrajl, v disledku ZehoZ se
prekryvaji i tvarovaci znaky spisovych archd menZich formétd.
Pritom maji tvarovaci spisové archy mendich formétd presah svych
pravych okrajd pres pfavy okraj tvarovaciho spisového archu zaklad=
niho formétu, coZ p¥i zaloZeni tvarovanych pisemnosti ve spisovych
slo¥kdch umo¥nuje vizudlni prehled o stavu zpracovédni jednotlivych
pisemnosti jak zdkladniho formétu, tak vSech mensich formdtd sou-
stavyo

Ne jméné dva tvarovaci znaky, vyhodn& v pravé dolni rohové
g4sti tvarovacich spisovych archd Jjednotlivych formétd soustavy,
Jjsou vytvoreny ve formé perfomaci, mezi nimiZ jsou odd&litelné
dtrZky pro tvarovéni pisemnosti podle stavu jejich zpracovéni,
na néZ se uvad&ji vizudlné pristupné Casové terminy pisemnosti
pro sledovani plénovanych termind jejich vyrizeni jek u odesila=-
tele, tak u adresiata.

U tvarovacich spisovych archl jednotlivych formédt& soustavy,
urcenych predev&im k pouziti jako kopie pisemnosti, je v pravé
dolni rohové désti tvarovacich spisovych archl vytvoPfen jen je-
den tvarovaci znak ve formé& zxoseni, ktery je u tvarovacich spi-
sovych archl stejnych formdtd umistén v misté shodném s tvarova-
cimi znaky ve formé& nejhloubé&ji poloiené perforace, Zsoseni miZe
byt bud primkové, lomené nebo zaoblené,

Velikost tvarovacich znekd obou druhd miZe byt u tvarovacich
spisovych archi menZich formét& men3i, neZ u spisovych archd
zékladniho formétu.
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Ne jmén& jeden pomoci tvarovacfho znaku ve formd perforace
oddélitelny utrZek tverovacich spisovych archd jednotlivych fore
métd soustavy mdZe byt pro pripad potreby podrobn¥jsiho &lenéni
stupnd stavu zpracovéni pisemnosti opat¥en alespon jednim pomoc=
nym tvarovacim znakem ve form& p#i&né perforace pro postupné'od~
délovéni udtriku,

Presshu pravych. okrajd tvarovacich spisovych archd v&ech
men&fch formdtd pres pravy okraj tvarovaciho spisového archu
‘zékladnfho form&tu se dosehuje bud tim, Ze Uchytné otvory ve tva-
rovacich spisovych arsich menZich formdtd neZ tvarovaci spisovy
"arch zékladnfho formdtu, jsou pii stejné 3i¥i jeko tvarovaci spi-
sovy arch zdklsdniho formdtu, pbsunuty k levym okrajim tvarovacich
spisovych archl, nebo tim, Ze dchytné otvory tvarovacich spisovych
archd jednotlivych formdtd soustavy Jjsou ve stejné vzdélenosti od
levych okrajd tvarovacich spisovjch archd, pricemZ 5ife jednotli-
vych tvarovacich spisovych archd mendich formatd je stejnsd, ale
" soudasn® v&tS{, ne¥ ¥{¥e tvarovacfho spisového archu z4kladniho
formétu. )

- Horni okraj nejhloubé&ji poloZeného tvarovaciho znaku tvarova-
cich spisovych archd jedmotlivych formétd soustavy v jejich pravé
dolni rohové &4sti se nachdzi v Urovni stanovené pro zakondéend
psaného textu, kde tim, Ze je bliZe k psanému, k nému sm&fujicimu
textu, vytvdr{ vyraznéjsi vizudlni signdl, neZ grafickd znacka
né&kdy uvédénd pro tento ucel na levém okraji spisového archu.

Novy udinek tvarovacich spisovych archl soustavy podle vy=-
nédlezu spodivéd jednak v doseZeni vizudlniho piehledu o stavu zpra-
covéni jednotlivych pisemnosti, ktery je umoZn&n tvarovénim nejmé-
nd jedné rohové &ésti tvarovacich spisovych archld jednotlivych
formtd soustavy, urdenych k pouziti v kombinaci s tvarovacimi
archy jednotlivych formétd soustavy s jiZ tvarovanou Césti, ve
form& zkoseni, coZ umoiﬁuje rychly p¥istup k obéma druhim tvaro-
vacich spisovych archd vZech formdtd po jejich opatieni textem
a zalofeni nésuvnym zpdsobem do spisovych sloZek nebo hromadnych
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poradatd. Zaklddéni tvarovacich spisovych archd je podmin&no
predchozim nesymetrickym preddérovénim spisovych archd mendich
formétd a nesymetrickym pFedddrovédnim tvarovaecich spisovych ar-
chd zékladniho spisového archu o nejv¥tdim formétu. Uvedené us-
por4ddni tvarovacich spisovych archd vytva¥{ materidlnt zéklad pro
vytvoreni systému Fizen{ pisemného siyku vysoce aktivniho charake
teru, tvo¥fcfho nedilnou sou¥dst celkového ¥{zeni., Citovany systém
¥{zen{ umofnuje s prehledem organizovat, plénovat, a kontrolovat
celkovy pribsh pisemného styku kaZdého dkolu a na podkladd® vias-
ného ziskdvéni novych a pohotové dostupnosti uplnych dr{v&jsich
informaci v predchozich pisemnostech rychle a zodpov&dn& rozhodo-
vat o probfhajicich dkolech, coZ je hlavnim cilem FeSenf. VSeobec-
nym uplatn&nim citovaného systému ¥izeni je moZno dosshnout Géin=-
n&jsiho vykonu ¥izeni a vy38ich pracovnich vysledkd v celospole-
genském rozsashu, Vyhody, které z pouZiti tvarovacich spisovych
arch8 v rédmci systému ¥{zeni pisemného styku vyplyvaji Jjsou
nésledujici:

~ tvarovaci spisové archy Jjednotlivych formétd sostavy zpracované
ve formé& pisemnoéti uzplisobenych k pfimému zaklddéni ve spiso-
vych slorkéch umoZfujl postupné nebo jednordzové odd¥leni
Gtrzkd v rohové -~ tvarovatelné &dsti spisovych archi a tim
vizudlni prehled o stavu zpracovédni pitijatych - vyrizovanych,
jako% i vlastnfich, odesflanych - vyPizujfcich a definitivné
vyPi{zenych pisemnostf{ podle stanovenych stupnd stavu jejich
zpracovéni,

- tvarovaci spisové archy ve formé& pisemnosti umozﬁuji v8eobecné
zaveden{ soustavného plénovéni a tim spolehlivé sledovéni pri-
b&hu pisemného styku jek na stran® odesilatele, tak na stran
adresdta pisemnosti jednoduchym uvédd&nim &sscvého, vizudlné
patrného terminu pro vytfzen{ pisemnosti ne pr{slu¥ném odd&li-
telném dtr¥ku pisemnosti, p¥i soulasném trvalém uvedeni téhoZ
asového terminu v odvolacim Wdaji téZe pisemnosti,

~ tverovaci spisové archy ve formé& pise.nosti umoZnuji zavedeni
sledovaci spisové slo¥ky, jako u¥inného operativniho nédstroje -
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ka%dého odborného pracovnika v oblasti #izeni. Zakléddn{ kopif
vjfizujicich pisemnost{ a k nim p¥isludnych vyrizovanych pisem-
nost{ ve sledovacich spisovych sloZkdch poskytuje prehled o stavu
zpracovéni pisemnosti, prehled o jejich Casovém prib&hu a piehled
o &zéjemnych vazbdch mezi pisemnostmi Jjednotlivych dkold, ¢im% se
sledovaci{ spisové sloiky stdvaji mistem celkového p¥ehledu o sta-
vu zpracovévanych dkold. Sledovaci spisové sloéky umoZnuji{ odbor-
nym pracovnikim soustavnou a pritom rychlou organizaci prace pri
- zpracovdvéni pisemnosti a na n& vézanych dkolll, Zavedenim sledo-
vacich spisovych slozek se ddle zamezi neZddoucimu volnému pohybu
" pisemnost{, nebof se stanou jedinym mistem, kde se pisemnosti
po dobu zpracovéni mohou nachdzet. Sledovaci spisové sloZky Jjed-
notlivych odbornych pracovnikd umoZnujf vedoucim pracovnikim
ziskévat bez nejmenSich potiZ{ a nezdvisle na odbornych pracovni-
cich dokonaly pfehled o stavu zpracovéni v3ech pridélenych pisem—
nost{ a pF*isludnych dkolld v celém jejich utvaru a také soustavny
prehled o pracovnim vykonu jednotlivych odbornych pracovnikd
z hlediska kvality a mnoZstvi préce vykonané za uréitou dobu,
napriklad za m&sfc. Hlavné jim v3ak umoZni spolehlivou organizaci
odborného ¥fzen{ uloZenych Ukold na podklad& dplnych a rychle
dostupnych informaci z celého rozsahu pisemného styku, coZ ve
srovnéni s dosavadnim stavem predstavuje vyzneamné vyuZiti rezerv
v Fizeni,
tvarovaci spisové archy ve form& pisemnosti umoZnuji odstranéni,
pripadné podstatné omezeni pomérn& nékladnych pomocnych sledova-
cich prost®edkd dosud pouZivanych pro sledovéni Casovych termind
‘v pisemném styku, nebot jak jiZ bylo uvedeno, dasové ternimy jsou
uvédény p¥{mo na odd&litelnych dtrZcich pisemnosti{ a mimoto trva=-
"le v odvolacich ddajich, Odstran&nim dosavadnich sledovacich
prostedkl se soufasn& dosdhne uspory pracovni kapacity odbornych
pracovnikd a administrativnich sil dosud vynakldédané na pou%ivéni
tzchto prostiredki,
tvarovac{ spisové archy ve form& pisemnosti piredstavuji nejjed-
noduss{ a nejlevndjdi techniku pro vykon #izeni., UmoZnuji racio-
ndlnf d&lbu &innosti mezi odbornymi pracovniky a administirativni-
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mi silami, nebo¥ optim4lnd zjednoduZené sledovéni Zasovych termi-
nd p¥*imo na oddé€lovacich dtrZcich a odd&lovéni té&chto dtrzkd
v zédvislosti na stupnich stavu zpracovini pisemnosti se stane pro
odborné pracovniky minimdln¥ néro&nou &innosti, kterou mohou sami
snadno provddét s védomim, Ze piitom nemiZe dojit k omylim, které
jsou moZné p¥ri zprostPedkovévanych pracovnich postupech, Z kopif
vy¥izenych, pr¥ipadn& &ésteln® vyrizenych pisemnosti uloZenych ve
slecovacich spisovych slofkédch mohou odborni pracovnici spolehli=-
v¥ a bez obti%i zapisovat doplnkové vyirizujic{ ddaje, to znamend
terminy vy¥f{izeni{ a symboly stupnd stavu zpracovéni pisemnostf, do
podacich denikd do¥lych pisemncsti, coZ je rovn&Z &innost &asové
minimdlné ndroénd. Vzhledem ke stdlé opakovatelnosti druhu &in-
nosti s tvarovacimi spisovymi archy ve formé& pisemnosti, se sni=-
Yuje sloZitost této éinnosti jak u odbornych prascovnikl tek u
administrativnich sil ns minimum. P¥i podstatiném odlehéeni admi-
nistrativnich sil, se tyto sily mohou vice vé&novat své hlavni
ndplni, to je psani pisemnosti, pripadn& mohou byt vyuZity pro
Jinou ¢&innost,

tvarovaci spisové archy ve form& pisemnosti ve sledovacich spi-
sovych sloZkéch odbornych pracovnikd a ve vécnych spisovych
sloZkéch, vytvadreji predpoklad pro optimdlni provéddeéni kontroly
¥izeni pisemného styku jek kontroinimi pracovniky organizaci,
tak vy88imi kontrolnimi orgédny.

Mimoto se v rémci systému rizeni pisemného styku, ktery nepied-
stavuje vytefeni technického problému, projevuji daldf vyhody, které
viak ji% s podstatou feSeni podle vyndlezu piimo nesouviseji.

Soustava spisovych archd podle vyndlezu bude nésledovné blizZe
popséna v prikladovém provedeni s pouZitim tvarovacich spisovych
archl t¥{ formdtd jednak s tvarovacimi znaky ve form& perforaci
v jejich pravé dolni rohové &ésti a jednak s tvarovacim znakem ve
form& zkosenf, umisténym rovnéZ v pravé dolni rohové &4sti, podle
pPiloZeného vyobrazeni, kde obr, 1 znézornuje soustavu spisovych
archd tvoPenou tvarovacim spisovym archem zédkladniho formétu a dvéma
daldimi tvarovacimi archy postupné mensich formétd, pridemZ? kaZdy
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'z tvarovacich spisovych archd je ve své tvarovatelné &dsti pro

d&ely tvarovéni opat¥en dvéma tvarovacimi znaky ve formé perfo-

raci umf{stinymi mezi dvima odd&litelnymi dtriky a na levé, dchyt-

né stran® dvéma rozm¥rové shodnymi dchytnymi otvory, z nichZ né-

suvné otvory tvarovacich spisovych archd men¥ich formétd jsou

oproti nédsuvnym otvertm tvarovacfho spisového archu zékladniho

formétu posunuty bliZe k levym okrajdm tvarovacich spisovych are

chd za t&elem docileni presshu jejich pravych okrajd pies pravy

" okraj tvarovaciho spisového archu zékladniho formétu. Pot¥ebného
presshu pravych okrajd tvarovacich spisovych archd mensich formé-

" t& nei je tverovaci spisovy arch zdkladniho formétu, jak je v levé,
okrajové &4sti na obr. 1 uvedeno tedkovan&. Spolelné okraje, pri=-
padn® spole&né césti okrajld na sebe poloZenych tverovacich spisovych
archd poufitych formétd jsou znézorn¥ny zesilenymi faremi, p¥ipadné
zesilenymi prerulovanymi Zarami.

Obr. 2 znézornuje pravou spodni &ést tvarovacfho spisového
archu s tvarovacim znakem ve formé primkového zkosenf vedeného
nap®{& dolnim pravym rohem tvarovaciho spisového archu, umist&ného
v mist& odpovidajicim druhému tvarovacimu znaku u tvarovacich spi-
sovych archd s tvarovacimi znaky ve formé& perforaci,

Podle obr, 1 je nepotist¥ny tvarovaci spisovy arch 1 zdklad-
niho, to je nejv&tdfho formétu, opatien v pravé dolnf rohové ddsti
dvéma tvarovacimi znaky 11 a 12 tvoPenymi perforacemi, které se

" nachézejf mezi pravym a spodnim okrajem tvarovaciho spisového
archu 1 a tvofi jeho tvarovatelnou &4st, Na prvni tvarovaci znak

- 11 navazuje prvni odd¥litelny dtrZek lla spisového archu 1, Mezi
prvnim tvarovacim znakem 11 a druhym tverovacim znakem 12 se na-

- ch&z{ druhy oddslitelny dtrZek 12a spisového archu 1. U svého
levého okraje je spisovy arch 1 opatfen dérovénim tvorenym dvéma
dchytnymi otvory 13, které jsou vzhledem k jeho pri¢né pdlici ose
unist&ny pribliZné symetricky.

Na zékladnim tvarovecim spisovém archu 1 je umist&n druhy

tvarovaci spisovy arch 2 mendi velixkosti, tek zvany trfitvrteini,
jeho# vrchni okraj je ve stejné drovni s vrchnim okrajem tvarova=
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ciho spisového erchu l. U svého levého okraje je tvarovaci spiso=
v§ arch 2 opat¥en dvima Gchytnymi otvory 23, které se prekryvajfl
8 dchytnymi otvory 13 tvarovaciho spisového archu 1, takZe jsou
vzhledem k p¥{&né pllici ose tvarovaciho spisového archu 2 umis-
t&ny nesymetricky a nachézejf{ se bliZe u spodnfho okraje tvarova-
cfhe spisového archu 2. Ve srovnédni s polohou dchytnych otvord 13
v prvnim tvarovacim spisovém archu 1 jsou uchytné otvory 23 dru-
hého tvarovaciho spisového archu 2 posunuty smérem k jeho levému
okraji za uUdelem dosaZeni pPesahu pravého okraje tvarovaciho spi=-
sového archu 2 pres pravy okraj tvarovacftho spisového archu 1
zdkladnftho formdtu. V pravé dolni rohové, to je tvarovatelné &édsti,
Je tvarovaci spisovy arch 2 opatfen dvéma tvarovacimi znaky 21 a

22. Na prvni tvarovaci{ znak navazuje prvni odd&litelny utriek 2la,
a mezi prvnim tvarovacim znekem 21 a druhym tvarovacim znakem 22

se nachdzi druhy oddélitelny utrZek 22a tvarovaciho spisového
archu 2, ' |

Na druhém tvarovacim spisovém archu 2 je umistén t¥et{ tvaro-
vaci spisovy arch 3 formdtu A5, ktery je na vysku jedt& mens{, neZ
druhy tvarovaci spisovy arch 2., Spodni okraj tvarovaciho spisového
archu 3} je ve stejné drovni se spodnim okrajem druhého tvarovaciho
archu 2. U svého levého okraje Jje t¥eti tvarovaci spisovy arch J
opatien dvéma Uchytnymi otvory 33, které jsou k pr{éné pllici ose
tvarovaciho spisového archu 3 rozloZeny ¢dstedné nesymetricky, jsou
v8ak stejn& jako uchytné otvory 23 druhého tvaroveciho spisového
archu 2 posunuty smérem k jeho levému okraji zs udelem dosaZeni
pfesahu pravého okraje tvarovaciho spisového archu 3 pres pravy
okraj prvniho tverovaciho spisového archu 1, pridem% pravy okraj
tvarovaciho spisového archu 3 je ve stejné drovni s pravym okrajem
tvarovacihe spisového archu 2. V pravé dolni rohové, to je tvarova_
telné &ésti, je tvarovaci spisovy arch 3 opatien dvéma tvarovacimi
znaky 31 a 32. Na prvni tvarovaci znek 31 navazuje prvni oddélovaci
dtrzek jla, a mezl prvnim tvarovacim znakem 31 a druhym tvarovacim
znakem 32 se nachézi druhy oddélitelny udtrZek 32a tvarovaciho spi-
sového archu 3.
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Presahy pravych okrajd tvarovacich spisovych archi 2 a 3
mensich formétl pres pravy okraj tvarovaciho spisového archu i
zékladniho formétu umo¥nuji p¥i zaloZeni tvarovacich spisovych
archld do spisovych sloZek pristup k Jejich itvarovetelnym &éstem.

Tvarovaci znaky 1l a 12 a tim i odd®lovaci dtriky lla,l2as
tvarovaciho spisového archu 1 zéklsdniho formdtu mohou byt rozmé-
rové shodné s tvarovacimi znaky 21, 22 a 31, 32 tvarovacich spi-
sovych archl mendich formédtd, které vSak mohou mit mendi rozméry,

* obzvl4Eté p¥i rozdireni soustavy o dalsi tvarovaci spisovy arch.
Spoledné okraje Jjednotlivych tvarovacich spisovych archl soustavy
" jsou na obr. 1 zndzornény zesilenymi &arami.

Tvarovaci spisové archy v8ech tr{ formétd soustavy s pravou
dolni rohovou &&sti tvarovanou ve formé& tvarovaciho znaku jako zxo=
seni, Jjak naznaleno na obr, 2, jsou uféeny k pouziti jako kopie X
tvarovacim spisovym erchlm vS8ech ti{ formatd s tvarovatelnou pra=-
vou dolni rohovou ¢ésti. Tvarcvsci znak l1ll2 tvarovaciho spisového
archu 1 zékladniho formatu je stejné jako tvarovaci znak 222 druhé=-
ho tvarovaciho spisového archu 2 mendiho formétu a jako tvarovaci
znak 332 tretiho itvarovaciho spisového archu 3 nejmen¥dfho formétu,
vytvoren ve form& primkového zkoseni. Tvarovaci znaky 112, 222,
332 tvarovacich gpisovych erchl 1, 2 a J uvedenych t¥{ formatd
soustavy s tvarovancu pravou dolni rohovou &dsti Jjsou p¥li spoled-
ném zaloZeni tvarovacich spisovych archld s tvarovatelnou pravou
doln{ rohovou d4st{ a tvarovacich‘Spisovych earchl s tvarovanou
pravou dolnf &4sti{ ve spisovych sloZkdch, ve shodné poloze s nej-
.hloub&ji situovanymi tvarovacimi znaky lz, 22 a 32 tvarovecich
spisovych archl 1, 2 a 3 shodnych formétl. Mimo p¥imzového pro=-
.veden{ tvarovacich znakd 112, 222 a 332 Jjeko zkoseni Je moZné Je~
Jich zaobleni nebo lomené provedeni, ﬁ

Pro néslecujici prikladovy popis pouZiti tvarovacich spisovych
archd podle vyndlezu pro systém Pi{zeni pilsemného styku jsou stano-
veny dosud neznémé, nédsledovné uvedené podminky, prifemZ polygra=
fické dprava tvarovecich spisovych archl ve formé& pisemnosti zlsté-
v4 v podstaté stejnd, Jjako u dosavadnich pisemnosti., V pripadech,
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kdy informaéni ddaje u spodniho okraje tiskem opat¥enych tvaro- .
vacich spisovych archd jsou rozloZeny tak, Ze zasshujf do tvarova-
telné &4sti, bude nutné je premistit, ' | |

Pro udely soustavného zajié;ovéni vztahd mezi jednotlivymi
pisemnoétmi ve gpisovych sloikéﬁﬁ, hlavn& ve sledovacf{ spisové -
slo¥ce, a pro zdokonaleni evidence o prdbéhu pisemného styku, je
t¥eba uvadst na vyrizujicich pisemnostech odkazy na pisemnosti
podle jim v mfst® doru¥eni piid&lenych &isel jednacich -~ ddle jen
"odkazy", které byly podn&tem pro jejich vypracovéni, p¥ilem%
¢1slo jednaci tvoP{ jen &ést odkazu jeko celku, Nap®iklad v pii-
pad& odesilané, vyrizujici pisemnosti vypracované na podklad® pii=-
jaté pisemnosti, se na vymezeném mist&, vyhodné v oblasti pravého
hornfho rohu, uvede &fslo jednaci p¥ijaté, k zpracovéni urlené pi-
semnosti podle podaciho deniku pirijetych pisemnostf, pripadné
j ¥1slo jednaci dal¥ich p¥ijatych pisemnosti, vztahujicich se
k véci., V pripad® vyiizujici pisemnosti vypracované na podklad®
vlastni, d¥fve odeslané vytrizujici pisemnosti, jaxo nepriklad
v piipadé& urgence odpov&di na d¥ive odeslenou pisemnost, se uvede
jako odkaz o Pédku niZ &islo jednaci d¥ive odeslané pisemnosti
podle podaciho deniku odeslanych pisemnosti. Pro kaZzdy z obou
uvedenych druhd odkezuje u¥elné vymezit prostor, nejlépe pled-
tiskem odpovidajiciho rozligovaciho znaku, Pro odkaszy podle pii=-
jatych pisemnosti se uvédi rozliSovaci znak "p", pro odkezy podle
odeslanych pisemnosti rozliZovaci znak "O", ktery se uvede o Péd-
ku ni%. K 81s1ldm jednacim je t¥reba pPirezovat organizalni zkratku,
které nahrazuje obvykle vicemistné organizalni znaleni utvard.

Pro rychlé rozliSeni pPijatych pisemnosti{ od odeslanych se 6rgani-
zadnd zkratka, vyjddrend vyhodn& pismenem veliké abecedy, uvédi

u p¥ijatych pisemnosti pred &islem jednecim a u odeslanych pisem-
nosti za &islem jednacim, Celxovy odkaz se doplnuje Jjeit& tvero-
vacim symbolem, o kterém bude ndsledovné pojednéno.

Pro vizudlni vyjidd¥eni Jjednotlivych stupnd stavu zpracovéni

pisemrost{ je ddle treba zavést odpovidajic{ tvarovaci symboly,
snteré, jak vyde uvedeno, se unis¥ujf v odkazu za &islem jednacim
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ptijaté pisemnosti. V pfipadé, %Ze takovy podklad neexistuje,

uvede se tvarovaci symbol za &islem jednacim p¥edchoz{ odeslané pi=
semnosti, V piipadé, Ze se jednd o pisemnost vytvoienou z vlastni-
ho podnétu p¥i{slusného vyirizujiciho dtvaru, uvede se tvarovaci
symbol p¥i{mo za organizadni zkratkou. |

Podle zmin&nych tvarovacich symbold se provédi odpovidajici
tvarovdni{ tvarovatelnych &4sti pisemnostf, %o je odd&lovédni dtrikd
od tvarovacich znakl. V p¥ikladovém popisu pouZiti tvarovacich spi-

"sovych archd s tvarovatelnou &4sti se dvéma tvarovacimi znaky ve
tvaru perforac{ a dvéma oddélitelnymi dtrZky Jjsou pro vyjédfeni
“stavu zpracovéni vyrizujicich pisemnosti stenoveny tii stupn¥, pro
n&¥ jsou zvoleny t¥i tvarovaci symboly. Pro pripad zjednoduseného
popisu manipulace s tvarovacimi spisovymi archy ve formé& pisemnosti
v prdb&hu jejich zpracovédni, bude v dalBi &ésti popisu uvAdén jen
tvarovac{ spisovy arch 1 zdékladnfho formétu s tvarovacimi znaky

11, 12 a 112, odd&€lovacimi utriky lle ,a l2a a ndsuvnymi otvory 13.

U prvého stupnd stavu zpracovéni pisemnosti s pouZitim tvaro=-
vaciho symbolu "p" se vychézi z predpokladu, Ze obseh p¥ijaté, vy-
fizované pisemnosti vyZaduje poldtedni zpracovéni, které piredsta=
vuje p¥ipravu bud pro predb&Zné, nebo taxé pro konedné zpracovéni
predmé&tné zédleZitosti v zdvislosti na konkrétnim poZadavku odesi=-
latele piijaté pisemnosti, Obvykle se pritom v mist& zpracovéni
vyFizujici pisemnosti jedné o zjiSténi potfebnych informac{ na
tfetim misté&, V tomto pfipad® se tvarovéani kopii vyrizujic{ pisemnos-
ti u vyrizujici strany je¥té neprovddi., Pro druhy a dalsi list se
4 pisemnosti s vice listy pouZiji u vSech vyhotoveni ivarovaci spi-
sové archy s tvarovacim znekem 112 ve formé& zkoseni, to je bez pra-
‘vého dolniho rohu. Tim se u vétS8iho souboru vicestrénkovych pisemnostf
ve spisovych sloZkdch dosédhne vét¥{ prehlednosti o stavu zpracovént
jednotlivych pisemnosti, Tvarovdni hlavni pisemnosti, to je originé-
lu, se provadi vZdy aZ u adresdta. Tvarovéni kopii odesilanych "na
védomi", se provéddl u mist, jimZ jsou urcéena, kterd je sama tvaruji
podle toho, Jjaké stenovisko k v&ci zaujmou. Budou-li to jen kopie
na v&domi, pak dojde k oddélen{ obou udtrikd. Budou-li kopie podné&tem
k vlastni pisemné& vyjddrené akei, bude postupovino, jakoby se Jjedna=
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1o o origindl dopisu, coZ predpoklédé vypracovani k n{ p¥fsludné :
vyPizujici pisemnosti, jak jiZ bylo uvedeno v popisu k pifklado=
v§m provedenim. :

Plénovén{ &asového prib&hu pisemnost{ se zajist{ tim zpiso-
bem, %e na prvni dtrZek lla vEech Vyhotdveni odes{lané, vytizuji=-
¢l pisemnosti se uvede termin ofekévané odpové&di, pridemZ se tento
termin soudasn® uvede v téZe pisemnosti na konci odvolactfho uddaje
"Na%e zn.". Pro adreséta to znamené poZadavek na vyiizeni odpovédi
k dorufené pisemnosti v uvedeném terminu, u odesilatele to znemend
pro odborného pracovnika sledovdni doruleni vyZédené odpovédi
k uvedenému termfinu, Pisemné vyznadeni prvniho stupn& zpracovéni
pisemnost{ se provéddi uvedenim symbolu "p", jako prvniho pismene
vyrazu "poddtedni zpracovdni” na odkazu, to je za vlasinim &islem
jednacim na vyiizujici pisemnosti. Po vyhotoveni yyP¥izujici pisem=-
nosti se od prijeté-vyPizované pisemnosti odd&l{i prvni dtrZek lla
opat¥eny datem poZadoveného vyrizeni, na znameni, Ze vyrizovédni
véci probihd, a navic se na prfsludném mist® této pisemnosti, ob-
vykle v presentaénim razitku, uvede datum a ¢islo jednaci prislud-
né vlastnf vyrizujfci{ pisemnosti. Tvarovéni pisemnosti odd¥lovenim
odd&lovacich dtrzkd provddi v zAvislosti na stupni stavu zpracové-
ni{ pisemnosti, vZdy pouze odborny pracovnik, ktery vé&c zpracovavé
a ktery po poradovém zaloZeni jedné patrilen& tvarované a podepsa-
né kopie vyrizujic{i pisemnosti spolu s prisludnou vy¥rizovanou pie-
semnosti{ do sledovaci spisové sloZky, o niZ bude pojedndvéno,
také z uvederych hledisek sleduje, Zeklddéni tvaerovanych a podepse~
nych pisemnosti do vécnych spisovych archi provddi{ administrativni
s.la, kterd eviduje pisemnosti v podacich denficich p¥ijatych a
odeslanych pisemnosti, hlavné v8ak mbZe po prevzetd pisemnosti
odbornymi pracovniky, ve zneln& v&tiim rozsahu neZ dosud zajis¥o=-
vat psani pisemnosti,

U druhého stupn& stavu zpracovédni pisemnosti s pouZitim tvarow=
vaciho symbolu "u" v odkazu vyPizujici pisemnosti, ku kterému miZe
dojit v pripad¥® dostatednych informac{ i p¥i vynechdni prvniho
stupn&, dochdz{i u vyrizujicl strany k névrhu na vyrizeni poZadavku
adresdta. Tvarovaci symbol "u" na konci odkezu, jako prvni pismeno
slova "ukendeno ", znemend, Ze je tim minén stav zpracovéni pisem-
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nosti ve smyslu piedb&Zného ukonéeni Fizeni u vyfizujici strany
a pro dald{ ¥izenl se odekAvd odpovdd adresdta s jeho vyjéddienim
k,navrhovanému. postupu. Pro vyPizujici stranu to znamend ukonleni
prvnfho, to Je poéétééniho stupn& stavu zpracovédni pisemnosti,
u jeji% kopif se 0dd¥l{ oba Gtriky lla a 1l2a, & u pFislu&né vyii-
zované pisemnosti se 0dd&li druhy dtrZek l2a. U nové vyFizujied
pisemnosti se termin odpov&di pro dalsi sledovéni v&ci uvede na
druhy dtrZek l2a. U.nové p¥ijaté a vyrizované pisemnosti se 0dd&l{
- 0od prvniho tvarovaciho znaku 1l prvn{ idtrZek lls na znameni,'ée
~ vyrizovéni v&i probihd, neni viak jedt& ukonleno., Na prisludném
"mistd kaZdé vyrizované pisemnosti se uvede datum a &islo jednaci
vyPizujici{ pisemnosti, kterou se v&ci vyFizuji a ktersd je podle
druhého stupnd tvarovéna., PouZiti tvarovacich spisovych archd pro
kopie je obdobné, jako u prvnifho stupn& stavu zpracovéni.

U tretfho stupn® stavu zpracovéni pisemnosti s pouZitim tva-
rovaciho symbolu "U", vyjad¥ujiciho definitivnf "Ukondeni" #izeni,
ku kterému md%e dojft po prib&hu prvnfho a druhého stupn&, piipad-
n& jen jednoho z obou pFedchozich stupnl, nebo také ¥édného z nich,
co? je vZdy déno pouze charakterem vyiizované pisemnosti a nemiZe
bjt stanoveno vy¥izujicim odbornym pracovnikem, obsshuje vy¥izuji-
ci pisemnost kone&né stanovisko vyfrizujic{ strany k predmé&tné z&-
leZitosti, napifklad k poZadavku odesflatele, které miZe byt kladné,
nebo zdporné, z n&hoi je vdak ziejmé, Ze ze strany odesilatele
vytizujici pisemnosti k Zddnému dalfimu pisemnému styku v pro jed-
névané zéleZitosti jizvnedojde. To oviem u adresdta nevyluduje
_moénost dalsiho jednéni o v&ci, V jeho piipadné pisemnosti na ode-
silatele se v odkazu op&t uvede pro zajisté&ni daldi vazby mezi
.pisemnostmi vlastni &fslo jednaci podle podaciho deniku p¥ijatych
pisemnostf{. Stav definitivnfho zpracovéni pisemnosti se vyjadri
tvarovénim vyrizujic{ pisemnosti, pii n&mZ dochdzi v zgvislosti
na pou¥itém tverovacim symbolu "U" na konci odkazu k oddéleni
druhého utrZku 12a od druhého tvarovaciho znaku 12 pisemncsti.

Na piijaté - v,Pizovené pisemncsti, pFipadné& na vice p¥ijatych
pisemnostech, se u odesilatele, podle toho, jak fizeni probihalo,
0dd¥1{ bud zbyvaejici druhy Utriek 12a od druhého tvarovaciho zna-
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ku 12, pPipadn® se 0dd&li oba dtriky lls a 128 najednou. Mimoto

se na uvedené vyrizené pisemnosti uvede datum a &islo jednac{
pisemnosti, kterou se v& vyPizuje. PouZiti tvarovacich spisovych:
archd pro kopie pisemnosti je obdobné, jako v piredchozich p¥ipadech.

Popis prab&hu pisemného styku se tiemi stupni stavu zpracovéni
pisemnosti podlé pirikladového provedeni se pro praxi jevi Jjako veiu
mi dobfe prijatelny., Poclet stupnd stavu zpracovdni pisemnosti je
vEak mo¥no v pripadé potieby zvyZit bud zavedenim vitdfho podtu
tverovacich znakl, které mohou byt pi{padn& provedeny zaoblen& nebo
lomen¥& a usporddény vedle sebe, nebo &len&nim jednotlivych oddeélove-
cich dtrzkd pomoci prf&n¥ vedenych pomocnych tvarovacich znakl,
naep¥iklad 1llb, na vice &&sti, jek je znézorn&no na obr., 1. V kaZdém
pripadd viek musj byt u spisovych archd stejné velikosti, posledni,
to je nejhloub&ji ve spisovém erchu situovany tvarovaci znak 12,
vyjad¥ujic{ kone¥ny stav zprecovéni pisemnosti, mistn& shodny a tva-
rovacim znakem 112 tvarovaného spisového archu provedenym ve formé
zkoseni v pravé dolni rohové &é4sti pisemnosti.

Dile¥itym predpokladem Usp&Snéhno Fiuzenf pisemného styku zalo-
¥eného na pou¥iti tvarovacich spisovych archd, je zavedeni jiZ
zmin&nych sledovacich spisovych sloZek, vedenych ka’dym pracovni-
kem zdéastnénjm na pisemném styku, véetné ridicich pracovnikd.

Do svych sledovacich spisovych sloZek zaklédaji odborni pracovnici
dodasnd prijaté, zpracovdvané pisemnosti vZdy s kopif k nim p¥islu-
$ejici poradové zarazené, tvarovené a podepsané, odesilané vyrizu-
jici pisemnosti. Podle &fsel jednacich uvedenych v odkazech na ko=
pifch vytizujicich pisemnosti doplnuji odborni pracovnici postupné
v podacich denfcich p¥ijatych a odeslanych pisemnost{ &isla jedna-
c¢i vyrizujicich pisemnosti uvedend v jejich odvolacich ddajich
"Na¥e znedka", a také tvarovaci symboly piedstavujici stupen stavu
vytizeni vydizujicfch pisemnosti, ktery se v piipad& pisemnostd
vyrizujicich piijaté pisemnosti pochopiteln& vztahuje na tyto
prijeté - vyrizované pfsemnosti. Jedna daldi, stejné zpracdvané
kopie odesilané ~ vyrizujici pisemnosti se ihned zaklddd primo do
v&cné spisové slozky prisluiného dkolu, toto zalofeni zajiZfuje
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administrativni sila. Tvarovéni p¥ijatych, zpracovévanych pisemnosti
jako% i kopifi odesilanych - vyrizujicich pisemnosti z hlediska stup-
nd stavu jejich zpracovéni, vyjédreného tvarovaecim symbolem, se pro=
véd{ zpisobem uvedenym v piikladovych provedenich a je vZdy provad&-
no pouze odbornym pracovnikem, ktery pisemnosti zpracovévéd., Odbavo-
vani pisemnosti probihé podle plénovanych &asovych terminl uvedenych
na oddélovacich dtrzcich pPijatych - zpracovévanych pisemnosti a dé-
le na odd&lovacich dtrZcich odesilanych ~ vy¥izujicich pisemnosti
‘e také v odvolacim ddaji " ade znalke" vyrizujicich pisemnosti.

. Nedo jde-1li u vyZéddané odpov&di k jejimu dorudeni v plénovaném
tasovém terminu, je to pri kaZdodennim listovéni odborného pracovni-
ka v tvarovatelnych &4stech pfsemnosti ve stanoveny den z¥ejmé,
tak¥e lze okam3it& pristoupit k pisemné urgenci odpov&di, Vznikne-l1li
naopak zdrZeni p¥i zpracovéni prijaté pisemnosti, které znemoZnuje
odesléni vyrizujic{ pisemnosti v 3asovém terminu plénovaném odesila-
telem, lze ihned p¥i tomto zjistén{ navrhnout druhé stran® novy Za-
sovy termin s uvedenim omluvy konkrétnfch divodd zpracovédni a pisem~
nosti zpracované podle t¥etfho stupn& se zaklddaji pFimo do vé&cnych
spisovych sloZek.

P¥i pom¥rn¥ rychlé obmém¥ pisemnosti mezi G¥astniky pisemného
styku v plénovanych céasovych terminech, kdy odpovéé adresdta k vy=-
tizujic{ pisemnosti odesflatele s poddtednim, nebo predb&inym stup-
ném stavu zpracovéni obvykle vyrizuje nejmén& jednu odeslanou, vy-
Pizujlici pfsemnost, a velmi dasto také k ni piisludnou p¥ijatou,
zpracovévanou pisemncst, se zpracované pisemnosti postupn&€ prevadé-
Ui do vécnych spisovych sloZek jednotlivych udkold, Tim se ve sledo-
vaci spisové sloZce pribé&ineé uvolnuje prostor v oblasti tvarovatel-
-nych ¢ésti pisemnosti. Uvolnéni tohoto prostoru napomdhd ta okol-
}most, e xopie pisemnosti o vice listech jsou vytvoleny pomoci
tvarovacich spisovych archd s tvarovacim spisovym znakem ve forme
zsoseni, to je bez rohové lédsti. Za uvecenych okolnosti je piehled
o stupnich stavu zpracovéni zbyvajicich rozpracovanych pisemnosti
je¥té opatienych oddslitelnymi dtrZky JjakoZ i pPehled o plénovanych
éasoﬁ&ch,terminech uvedenych na zmindnych odd&litelnych dtreich
téchto pfsemnosti, podstatn& usnadnén,
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Jdosud uvedenyech skuteénosti vyplyvd, Ze ve sledovaci spisové
slozce jsou soustred¥ny piehledy o stupnich stavu zpracovéni p¥ija=
tych a vdeslanych pisemnostf, jako% i p¥ehledy o plénovanych termi-
nech jejich vyfizeni. Vzhledem k tomu, %e ve sledovaci spisové
slo¥ce jsou do doby kone¥ného zpracovéni zaloZeny vBechny prijaté,
zpracovévané pisemnosti u prfsludnych potadov& Fazenych kopii vy-
¥izujicfch pisemnosti, a také kopie jiZ zpracovanych vyFizujicich
pisemnosti, které jsou v odkazech opat¥eny jednak &{sly jednacimi
p¥ijatyeh a odeslanych pisemnosti podle podacfho denfku piijatych
a odeslenych pisemnosti, jeZ byly vzaty za podkled pro jejich zpra=
covdni a také vlastnim &islem jednacim v odvolacim ddgji, poskytuji
sledovaci spisové sloZky také moZnost dokonalého zjiZtovéni vzdjem-
nych vazeb mezi jednotlivymi pfsemnostmi keZdého dkolao Tim se sle~
dovaci spisové sloiky stévaji nejdlleZit&j8im nédstrojem ¥izenf pi-
semného styku. ‘ .

P¥i zavedeni odd&lovéni pisemnost{ ve sledovacich spisovych
sloikéch, nappiklad po jednotlivych mé&sicich, kdy mimo vyznalent
m&sicd jsou na odddlovacich zdloZkédch uvedena i &isla jednact
k rozhrani Jjednotlivych m&sicl, se zjis¥ovédni vzédjemnych vazeb
mezi pisemnostmi usnadnf., Mimoto umoZRuje toto opat¥enf i prehled
0 objemu préce vykonané jednotlivymi odbornymi pracovniky v oblasti
pisemného styku za p¥islusnou dobu, Svym uspordédénim umoznuj{ sle-
dovaci spisové slodky rychlé a spolehlivé zpracovdvén{i vech zajis¥o-
venych tkold a operativni projedndvéni dkold p¥i riznych prileZitos-
tech, predevidim na pracovnich poraddch. iohou byt velmi uZitelné pro
vedouci pracovniky a spolupracovniky, obzvldt& v pripadech néhlé
absence jejich spolupracovnikd, nebof umoZnuji ziskénf rychlého a
Uplného prehledu o stavu zpracovéni Jjednotlivych udkoll. |

Pro raciondlnf P{zeni pisemného styku s pouZitim soustavy
tvarovacich spisovych archd podle vynédlezu je vyznamné, Ze sledové~
" nf pisemnust{ ze v¥ech uvedenych hledisek probihd v jednom misté&

u jeduoho odborného pracovnika, pfi'zfeijch vazb4ch mezi jednotli=-
vymi pisemnostmi, v plynulych névaznostech, a bez pouZiti jakych-
koliv pomocnych sledovacich prostredk(.
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| fesdeni podle vyndlezu je moZno vyuzit pro viechny piipady

Zpracovéni pisemnosti, kdy Jje Zddouci vizudln& vy jidPit jednotlivé

stupné stavu jejich zpracovén{ a ziskat piehledy poirebné pro \de-

1y racionélniho #{zenf.
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PREDMET VYINALEZU 230 754
Soustava spisovych archl sestdvajici ze spisovych archd riz-
nych formdtd, bez tisku i opatFenych tiskem, urdengch pro

¥{zeni pisemného styku, vyznalendé tim, Ze alespon jedna'rohové
tést spisovych archd (1, 2, 3 ... n) jednotlivych formdtd sou-
stavy Jje opatrena nejméné jednim tvarovacim znekem (11, 12, 21,
2z, 31, 32, 112, 222, 332), pricemZ jednotlivé tvarovaci spiso=-
vé archy (1, 2, 3 ... n) jsou na svém dchytném okraji opatieny
nejménd dvima ndsuvnymi otvory (13, 23, 33), které u jednotli=-
vych formétd tvarovacich spisovych archd soustavy navzédjem na
sebe navazujf{, a u viech tvarovacich spisovych archd (2, 3 ...n)
mengich formétd, ne? tverovac{ spisovy arch (1) zdkladniho for-
matu, jsou vytvoleny v urovni odpovidajfci spoleZné drovni je-
jich spodnich okrajd, pridemZ tyto mensi tverovaci spisové

archy (2, 3 ... n) maji piesah svych pravych okrajd pies pravy
osraj tvarovaciho spisového archu (1) zdékladniho formétu,.

Soustava spisovych erchl podle bodu 1, vyznadend tim, Ze nejméné&
dva tvarovaci znaky (11, 12, <¢1, 22, 31, 32) v pravé dolni roho-
vé G4sti tvarovacich spisovych archd (1, 2, 3 ... n) jednotlivych
formétd soustevy jeou vytvoleny ve formé& perforaci, mezi nimiz
jsou odd&litelné dtriky (lla, 1l2a, 2la, 22a, 3la, 32a).

Soustava spisovych archd podle bodu 1, vyznalend tim, Ze jeden
tverovaci znak (112, 222, 332) tvarovacich spisovy ch archd

(1, 2, 3 +.. n) je’notlivych formdtd soustavy je vytvo¥en ve
form& zkoseni v pravé delni rohové &dsti tvarovacich spisovych
archd a2 je u tvarovacich spisovych archd stejnych formdtd Jjako
tvarovaci{ spisové archy s tvarovacimi znaky ve formé& perforaci
amfstén v misté shodném s tvarovacim znakem (12,'22, 32) ve
formé nejhloub&ji poloZené perforace,.

Soustava spisovych archl podle bodd 1 a 2, vyznalend tim, Ze
nejméné jeden pomoci tveroveciho znaku (11, 12, 21, 22, 31, 32)
ve form¢ perforace oddélitelny dtrZek (1lla, 12a, 2la, 22a, 3la,
22a) tverovacich spisovych archd (1, 2, 3 ... n) jednotlivych
formdtd coustavy je opatren alespon jednim pomocnym tvarovacim
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znakem (1lb, 12b, 21b, 22b, 31b, 32b) ve form& p¥f&né perforace
pro postupné oddélovéni Utrzku (lla, 1l2a, 2la, 22a, 3la, 32a).

Soustava spisovych archl podle bodd 1 aZ 4, vyznalend tim, ¥e né-
suvné otvory (23, 33) ve tvarovacich spisovych ardfich (2, 3 ... n)
men¥ich formétl, neZ tvarovaci spisovy arch (1) zdkladnfho formdtu,
o stejné S{#i jako tvarovaci spisovy arch (1) zékladniho formdtu,
jsou posunuty k levym okréjﬁm tvarovacich spisovych archi (2; 3,
ces N)e

Soustava spisovych archl podle bodd 1 aZ 4, vyznacend tim, ¥e né-
suvné otvory (13, 23, 33) tvarovacich spisovych archd (1, 2, 3
oeo N) Jjednotlivych formétd soustavy jsou ve stejné vzddlenosti
od levych okrajd tvarovacich spisovych archd, pridemZ &ife viech
tvarovacich spisovych archi (2, 3 ... n) mendich formétd, ne¥
tvarovaciho spisového archu zdkladniho formétu, Jje stejnd, ale
soudasné vet&i, neZ fire tvarovaciho spisového archu (1) zdklad-
niho formétu,

Soustava spisovych archl podle bodd 1 aZ 6, vyznalend tim, ¥e horui
oxraj nejhloub&ji poloZeného tverovacifho znaku (12, 22, 32, 112,
222, 332) tvarovacich spisovych archd (1; 2, 3 -..n) jednotlivych
forméth soustavy v pravé dolni rohové ¥4sti tvarovacich spisovych
archﬁ'(l, 2, 3 ...n) se nachdzi v drovni stanovené pro zakondeni
psaného textu,

1 vykres
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