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Spisovy Fad Uradu méstské ¢asti

(flének I.
Uvodni ustanoveni

1.

Tento Spisovy fad (déle jen ,,fad“) Utadu méstské ¢asti (dale jen ,,afad) se vydava na
zéakladé § 81 odst. 5 pism. d) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mést¢ Praze.

Ré&d upravuje vykon spisové sluzby uradu. Rad je zavazny pro ukladani a vyfazovani
dokumenti.

Cilem tadu je jednotné upravit, zjednodusit a urychlit vykon spisové sluzby v ttradu
s vyuzitim dostupnych neprogramovatelnych a programovatelnych prosttedka tak, aby
byla zabezpecCena uplna a piesna evidence o vSech spisech vyfizovanych ufadem
a moznost pohotového vyhledavani potfebnych dokumentii v kterémkoliv stadiu jejich
vyfizovani a uloZeni.

Rad stanovi zavazna pravidla automatizované, centralné vedené spisové sluzby
vyuzivajici programovatelnou vypocetni techniku v sitovém rezimu. Pfislusna
dokumentace programovych produktii automatizované spisové sluzby je k dispozici na
intranetu Ufadu. Pracovni postupy vychazeji zavazné z ustanoveni tohoto fadu a jsou
v souladu se zdkonem ¢islo 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
n¢kterych zakonl ve znéni pozdéjsich predpist, s provadéci vyhlaskou Ministerstva vnitra
CR ¢&. 645/2004 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zdkoni, dale se fidi provadéci vyhlaskou Ministerstva vnitra
CR ¢&. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajistovani odborné spravy dokumentt doslych
a vzeslych z ¢innosti uréeného ptvodce, popiipadé z ¢innosti jeho pravnich piedchtdci,
zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to vcetné kontroly
téchto ¢innosti, ukont spojenych s piijmem a evidenci. Dokumentem se podle 8 2 pism.
d) zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonl ve
znéni pozdégjSich predpist, rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zaznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery pochazi z ¢innosti ur¢ené¢ho
puvodce. Urcenym pivodcem je kazdy zjehoz cinnosti dokument vznikl. Zakladni
eviden¢ni, manipula¢ni a ukladaci jednotkou spisové sluzby je spis. Spis je definovan
jako soubor dokumenti tykajicich se téze véci a vyfizovanych jako jeden uiedni ptipad.

Spisova manipulace s dokumenty obsahujicimi utajované skutecnosti ve smyslu zakona
412/2005 Sb., Parlamentu Ceské republiky, o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpec¢nostni zpusobilosti a s dokumenty obsahujicimi zvlastni skute¢nosti ve smyslu
zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakont (krizovy zékon),
ve znéni pozdéjsich predpist se fidi zvlastnim predpisem.



7. Dokument poskytnuty Organizaci Severoatlantické smlouvy nebo Evropskou unii je
v zajmu bezpecnosti statu, vefejné bezpecnosti nebo ochrany prav tfetich osob chranén
uvedenymi pivodci oznaéenim ,,NATO UNCLASSIFIED“ nebo ,,LIMITE®. V Ceské
republice je toto oznaceni respektovano z diavodu plnéni povinnosti vyplyvajicich pro
Ceskou republiku z jejiho ¢lenstvi v Organizaci Severoatlantické smlouvy nebo Evropské
unii; s takovym dokumentem se muize seznamovat osoba, kterd jej nezbytné potiebuje k
vykonu své funkce, k pracovni nebo jiné¢ obdobné Cinnosti. Jiné osobé muze byt takovy
dokument poskytnut se souhlasem puvodce a za jim stanovenych podminek. S vyse
uvedenym dokumentem se naklada tak, aby se s nim neseznamila neopravnéna osoba.
Organ vefejné moci, nesmi oznaCovat dokumenty u nich vzniklé¢ textem ,,NATO
UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE".”.

8. Pojmy pouzivané v tomto fadu jsou zdvazné pro automatizovany systém spisové sluzby
(e-spis) 1 pro administrativni systém tfadu.

Clanek II.
Piijem dokumentii

1. V ufadu se zfizuje pro ptijem dokumentt hlavni podatelna jako univerzalni spisovy uzel
piipojeny se spisovymi uzly jednotlivych organizacnich jednotek ufadu. Hlavni podatelna
provadi pievzeti a prvotni tfidéni podani podle typu zésilky (napt. obycejné, doporucené,
na jméno apod.), jejich otevirani a dalsi tfidéni podle obsahu, oznacovani podani (zasilek)
a jejich prvotni evidenci (pfifazeni identifikdtoru a zapsani udaji o pievzeti, typu, obsahu
a rozsahu podani, o odesilateli ¢i podateli a o organizac¢ni jednotce uiadu, jemuz je podani
pridéleno k vyftizeni). Poté predava dokument (podéni) k vyfizeni spisovému uzlu
piislusné organiza¢ni jednotky.

2. Podatelna provadi také ptijem zasilek, z jejichz obalky je zfejmé, ze obsahuji utajované
pisemnosti. Manipulace s témito dokumenty se fidi zvlastnim piedpisem.

3. Dokumenty lze také prijimat ve spisovych uzlech (podacich mistech) jednotlivych
organizacnich jednotek ufadu. Spisové uzly jsou propojeny s hlavni podatelnou. Spisovy
uzel piejima vSechny druhy jemu dorucenych dokumentli a musi jim projit vSechny
zésilky urCené organizacni jednotce, jejiz je spisovy uzel podacim mistem. Za piijem
a evidenci dokumentt dorucenych spisovému uzlu odpovida vzdy spisovy uzel. Za piijem
a evidenci dokumentt doru¢enych mimo spisovy uzel (napf. pii vnitinim styku) odpovida
jmenovity ptijemce, ktery je povinen predat je k evidenci pfislusnému spisovému uzlu,
poveéteny pracovnik spisového uzlu zajisti naskenovani dokumentu, pokud se nejedna
o dokumenty vyjmuté z evidencni povinnosti. V piipadé piijmu uskutecnéném
prostiednictvim spojovych nebo elektronickych prostfredkii odpovida za ptijem ta
organiza¢ni jednotka nebo zaméstnanec ufadu, ktery pfislusny technicky prostiedek
obsluhuje a ma povinnost doslé dokumenty piedat k evidenci.

4. Zpusob a podrobné pravidla ptejimky zasilek dorucenych poStou stanovi Provozni tad
podatelen a vypraven Ufadu méstské &asti, ktery je piflohou ¢. 1 tohoto nafizeni. Zde se
stanovi téz zvlastni pravidla pfejimani doporucenych zésilek a pravidla vraceni zésilek,
u nichz se pii pfejimani zjisti, Ze nepatii uradu.



5. Hlavni spisovy uzel nesmi odepfit pievzeti zasilky adresované uiadu, jeho organizacni
jednotce, Zastupitelstvu méstské casti, Radé méstské ¢asti, orgdniim Zastupitelstva a Rady
meéstské ¢asti nebo jejich jednotlivym ¢lentim. Po pfijeti a zaevidovani podani (zasilky) ho
Jiz nelze vydat zpét doruciteli ani jiné nepovérené osob&. Piijem nevyplacenych nebo jen
castecné vyplacenych zésilek nesmi byt odmitnut. Zasilky nevyplacené nebo nedostatecné
vyplacené se vyplati ze zalohy na drobna vydani (dfedniho pausalu). Ptislusné poplatky
vybere od soukromeho odesilatele poStovni sprava.

6. Prejimani zésilek uskuteCnénych elektronickou postou se fidi zvlastnim piedpisem, a to
vyhlaskou ¢islo 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach. U datovych sprav se za Gas
doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podatelné.

7. Hlavni podatelna nebo jiné podaci misto (spisovy uzel) otevira vSechny dorucené zasilky
vyjma nésledujicich:

a) zasilky, kde je zfejmé, Ze se jedna o dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti,

b) zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté adresy pied
oznacenim Uradu, poptipad¢ oznacené ,,dorucit do vlastnich rukou®,

c) zésilky adresované odborové organizaci,

d) zasilky, u nichZ je z obalky patrné, Ze jde o soutézni pfihlasku a nabidku.

Zasilky, které se neoteviraji, se na obdlce ozna¢i podacim razitkem s datem a opatfi se
identifikdtorem dokumentu. Jestlize byla takovato zasilka omylem oteviena, ucini o tom
zaméstnanec, ktery ji oteviel, ifedni zdznam a ptedlozi jej i se zasilkou neprodlené adresatovi.

8. Podaci misto pii pfevzeti pisemného podani nebo pii otevieni obalek vzdy porovna:

a) zda zasilka obsahuje vSechny dokumenty odpovidajici ¢islim jednacim uvedenym
na obalce,

b) zda u kazdého dokumentu souhlasi uvedeny pocet a druh pfiloh se skute¢nym
stavem.

C) zjisténé nesrovnalosti vyznaci piejimaci zaméstnanec na privodnim dokumentu.
Pokud zésilka neobsahuje pravodni dokument, sepiSe pfijemce uiedni zaznam.
Pfijeti pisemného podani nesmi byt ani v pfipad¢ zjisténé nesrovnalosti odmitnuto.

9. Na zéadost podatele vyda zaméstnanec podaciho mista potvrzeni o pfijeti pisemného
podani vytisténim podaciho razitka ufadu na stejnopis podani.

10. Obsah zasilky (dokumentu) oznaci podaci misto podacim razitkem s datem a zabezpeci
oznaceni identifikatorem (Carovym kodem) v zahlavi dokumentu, pokud mozno v pravém
rohu. Pokud se neoznaci pfimo dokument, oznaci se zvlastni papir, ktery se k dokumentu

piipoji.



11.

a)

c)
d)

€)

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Podaci razitko obsahuje vZdy:

nazev urc¢eného ptivodce,

datum dorudeni,

¢islo jednaci,

pocet listi,

pocet listli pfiloh nebo pocet svazki pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
a druh, u dokumentti v digitalni podobé¢ velikost v jednotkach byt.

Po oznaceni dokumentu podacim razitkem s datem je dokument zaznamenan do
automatizované spisové evidence a je mu piidélen identifikator — carovy kod. Takto
oznaceny dokument je pfedan k naskenovani a ptipojen k e-spisu. Dokument se fyzicky
pfipravi k pfedani pfislusné organizaéni jednotce (zpracovateli). K dokumentiim
piipravenym k ptedani jsou vyhotoveny elektronické preddvaci protokoly. Pokud neni
mozno piedéani a prevzeti ovéfit elektronicky, jsou dokumenty vydavany proti podpisu na
vytisténém pifedavacim protokolu.

Predavani dokumentli piislusné organizacni jednotce (zpracovateli) se fidi Provoznim
fadem podatelen a vypraven Utadu méstské Casti, ktery je ptilohou €. 1 tohoto fadu.

Vyse uvedené predavaci protokoly lze vyjimecné nahradit dorucovaci knizkou vedenou
u piislusné organiza¢ni jednotky, do které jsou zasilky pribézné zapisovany. Postup
zapisovani vcetné rubrikace je shodny se zapisem do elektronicky vyhotovenych
formulaid.

V ptipadé, Ze se jedna o expresni zasilku, telegram, dalnopis nebo fax, vyzve ihned
zaméstnanec podaciho mista telefonicky nebo osobné adresata k prevzeti podani
a v evidenci vyznaci ¢as a jméno zamestnance, kterému byla vyzva sdélena.

Dokumenty, které neni nutno zaznamenavat do spisové evidence, nejsou oznacovany.
Jsou v8ak hlavni podatelnou roztiidény podle jednotek a ulozeny do pislusnych schranek,
odkud jsou zaméstnancem piisluSného utvaru vyzvednuty. Do pfislusnych schranek jsou
obdobné ulozeny zasilky, které se neoteviraji.

Ustni podéani je povazovano za tfedni pouze v piipadé, je-li o ném pofizen pisemny
Gfedni zaznam. Ufedni zaznam obsahuje datum a misto podani, obsah podani a je
podepsan jak sepisujicim zaméstnancem ufadu, tak podadvajicim. Se zdznamem je dale
nakladano jako s dokumentem. Telefonicka sdéleni, byt by o nich byl u¢inén ufedni
zaznam, nelze povazovat za ufedni podani. Pfedmétem vyfizovani se mohou stat teprve
po nasledném ovéteni ¢i potvrzeni (pisemnou formou, elektronicky s elektronickym
podpisem).



Clanek IIL
Evidence (zapisovani) dokumenti

1.

Po prevzeti povéfenym zaméstnancem podaciho mista jsou dokumenty ve spisovem uzlu
evidovany v podacim deniku Ufadu. Nad dokumentem se zakladd vzdy spis, vyjma
dokumentti, které nejsou uréeny k dalSimu zpracovani. V piipad¢€, ze ve véci je jiz spis
zalozen, novy dokument se do jiz existujiciho spisu zafadi. Ke spisu jsou také ptifazeny
dorucenky.

Podaci denik ufadu slouzi k evidenci dokumentt, a to dokument vzniklych z vlastni
ginnosti uréeného pivodee (Utadu) a dorudenych, a také slouzi k piehledu o obéhu,
vyfizeni a zpusobu ulozeni dokumenti po jejich vyfazeni. Zapisuji se do n¢j
chronologicky vSechny pfijaté a odeslané dokumenty, vcetné¢ dokumentli vzniklych
z iniciativy ufadu (vlastni dokument), vyjma téch, které jsou uvedeny v seznamu
nezapisovanych dokumenti (pfiloha ¢. 2 tohoto nafizeni). Vyfizeni doruceného
dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym
Cislem jednacim. Podaci denik ufadu je veden v elektronické formé (e-spis) a v jeho
ramci jsou druhotné vytvareny a vedeny i1 podaci deniky jednotlivych spisovych uzli
a dalSi evidence.

Podaci denik (automatizovany — vedeny v e-spisu) obsahuje ¢islo jednaci dokumentu,
Udaje o tom, od koho dokument doSel, popi. Ze jde o dokument vlastni, stru¢ny obsah
dokumentu, pohyb dokumentu, kdo ho vyfizuje, kdy byl vyfizen, komu bylo vyfizeni
zaslano a pod jakym spisovym a skartacnim znakem je dokument uloZen.

V zéhlavi musi byt podaci denik a kazdy jeho list oznacen ndzvem ufadu, nazvem
organiza¢ni jednotky, o jejiz podaci denik se jedna a obdobim ve kterém je vyuZivan.
Vyfizované spisy se v podacim deniku eviduji jednacim &islem UMC P3 v &iselnych
fadach tvoficich vzdy ro¢ni spisovou periodu (¢lanek III. odst. 10). Zapisované
dokumenty se zaznamenavaji v chronologickém poiadi a ptifazuji se do spisu, jehoz jsou
soucasti. V zapisu lze pouzit zkratek pouze za pfedpokladu, Zze je k podacimu deniku
soucasn¢ veden seznam zkratek.

Zapisy v podacim deniku a v dalSich seznamech spojenych se spisovou sluzbou musi byt
vedeny trvalym zplisobem. Chybné zapisy nelze vymazat, piepsat nebo pielepit, musi byt
zruSeny (napi. preSkrtnutim jednou Carou) a parafovany zameéstnancem, ktery opravu
provedl. Chybné zapisy musi zUstat ¢itelné. Opravy v tiskovych sestavach elektronickych
podacich denik a dalSich eviden¢nich pomtcek nejsou ptipustné. Pfipadny neopravnény
zdznam, zména ¢i jiny zdsah do evidence musi byt zjistitelny.

K vécnému oznacovani a k pozdéjSimu tfidéni a uklddani dokumentl slouzi v Gfadu
spisovy plan, ktery je pfilohou ¢. 4 tohoto nafizeni. Je to soustava spisovych (vécnych)
hesel a jim odpovidajicich spisovych znacek, které slouzi k roztfidovani pisemnosti do
sourodych ¢asti a ke zjiSténi a realizaci toku informaci pro dalsi elektronické zpracovani.
Spisovy plan je ¢lenén podle vécného hlediska. Pfediazeny jsou znaky spole¢né. Spisovy
plén je doplnén o skarta¢ni znaky a skartacni lhiity jednotlivych spisovych skupin.



7. Spis s véci souvisejici je takovy spis, ktery nejedna o téze véci jako dosly dokument,
nybrz s ni pfimo ¢i nepiimo souvisi. Takové spisy vyhledd a piilozi zaméstnanec
povéefeny zapisem k novému dokumentu jen na pokyn (zadost) zaméstnance, kterému byl
dokument ptidélen k vyfizeni. V takovém piipad¢ vzdy vznikd novy spis a souvisejici
starsi spisy nelze k nému pfipojit.

8. Obsahuje-li dokument pftilohy, vyznaci se v predtisténém misté podaciho razitka pocet
a druh pftiloh. Je-li ptiloh vice nez 10 listli, oznaci se znaménkem ,,Sv* (svazek). Kazdy
seSity svazek nebo kniha se oznaci zvlast. Piilohy se ozna¢i v pravém hornim rohu
stejnym cCislem jednacim, jakym je oznacen dokument, jehoz soucasti ptilohy jsou.
Chybi-li néktera z ptiloh, na které se dokument odvolava, ztrata se poznamena vedle
podaciho razitka nebo se o tom ucini Gfedni zaznam (Cl. 11 odst. 9).

9. Utetni doklady, smlouvy, usneseni a rozhodnuti se eviduji podle ptislusnych zvlastnich
predpisti a internich pokynl. V nich je stanoveno, ve kterych ptipadech je soucasti
evidence i ptidéleni ¢isla jednaciho UMC P3 a zapis do podaciho deniku.

10. Zékladnim jednozna¢nym vefejnym oznacenim spisu je Cislo jednaci ufadu. Je tvofeno
znatkou UMC P3, potadovym ¢&islem evidenéniho zdznamu o spisu v jednotném
(hlavnim) podacim deniku ufadu a rokem zapsani (zaevidovani) spisu oddélenym od
pofadového ¢isla §ikmym lomitkem. Cislo jednaci je automaticky piifazovano
elektronickymi prostiedky pii zapsani a evidenci spisu ve spisovém uzlu. Je vyti§téno na
evidenénim sbérném archu spisu. Cislo jednaci spisu piejimaji viechny dokumenty, které
jsou jeho soucasti, nebo jsou do ného postupné vkladany. Cisla jednaci vyfizovanych
spisti tvoii jednotnou centralni fadu jednacich ¢isel UMC P3 pro kazdy kalendéini rok,
zahajovanou ¢islem 1 v prvni pracovni den a ukoncenou vzdy poslednim pracovnim dnem
kalendarniho roku.

11. Dokumenty pfijaté do evidence se stdvaji soucasti spisu. Soucdsti spisu jsou: evidencni

.....

sdéleni, ptilohy, kopie €i stejnopisy vytizeni, sbérny arch spisu, dorucenky atd.

Clanek V.
Obéh dokumentu

1. Piid€élovani a postupovani dokumenti k dalSimu vyfizeni, ptredavani doslych nebo
vnitinich dokumentli mezi organiza¢nimi jednotkami ufadu, vedoucimi zaméstnanci
a jednotlivymi zpracovateli musi byt spolehlivé, pravidelné, pruzné, rychlé a hospodarné.
Tvoti obéh dokumentli, ktery musi byt v souladu s postupem vyfizovani spisu. Jeho
jednotlivé kroky musi byt evidovany prostfedky automatizované spisové sluzby, timto
musi byt zachycena veskera jmenovita a ¢asova manipulace s dokumentem.

2. Dokumenty tadné zaevidované v podacim deniku se ptfedavaji ptislusSnému spisovému
uzlu (organizacni jednotce), kde vedouci zaméstnanec, nebo jim povéieny zastupce,
rozhodne o pfijeti, zpuisobu jejich vyfizovani, o zalozeni/vzniku spisu a o jeho pridéleni
piislusnému zpracovateli. Vedouci zaméstnanec musi mit operativné k dispozici
informace o kazdém spisu, ktery je v jeho organiza¢ni jednotce vyfizovan.



3. Vedouci zaméstnanec nebo jim pisemné povéreny zastupce pridéli jesté v den doruceni
dokumentu podle obsahu k vyfizeni té organizacni jednotce nebo tomu zaméstnanci, do
jehoz kompetence vécné patii. Pfidéleni a pfipadné zmény zpracovatele musi byt
zaznamenany spisovym uzlem v piislusnych rubrikach podaciho deniku.

4. Zjisti-li zaméstnanec, jemuz byl dokument piidélen k vyfizeni:

a) ze dokument patii do oboru pusobnosti jiného zaméstnance v ramci vlastni
organizacni jednotky, postoupi dokument po dohod¢ s vedoucim zaméstnancem
prostfednictvim spisového uzlu ptislusSnému zaméstnanci,

b) Ze dokument patii jiné organizaéni jednotce, postoupi ho po dohodé s vedoucim
zaméstnancem piisluSné organizacni jednotce prostfednictvim spisového uzlu
s poznamkou: ,,Postupuje se (komu: ndzev nebo c¢islo organizacni jednotky)
k dalsimu opatieni®. Dal$i obéh spisu se vypousti z evidence spisového uzlu, ktery
spis postoupil a pfechazi do evidence spisového uzlu nového zpracovatele,

c) ze ptislusSnym k vyfizeni dokumentu je jiny tGfad, bezodkladné ho tomuto ufadu
postoupi prostfednictvim spisového uzlu a hlavni podatelny. Podatele
o postoupeni vyrozumi. PfisluSny dokument uzavie s tim, Ze postoupeni se
povazuje za typ vyfizeni.

5. Zameéstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku, nebo zpracovatel dokumentu/spisu
eviduje v deniku pohyb dokumentu/spisu. Z né&j musi byt patrno, kde se spis v daném
okamziku nachdzi, kam byl ptidélen, postoupen k piipominkam, vracen zpét atd.
Zachyceny musi byt vS§echny zmény stavu spisu.

6. Evidence vytizovacich lhit je vedena elektronicky ve lhatniku, ktery je soucasti systému
automatizované spisové sluzby. Lhiity k vyfizeni stanovuje nadfizeny zameéstnanec
v souladu s platnymi zakony, pfedpisy a podle vlastniho uvazeni. Spisy oznafené
poznamkou ,,dnes* nebo ,,ihned* se vytizuji neprodlené po piedani, opatiené poznadmkou
nutné* do 3 (tii) dnt, spisy u nichz vedouci zaméstnanec nestanovi zkracenou vytizovaci
lhiitu, se vytizuji do 30 (tficeti) dnii, ve zvlaStnich piipadech do 60 (Sedesati) dnu.
Vedouci zaméstnanec je povinen kontrolovat nejméné jednou mési¢né v podacim deniku
stav dokumentii a spisti ve své organizacni jednotce.

Clanek V.
Vyftizeni spisu

1. Od ptid€leni spisu az po jeho kone¢né vyfizeni ur€eny zpracovatel odpovida za jeho
bezpecné ulozeni ve vlastni kancelédfi. Stejnou povinnost maji osoby (napf. vedouci
zamg&stnanec povéteny schvalenim konceptu), které se podle tohoto fadu podileji na
vytizeni spisu, a po dobu, na kterou jej pfevzaly od zpracovatele.

2. Pro vytizeni spisu plati zasada, ze kazdou véc a kazdy spis je tieba vyfizovat samostatné
a o0 prib¢hu a zplsobu vyfizeni vést Gplnou evidenci pod piislusnym ¢islem jednacim
ufadu.



Zaméstnanec, jemuz byl spis pfedan k vyfizeni, jej vyfizuje navrhem (konceptem)
vytizeni (odpovédi, rozhodnuti), ktery schvaluje vedouci zaméstnanec. Ke schvaleni musi
byt predlozen cely spis véetné ptiloh a podkladd uzitych pii vyfizovani, a to bez zvIa&stni
poznamky na spisu. Navrh vyfizeni (odpovédi, rozhodnuti) signuje zpracovatel
a podepisuje vedouci zaméstnanec.

Pokud vyfizeni nevyzaduje samostatnou odpovéd’ ¢i rozhodnuti, vyznaci se na obal spisu
pomoci kancelafského nazvoslovi zptlisob jeho ukonceni (napf. vzato na védomi, ulozit ad
acta). Vyzaduje-li vytizeni odpovéd ¢i ufedni rozhodnuti, vyhotovi zpracovatel koncept
tohoto vyfizeni s uvedenim C¢isla jednaciho spisu, adresita a dalSich nezbytnych
eviden¢nich udaji. Podle potteby je mozno dat spis, véetné navrhu (konceptu) vyfizeni na
védomi, k vyjadieni nebo doplnéni jiné organizacni jednotce nebo zaméstnanci, coz je
nutno zaznamenat ve spisové evidenci.

Pokud je spis vyfizovan telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o tom ufedni
zaznam na samostatnem listu, ktery se stava samostatnym (vlastnim) dokumentem
a soucasti spisu.

Po schvéleni (aprobaci) znéni konceptu vypracuje zpracovatel Cistopis vyfizeni a jeho
kopii, v ptipadé rozhodnuti jeho kopii a stejnopis. Cistopis vy¥izeni se piedlozi k podpisu
vedoucimu organiza¢ni jednotky nebo jinému vedoucimu zaméstnanci opravnénému
k podepisovani oficialnich dokumentti ufadu. Priivodni vnitini korespondenci (napf.
zadost o stanovisko, na védomi, zddost o vyjadreni,.....) podepisuje zaméstnanec
povéteny timto vedoucim odboru (povéreni v pisemné podobé je mozno udélit 1 vice
osobam). Podepsané vyfizeni spolu s celym spisem poté pievezme zaméstnanec
spisového uzlu povéfeny odesilanim dokumentt, ktery provede vypraveni (expedici)
vyfizeni. Po vypraveni pisemného (elektronického) wvyfizeni je cely spis spolu
s evidovanou Kkopii, popf.i stejnopisem vyfizeni, pfedan zpét zpracovateli nebo
zameéstnanci odpovédnému za kompletaci a uzavieni spisu.

Zaméstnanec spisového uzlu povéfeny vedenim podaciho deniku vyznaci v tomto deniku
u ptislusného ¢isla jednaciho v rubrice pro to stanovené den schvaleni (aprobace)
konceptu, den podpisu Cistopisu, ktery se povazuje za datum vyfizeni spisu, den
vypraveni podepsaného vyfizeni, jméno a bydlisté adresata. Odesila-li se spis prvopisem,
vyznaci se v deniku struény obsah vytizeni. Pokud se zasilaji vyzadané dokumenty bez
pravodniho dopisu, tato skutecnost se v podacim deniku poznamena.

Zpracovatel nebo zaméstnanec povéreny kompletaci a uzavienim spisu ihned po vyfizeni
oznaci prostiednictvim automatizované evidence spis uklddacim znakem (spisovym
znakem), skartatnim znakem a skartacni lhitou podle spisového planu. Ukladaci
(spisovy) a skartacni znak se skarta¢ni lhlitou se viditelné vyznaci na sbérny evidencéni
arch spisu a téZ na spisovou obéalku (obal, nalepku, ....).

Pti kompletaci a uzavieni spisu se od n¢j odpoji piipojené cizi spisy, pokud nejsou trvale
pfifazeny a vrati se na misto pivodniho ulozeni. Vyfizeny a zkompletovany spis
zpracovatel i povéieny zaméstnanec pfeda do pfirucni spisovny utvaru a dale pak do
centralni spisovny MC P3.
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Clinek VL.
Vypravovani a odesilani dokumenti

1.

U vypravovaného (odesilaného) dokumentu zaméstnanec povéreny expedici zkontroluje,
byla-li vyhotovena vSechna pfedepsana nebo pozadovana vyfizeni a jsou-li pfipojeny
vSechny ptilohy urcené k vypraveni. Zjisti-li zdvady, zafidi jejich odstranéni. Vytizeni
s ptilohami vklada do pfedepsanych tfednich obalek nesoucich presnou adresu piijemce,
poptipad¢ téz adresatovo Cislo jednaci a ufedni oznaceni odesilatele s ¢islem jednacim
vytizenti.

Odesilaji-li se vytizeni hromadné vice adresatim podle rozdélovniku, kontroluji se
obalky, do nichz byla vytizeni vlozena podle rozdélovniku, v némz se jednotlivi adresati
postupné zatrhnou. Rozdélovnik, ktery slouzi jako podklad kontroly, se poté zaeviduje
a vlozi jako samostatny dokument do spisu, jehoz je soucasti.

Podani vyfizeni a sd€leni ve vnitinim styku mezi organizacnimi jednotkami uUfadu si
evidencné 1 fyzicky navzijem piedavaji pfimo spisové uzly. V piipadech stanovenych
zvlastnim piedpisem zprosttedkovava dorucovani a pifedavani téchto dokumentt
dorucovatel.

Pro vypravovani (odesilani) vyfizeni dal§ich dokument v papirové formé se v uradu
ziizuje hlavni podatelna (vypravna), jejiz provoz se fidi Provoznim fadem podatelny
(vypravny). Zabezpecuje odesilani nasledujicich zasilek:

a) obycejné zasilky,

b) doporucené zasilky,

c) zasilky na dorucenku nebo do vlastnich rukou,
d) baliky.

Ptevzeti vypravovanych vytizeni od spisovych uzli a jejich vypraveni (odeslani) z ufadu
zaznamenava podatelna (vypravna) v hlavnim podacim deniku.

O zplsobu vypraveni (odeslani) vyfizeni rozhoduje zpracovatel spisu nebo jemu
nadfizeny vedouci zaméstnanec. Je-li vyfizeni zasilano dorucenkou, ptipoji se doru¢enka
po vraceni do spisu. Vyfizeni lze také provést a po faddném vypraveni v evidenci spisové
sluzby odeslat elektronicky s pouzitim elektronického podpisu. Elektronické vypraveni
a odeslani se provadi dle zvlaStniho pfedpisu. Zaslani vyfizeni faxem a déalnopisem je
piipustné, nema vSak ufedni, nybrZz pouze informativni platnost. Pokud je adresatem
vyfizeni vyzaddno a provedeno, ucini se o tom zaznam ve spisové evidenci formou
poznamky. Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladi do ciziny plati zvIastni predpis.

Pro odesilani vyfizeni a dalSich zésilek prostfednictvim Ceské posty plati ustanoveni
postovniho tadu.
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8. Pii odesilani obycejnych zasilek od riznych utvart tfadu jednomu adresatovi je hlavni
vypravna sdruzi a zasila formou sdruzené zasilky. K takto vypravené zasilce musi byt
piipojen sbérny list se vSemi Cisly jednacimi dokumenti obsazenych v zasilce. Pokud
odesilané dokumenty nemaji formu dopisu, pfipoji spisovy uzel, ktery je vypravuje
a predava hlavni vypravné k expedici, sdéleni o zaslani bez priivodniho dopisu.

9. Doporucené zasilky jsou spisovymi uzly hlavni vypravné pfedavany na zaklad¢ potvrzeni
Vv dorucovaci kniZce ptisluSné organiza¢ni jednotky.

10. ZneuZiti postovniho pausalu k platbam soukromé korespondence zaméstnanci Gfadu je
povazovano za poruseni pracovni kazné.

Clanek VIL
Ukladani a vyFizovani dokumentii

1. Vyfizeny, fddné oznaceny, zkompletovany a setfidény spis s uplné vyplnénym sbérnym
evidencnim archem spisu a se vSemi listy (dokumenty) fadn¢ oznacenymi a evidovanymi
V systému spisové sluzby Ufadu (v hlavnim podacim deniku) se ukldda podle vécné
piislusnosti vyjadfené¢ ukladacim a spisovym znakem v centrdlni spisovné utvaru.
Zaméstnanec/zaméstnanci povéteny/ni vedenim piirucnich spisoven utvart do ni uklada/ji
veskeré spisy utvard a dale piedavaji do centralni spisovny MC Prahy 3, véetnd
dokumentu, které nezakladaji spis a které se neeviduji v podacich denicich. Jsou zde také
ukladany elektronicky vedené podaci deniky, rejstiiky a jiné evidencni pomicky
uzavienych spisovych period (ro¢niki), a to jak v elektronické podobé (na CD-ROM), tak
v podobé tiskovych vystuptli, pokud jsou vyhotovovany pro potieby organizacni jednotky.

2. Ptiru¢ni spisovny utvart jsou podle mnozstvi ukladanych spist ziizeny jako samostatné
uzamykatelné mistnosti vybaveny archivnimi regaly, nebo uzamykatelnymi dievénymi ¢i
kovovymi skiinémi na vyhrazeném misté v prostorach ufadu, kam jsou ukladany vytizené
spisy jiz oznacené spisovym a skartacnim znakem, které jest¢ nadale potfebuji odbory
a utvary MC P3 ke své &innosti. Kazda organiza¢ni jednotka tfadu je opravnéna zfidit
pfirucni spisovnu utvaru (odboru) a povéfit  jejim  vedenim  kvalifikovaného
zamé&stnance. Pfiru¢ni spisovna muze slouzit i vice (zavazny je pouze tisk podaciho
deniku uradu) utvarim (odboriim) soucasné¢ za predpokladu, ze pisemnosti Utvard
(odborti) budou uloZzeny v samostatnych mistnostech, skifinich nebo v oddélenych
uzamykatelnych boxech.

3. V ptipadé, ze Gtvar (odbor) jiz dokumenty nepotiebuje ke své ¢innosti preda dokumenty
¢i spisy do centralni spisovny zfizené uréenym ptivodcem. Centralni spisovna slouzi pro
celou MC Prahy 3, kde jsou ukladany dokumenty viech odbort, které jsou jiz nepotiebné
pro jejich Cinnost, ale jeSté jim nevyprSela skartacni lhita. Zaméstnanec povéeieny
vedenim centralni spisovny je povinen u dokumentli a spisii provadét tzv. predarchivni
pé&i a dale zodpovida za Fadné vedeni centralni spisovny MC Prahy 3 a za dodrZovani
ustanoveni tohoto fadu a jeho pfiloh.
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4. Ke vstupu do centrdlni spisovny a k manipulaci se spisy jsou opravnéni pouze
zaméstnanci, ktefi jsou povéefeni jejim vedenim, pfipadné zaméstnanec odboru Archivu
hlavniho mésta Prahy vykonavajici zde dohled. Kazdy zaméstnanec centralni spisovny je
povinen zachovavat potadek a dbat na piedepsané uloZeni spisu a zajistit dodrzovani
rezimu zachazeni se spisy. V piipad¢ dlouhodobé nepfitomnosti na pracovisti je povinen
sdélit svému nadfizenému nebo jeho zastupci, kde se nachazi dokumenty urceného
puvodce a téz vyzvednuté (zaptijcené) spisy ze spisovny.

5. Rezim zachazeni se spisy se vztahuje na vSechny zaméstnance Gfadu, na vSechny pfiru¢ni
spisovny a na centralni spisovnu.
Zejména vychdazi z nésledujicich zasad:

a)

b)

d)

Dokumenty je nutné chranit pted ztrdtou, znehodnocenim, znifenim, zneuzitim,
poskozenim a odcizenim. Spisy objemnéjsi je tfeba sesit nebo ulozit do desek bez
nebo stkalouny ¢i jiné ukladaci jednotky. Listy spisu se musi chronologicky

ocCislovat.

Spisy se ukladaji jen na mista k tomu urena (pfiruéni spisovna Utvaru /odboru/
a dale do centralni spisovny). Spisy podléhajici zvlastnimu rezimu se ukladaji do
uzavienych trezorovych skiini.

Zjisti-li se ztrata spisu, musi se tato skutecnost neprodlené oznamit vedoucimu
organizacni jednotky. O ztraté¢ se provede ufedni zapis. O rekonstrukci spisu
rozhoduje vedouci organizacni jednotky.

Oznacené a uspotradané spisy a dokumenty se nesmi libovolné rozdélovat, nesmi
z nich byt vyjimany ¢asti, ani nesmi byt dals$i ¢asti ¢i celé spisy piipojovany.
Vyjimkou je spojeni dvou ¢i vice spisti vztahujicich se k téZze véci (priorace).
Zpravidla se d¢je pfifazenim starSich spisii do spisu nové vytvoreného a ihned se
toto vyznaci na obalu ptivodniho spisu, dale ve sbérném archu a taktéz na obalu
spisu nového. Obal (spisova obalka) priorovaného starSiho spisu je ponechan na
puvodnim misté. Ten, kdo vyfizuje spis, je povinen na tyto zmény upozornit
zaméstnance spisového uzlu povéfeného vedenim podaciho deniku, tedy
podatelnu a zaméstnance povéieného vedenim centralni spisovny, kteti provedou
zménu zapisu v podacim deniku nebo seznamech pisemnosti ulozenych v centralni
spisovne.

Spisy zapijené zcentralni spisovny je bezpodmineéné nutno uchovat
v puvodnich obalech av tom pofadku, jak byly z centrdlni spisovny vydany.
Pouze ve zvlasté naléhavych ptipadech je mozné spisy rozmnozit reprografickou
cestou ( napt. potfeby soudu, potfeby ur¢ené¢ho ptivodce). Povéfeny zaméstnanec
si muze zapujcit spis ¢i dokument ze spisovny za piedpokladu dodrzeni vyse
uvedenych pokynd pouze na zapujéni listek, a to nejdéle na dobu jednoho roku.
Zapujcka je zaznamenana v knize zapijcek.

6. V centralni spisovné jsou spisy a dokumenty ulozeny do doby jejich vytazeni, tedy do
uplynuti skarta¢ni lhiity (skartace).
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7. Vytazovani (skartace) spist a dokumentti je upraveno Skarta¢nim fadem Uradu méstské
¢asti, ktery je nedilnou soucasti tohoto fadu.

Clanek VIIIL.
Datoveé schranky

1. Datova schranka je elektronické tloziste, které je ur¢eno k

a) dorucovani organy vefejné moci,
b) provadéni ukont vici organim vetejné moci.

2. Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra (dale jen ,,ministerstvo).

v

(viz zakon ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentit)

Datova schranka organu verejné moci
1. Datovou schranku organu vetejné moci ziidi ministerstvo bezodkladné po jejich vzniku,
Vv ptipad¢ notafii a soudnich exekutorti bezodkladné poté, co obdrzi informaci o jejich
zapsani do zakonem stanovené evidence.

2. Organu veiejné moci se zfizuje pouze datova schranka organu vetfejné moci.

3. K identifikaci datové schranky organu vetejné moci slouzi identifikator datové schranky
organu vefejné moci.

Zvlastni ustanoveni o datovych schrankach organti izemnich samospravnych celki

1. Pro organy uzemniho samospravného celku se zfizuje jedna datova schranka organu
vefejné moci.

2. Pro organy meéstské ¢asti hlavniho mésta Prahy se zfizuje jedna datova schranka organu
vefejné moci. Pro orgdny meéstské Casti nebo meéstského obvodu tzemné clenéného
statutarniho mésta se zfizuje jedna datova schranka organu vetejné moci.

3. Pro ucely tohoto zdkona se za vedouciho organu vefejné moci povazuje hejtman kraje,
primator hlavniho mésta Prahy, starosta obce, starosta méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy
a starosta méstské ¢asti nebo méstského obvodu tizemné ¢lenéného statutarniho mésta.

Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky

1. K piistupu do datové schranky organu vefejné moci je opravnén vedouci organu vetejné
moci, pro né¢hoz byla datova schranka ziizena.

2. K pfistupu do datové schranky je dale opravnéna povéfena osoba, kterd je opravnéna
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3.

k pristupu k dokumentim uréenym do vlastnich rukou adresata pouze, stanovi-li tak
osoba uvedena v odstavci 1.

Osoby opravnéné k ptistupu do datové schranky jsou povinny:

a) vyuzivat datovou schranku zpusobem, ktery neohroZuje bezpec¢nost informac¢niho
systému datovych schranek,

b) uvédomit neprodlené¢ ministerstvo o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuziti datové
schranky; povéfena osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povéfenou osobou.

Pristupové udaje

1.

Osoba opravnénd k pfistupu do datové schranky se do ni pfihlasuje prostfednictvim
pristupovych udaju.

Osoba opravnéna k ptistupu do datové schranky je povinna zachazet s ptistupovymi udaji
tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuZiti.

Pfihlaseni podle odstavce 1 zajistuje ministerstvo prostfednictvim jim vydanych
piistupovych udaji nebo elektronickych prostiedkli anebo prostifednictvim elektronickych
prostiedkii tfetich osob. Nalezitosti pfistupovych udajii a elektronické prostredky k
piihlaSeni stanovi ministerstvo vyhlaskou. Ustanoveni o pfistupovych Udajich se pouZiji
obdobné i pro elektronické prostfedky podle véty prvni.

Ministerstvo stanovi vyhlaskou technické podminky a bezpecnostni zasady ptistupu do
datové schranky.

Zpristupnéni datové schranky

1.

Ministerstvo zaSle do vlastnich rukou pfistupové udaje k datové schrance piipadné
administratorovi, bezodkladné po zfizeni datové schranky.

Datova schranka je zpfistupnéna prvnim piihlaSenim administratora, nejpozdéji vSak
patnactym dnem po dni doruceni piistupovych udaji témto osobam.

Na Zadost administratora zasle ministerstvo piistupové udaje k datové schrance povéiené
osobé MC Prahy 3 do vlastnich rukou, pfipadn¢ administratorovi.

Znepristupnéni datové schranky

1.

Ministerstvo znepfistupni datovou schranku na zadost osoby, jiz byla datova schranka
ziizena, nebo administratora, jde-li o datovou schranku, kterou ministerstvo zfizuje na
Zadost.

Datova schranka je znepiistupnéna nejpozd¢ji tfetim pracovnim dnem nésledujicim po dni
podani Zadosti podle odstavce 4 .
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3. Znepfistupnénou datovou schranku ministerstvo zpiistupni na z&dost osoby, jiz byla
datova schranka ziizena, nebo administratora do 3 pracovnich dni od podani Zadosti.
Byla-li datova schranka na zadost znepfistupnéna dvakrat za posledni rok, lze ji
zptistupnit nejdiive uplynutim 1 roku od jejiho posledniho znepfistupnéni.

Zneplatnéni piistupovych udaji

1. Ministerstvo zneplatni pfistupové udaje osoby opravnéné k piistupu do datové schranky
neprodlené¢ po jejim oznameni, zejména pii ztraté¢ ¢i odcizeni pfistupovych udaja,
a soucasn¢ zasle této osobé do vlastnich rukou nové pristupové udaje.

2. Ministerstvo zneplatni piistupové udaje povétené osob¢ v piipade zruSeni povéteni podle
§ 8 odst. 6 neprodlené po oznameni osoby uvedené v § 8 odst. 1 az 4 cit. zdkona nebo
administratora a o této skute¢nosti informuje povéfenou osobu, jejiz tidaje znepiistupnilo,
i osobu, ktera o znepfistupnéni pozadala.

3. Ministerstvo zneplatni pfistupové udaje statutarnimu organu pravnické osoby nebo jeho
Clenu, prestane-li byt statutarnim organem pravnické osoby nebo jeho ¢lenem, vedoucimu
organizacni slozky podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku,
piestane-li byt vedoucim organizacni slozky podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané
v obchodnim rejstiiku, a vedoucimu organu vefejné moci, prestane-li byt vedoucim
organu veiejné moci, neprodlen¢ po oznameni této skuteCnosti novym statutdrnim
organem pravnické osoby nebo jeho ¢lenem, novym vedoucim organizacni slozky
podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku, novym vedoucim
organu vefejné moci nebo administraitorem. Ministerstvo soucasné¢ zaSle novému
statutarnimu orgdnu pravnické osoby nebo jeho ¢lenu, novému vedoucimu organizacni
slozky podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku, novému
vedoucimu organu vefejné moci, pfipadné¢ administratorovi nové pristupové udaje do
vlastnich rukou.

4. Jsou-li osobé opravnéné k pfistupu do datové schranky zaslany piistupové udaje podle
odstavce 1 opétovné béhem 3 let (dale jen ,,opétovné vydani ptistupovych tudaji*),
ministerstvo vybira spravni poplatek stanoveny jinym pravnim ptedpisem).

Zruseni datové schranky
Ministerstvo zrusi datovou schranku organu vetfejné moci po uplynuti 3 let ode dne jeho zruseni.

Informacni systém datovych schrianek

1. Informaéni systém datovych schranek je informa¢nim systémem vetejné spravy, ktery
obsahuje informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich.

2. Spravcem informacniho systému datovych schranek je ministerstvo. Provozovatelem
informacniho systému datovych schranek je drzitel poStovni licence. Odmeéna drziteli
postovni licence za provozovani informacniho systému datovych schranek se stanovi
podle cenovych predpist.
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3. V informac¢nim systému datovych schranek se vedou tyto informace o datovych
schrankéach:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

identifikator datové schranky (dale jen ,,identifikator"),

datum zfizeni, zpfistupnéni, znepfistupnéni a zruSeni datové schranky s uvedenim
hodiny, minuty a sekundy,

datum pfihlaseni osoby opravnéné k piistupu do datové schranky s uvedenim
hodiny, minuty a sekundy a Udaj identifikujici tuto osobu,

datum odeslani dokumentu nebo provedeni Ukonu z datové schranky s uvedenim
hodiny, minuty a sekundy a Udaj identifikujici osobu, kterd odeslani dokumentu
nebo Ukon provedla,

jméno, popfipad¢ jména, pfijmeni, datum a misto narozeni, adresa mista trvalého
pobytu nebo jiného pobytu na tizemi Ceské republiky anebo adresa bydlist¢ mimo
uzemi Ceské republiky fyzické osoby, pro niz byla zfizena datova schranka,

jméno, popiipad¢ jména, a pfijmeni, popiipadé¢ obchodni firma podnikajici fyzické
osoby, pro niZ byla ztizena datova schranka, datum a misto jejiho narozeni, adresa
mista trvalého pobytu u obéanti Ceské republiky, misto, kde ma povoleni k pobytu
nebo k trvalému pobytu v Ceské republice, véetné uvedeni adresy, a adresa
bydlisteé v cizing, jde-li o cizince, adresa bydlisté v ¢lenském staté Evropské unie,
ve kterém je usazen, jde-li o statniho pfislusnika ¢lenského statu Evropské unie,
ktery nema povoleni k pobytu nebo k trvalému pobytu v Ceské republice, misto
podnikani a identifika¢ni ¢islo ekonomického subjektu, bylo-li piidéleno,

obchodni firma nebo nazev pravnické osoby, pro niz byla ziizena datova schranka,
sidlo a identifika¢ni ¢islo ekonomického subjektu, bylo-li pfidéleno,

nazev a sidlo organiza¢ni slozky podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané
v obchodnim rejstiiku, pro kterou byla zfizena datova schranka,

ndzev organu vefejné moci, pro néjz byla zfizena datova schranka, sidlo
a identifikaéni ¢islo ekonomického subjektu, bylo-li ptidéleno,

jméno, popfipad¢ jména, pfijmeni, datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu
nebo jiného pobytu na tizemi Ceské republiky anebo adresa bydli§té mimo uzemi
Ceské republiky osoby opravnéné k piistupu do datové schranky, piistupové
udaje, rozsah piistupu a datum vzniku a zaniku opravnéni k pfistupu do datové
schranky s uvedenim hodiny, minuty a sekundy,

jméno, popfipad¢é jména, piijmeni, datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu

nebo jiného pobytu na izemi Ceské republiky anebo adresa bydlis§té mimo uzemi
Ceské republiky administratora a datum vzniku a zéniku ureni administratorem
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s uvedenim hodiny, minuty a sekundy,

I) elektronicka adresa nebo obdobny uidaj pro vyrozumeéni o dodani datové zpravy do
datové schranky, poptipadé kontaktni adresa, na niz ma byt adresatu doru¢ovano;
seznam kontaktnich adres, u nichz byl dan souhlas k jejich zvefejnéni, vede
ministerstvo zpiisobem umoznujicim dalkovy piistup,

m) datum a Cas udalosti spojenych s provozem informacniho systému datovych
schranek.

4. Udaje uvedené v odstavci 3 jsou nevefejné a nelze je poskytnout jinym osobam,
s vyjimkou kontaktni adresy, na niz ma byt adresatu dorucovano, byl-li dan souhlas
k jejimu zvefejnéni. Ministerstvo umozni organim vefejné moci identifikovat datovou
schranku tak, aby do ni mohlo byt dorucovano.

5. Spravce a provozovatel informacniho systému datovych schranek zajiStuje nalezita
opatfeni v oblasti bezpecnosti informacéniho systému datovych schranek.

6. Spravce ani provozovatel informacniho systému datovych schranek nejsou opravnéni
k pfistupu do datovych schranek jinych subjekti.

Vyuziti informac¢niho systému evidence obyvatel a soucinnost

1. Ministerstvo za ucelem spravy informac¢niho systému datovych schranek vyuziva tyto
udaje vedené v informac¢nim systému evidence obyvatel:

a) u statnich ob&ani Ceské republiky:

- jméno, popiipadé jména, piijmeni, piipadné jejich zména, rodné
piijment,

- datum narozeni,

- misto a okres narozeni; u ob¢ana, ktery se narodil v cizin¢, misto a stat,
na jehoz Gzemi se narodil,

- rodné ¢islo a jeho zmény,

- adresa mista trvalého pobytu,

- zbaveni nebo omezeni zpiisobilosti k pravnim ukontim,

- datum umrti,

- den, ktery byl v rozhodnuti soudu o prohlaseni za mrtvého uveden jako
den umrti,

b) u cizinct, o nichZ jsou vedeny tdaje v informacnim systému evidence obyvatel:

- jméno, popiipadé jména, piijmeni, piipadné jejich zména, rodné
piijment,

- datum narozeni,

- misto a stat, na jehoZ Uzemi se narodil,

- rodné ¢islo a jeho zmény,
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- statni obCanstvi,

- adresa mista pobytu,

- zbaveni nebo omezeni zpisobilosti k pravnim tikontim,

- datum amrti,

- den, ktery byl v rozhodnuti soudu o prohlaSeni za mrtvého uveden jako
den amrti.

2. Ministerstvo spravedlnosti bezodkladné informuje ministerstvo o zdpisu osoby do
seznamu insolvencnich spravci, o udajich vedenych o osobé v seznamu insolvenc¢nich
spravcii nezbytné nutnych pro zifizeni datové schranky a jejich zménach a o vymazu
osoby ze seznamu insolven¢nich spravca.

3. Soud ur¢eny k vedeni obchodniho rejstiiku bezodkladné informuje ministerstvo o zapisu
pravnické osoby nebo organiza¢ni slozky podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané
v obchodnim rejstiiku do obchodniho rejsttiku, o udajich vedenych o pravnické osobé
nebo organizacni slozce podniku zahranicni pravnické osoby zapsané v obchodnim
rejstiiku nezbytné nutnych pro ziizeni datové schranky, jejich statutarnich organech
a zménach téchto tdajli a 0 vymazu pravnické osoby nebo organizacni slozky podniku
zahrani¢ni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku z obchodniho rejstiiku.

4. Ceska advokatni komora bezodkladné informuje ministerstvo o zapisu osoby do seznamu
advokatt, o udajich vedenych o osob¢ v seznamu advokatli nezbytné€ nutnych pro ziizeni
datové schranky a jejich zménach a o vymazu osoby ze seznamu advokatt.

5. Notaiska komora Ceské republiky bezodkladn& informuje ministerstvo o zapisu osoby do
evidence notafti, o udajich vedenych o osob& v evidenci notaii nezbytné¢ nutnych pro
ziizeni datové schranky a jejich zménach a o vymazu osoby z evidence notait.

6. Exekutorska komora Ceské republiky bezodkladné informuje ministerstvo o zapisu osoby
do seznamu soudnich exekutorti, o udajich vedenych o osobé v seznamu soudnich
exekutori nezbytné nutnych pro zfizeni datové schranky a jejich zménach a o vymazu
osoby ze seznamu soudnich exekutori.

7. Komora danovych poradcti Ceské republiky bezodkladné informuje ministerstvo o zapisu
osoby do seznamu daniovych poradcii, o udajich vedenych o osob¢ v seznamu danovych
poradcli nezbytné nutnych pro zfizeni datové schranky a jejich zménach a o vymazu
osoby ze seznamu danovych poradcii.

8. Spravni organ vedouci evidenci podnikajicich fyzickych osob bezodkladné informuje
ministerstvo o vymazu podnikajici fyzickeé osoby z této evidence.

Dorucovani dokumenti organii veiejné moci prostirednictvim datové schranky
1. Umoznuje-li to povaha dokumentu, organ vetfejné moci jej doruuje jinému organu
vefejné moci prostiednictvim datové schranky, pokud se nedoruuje na miste.

Umoznuje-li to povaha dokumentu a ma-li fyzicka osoba, podnikajici fyzickd osoba nebo
pravnickd osoba zpfistupnénu svou datovou schranku, organ vefejné moci dorucuje
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dokument této osob¢ prostiednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje vetrejnou
vyhlaskou nebo na misté. DorucCuje-li se zpisobem podle tohoto zakona, ustanoveni
jinych pravnich pfedpist upravujici zpisob doruceni se nepouZziji.

Ptipoustéji-li jiné pravni ptredpisy dorucovani prostfednictvim datovych schranek, potadi
zpusobii doruCovani stanovené témito pravnimi predpisy zistava ustanovenim odstavce
1 nedotceno.

Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doruc¢en okamzikem, kdy se do datové
schranky piihlasi osoba, ktera mé& s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup
k dodanemu dokumentu.

Neprihlasi-li se do datové schranky osoba podle odstavce 3 ve lhité 10 dnti ode dne, kdy
byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruceny
poslednim dnem této lhuty; to neplati, vyluCuje-li jiny pravni ptedpis néhradni
doruceni.

Osoba, pro niz byla datova schranka ziizena, mtze za podminek stanovenych jinym
pravnim pfedpisem zadat o urceni neucinnosti doruceni podle odstavce 4.

Doruceni dokumentu podle odstavce 3 nebo 4 ma stejné pravni u€inky jako doruceni do
vlastnich rukou.

Dorucovani mezi organy vetejné moci prostiednictvim datové schranky se nepouzije,
pokud je z bezpec¢nostnich divodi mezi témito organy zavedena jina forma elektronické
komunikace.

Provadéni ikonu viidi organim veiejné moci prostiednictvim datové schranky

1.

Fyzicka osoba, podnikajici fyzicka osoba a pravnicka osoba miize provadét ukon vici
organu vetejné moci, ma-li zpiistupnénu svou datovou schranku a umoznuje-li to povaha
tohoto tkonu, prostfednictvim datové schranky.

Ukon ucinény osobou uvedenou v § 8 odst. 1 aZ 4 cit. zakona nebo povéienou osobou,
pokud k tomu byla povéfena, prostiednictvim datové schranky ma stejné tcinky jako
ukon ucinény pisemné¢ a podepsany, ledaze jiny pravni piedpis nebo vnitini predpis
pozaduje spole¢ny tkon vice z uvedenych osob.

Datova zprava

1.

2.

Dokumenty orgéni vetejné moci dorucované prostfednictvim datové schranky a ukony
provadéné vaci organim vefejné moci prostfednictvim datové schranky maji formu
datove zpravy.

Je-1i dokument nebo ukon urcen do vlastnich rukou adresata, vyznaci tuto skutecnost
odesilatel v datové zprave.
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Pusobnost ministerstva

1. Ministerstvo

a)

b)

d)

9)

h)

zajisti ptipojeni kvalifikovaného Casového razitka k datové zpravé odeslané
z datoveé schranky,

doda datovou zpravu odeslanou z datové schranky do datové schranky osoby,
kterd je odesilatelem oznacena jako adresat,

oznami odesilateli, Ze datova zprava, kterou odeslal, byla dodana do datové
schranky adresata, a toto oznameni oznaci elektronickou znackou ministerstva
zaloZenou na kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb (dale jen ,,uznavana elektronickéd znacka®),

vyrozumi adresata o dodani datové zpravy do jeho datové schranky na jim
zvolenou elektronickou adresu nebo jiny technicky prostfedek pro vyrozumeéni;
adresat je v tomto piipadé povinen uhradit ndklady, které ministerstvu
v souvislosti s vyrozuménim vznikly, s vyjimkou, bylo-li vyrozuméni u€inéno na
adresatem zvolenou elektronickou adresu,

oznami odesilateli, Ze datova zprava, kterou odeslal do datové schranky adresata,
byla dorucena, a toto ozndmeni oznaci uznavanou -elektronickou znackou
ministerstva,

oznami odesilateli, Ze datovd schranka, do které odeslal datovou zpravu,
neexistuje,

oznami odesilateli, Ze datova schranka, do které odeslal datovou zpravu, je
znepristupnéna, a to 1 zpétné,

oznami odesilateli, Ze datova schranka, do které odeslal datovou zpravu, byla
zrusena,

vede evidenci o datu a ¢asu udalosti podle tohoto odstavce véetné identifikace
datové zpravy, odesilatele a adresata.

2. Ministerstvo je opravnéno datovou zpravu zni¢it, pokud u ni zjisti vyskyt chybného
formatu nebo pocitacového programu, které jsou zpusobilé piivodit Skodu na
informacnim systému datovych schranek nebo na informacich v tomto informacnim
systému. O zniCeni datové zpravy ministerstvo neprodlené vyrozumi odesilatele.

3. Obsah datové zpravy a vsech jejich ¢asti musi byt uzpusoben tak, aby se s nim bylo
mozné seznamit a dale jej zpracovavat bez zvlastnich technickych znalosti a zplisobem
umoziujicim préci s nim i osobam se zdravotnim postizenim prostfednictvim specialnich
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technickych pomucek. Ministerstvo zvefejni pfipustné formaty datovych zprav a seznam
moznych technickych prosttedkii pro vyrozuméni o dodani datové zpravy do datové
schranky v provozni dokumentaci informacéniho systému datovych schranek.
Identifikator datové schranky
K identifikaci datové schranky slouZzi identifikdtor. Identifikator neni zaménitelny s zddnym

jinym identifikatorem vyuZzivanym organy vefejné moci. Zpusob tvorby identifikdtoru stanovi
ministerstvo vyhlaskou.

Clanek IX.
Konverze dokumentu

Konverze
1. Konverzi se rozumi:

a) uplné pievedeni dokumentu v listinné podob¢é do dokumentu obsazeného v datové
zprave, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a piipojeni ovéfovaci dolozky,

nebo

b) tplné pievedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné
podobé¢ a ovéteni shody obsahu téchto dokumentt a pfipojeni ovétovaci dolozky.

2. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup“), ma stejné pravni
ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz pievedenim vystup vznikl (dale jen
,VStup®).

3. Ma-li byt podle jiného pravniho ptedpisu piedlozen dokument v listinné podobé
spravnimu organu, nebo soudu anebo jinému statnimu organu, zejmeéna aby byl uZit jako
podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost splnéna ptedlozenim jeho vystupu.

Subjekty provadéjici konverzi
1. Konverzi na zadost provadéji kontaktni mista vetejné spravy.
2. Konverzi z moci ufedni provadéji organy vetejné moci pro vykon své pisobnosti.
Postup pri provadéni konverze
1. Pti konverzi do dokumentu v listinné podobé subjekt provadéjici konverzi:
a) oveii platnost kvalifikovaného ¢asového razitka vstupu,
b) oveéri, Ze kvalifikovany certifikdt vydany akreditovanym poskytovatelem

certifikac¢nich sluzeb, na némz je zalozen zaru€eny elektronicky podpis, kterym je
podepsan vstup, nebo kvalifikovany systémovy certifikat vydany akreditovanym
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poskytovatelem certifikacnich sluzeb, na némz je zalozena elektronickd znacka,
kterou je oznacCen vstup, nebyly pied okamzikem uvedenym v kvalifikovaném
Casovém razitku zneplatnény,

C) ovéii platnost zaru¢eného elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb (dale jen
,uznavany elektronicky podpis‘) nebo platnost uznavané elektronické znacky.

Bezodkladné poté, kdy subjekt provadgjici konverzi ovéti shodu vystupu se vstupem
a shoduje-1i se vystup se vstupem, piipoji k vystupu ovétovaci dolozku.

Pti konverzi do dokumentu obsazeného v datové zpravé opatii subjekt, ktery konverzi
provedl, vystup svou uznavanou elektronickou zna¢kou nebo uznavanym elektronickym
podpisem osoby, kterd konverzi provedla, a =zajisti, aby byl vystup opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Technické ndlezitosti provadéni konverze, vstupu a vystupu stanovi ministerstvo
vyhlaskou.

Konverze se neprovadi:
a) je-li dokument v jiné nez v listinné podobé ¢i v podob¢ datové zpravy,

b) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedine¢nost nelze konverzi nahradit,
zejména o obcansky priukaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, tidi¢sky prikaz,
vojenskou knizku, sluzebni prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky
listek, lovecky listek nebo jiny priikkaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny
cenny papir, los, sazenku, geometricky plan, rysy a technické kresby,

c) jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, dopliky, vsuvky nebo Skrty, které
by mohly zeslabit jeho vérohodnost,

d) neni-li z dokumentu v listinné podob¢ patrné, zda se jedna o:
- prvopis,
- vidimovany dokument,
- opis nebo kopii potfizenou ze spisu, nebo
- stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti
vydaného podle jiného pravniho ptedpisu,

e) je-li dokument v listinné podobé opatfen plastickym textem nebo otiskem
plastickeho razitka,

f) jedna-li se o vystup z konverze,

g) v ptipad¢ provedeni konverze na zadost, nebylo-li k dokumentu obsazeném
v datové zpravé pripojeno kvalifikované ¢asové razitko,
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h)

)

k)

v piipadé provedeni konverze na zadost, nebyl-li dokument obsaZzeny v datovée
zpravé podepsan uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznafen uznavanou
elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvofil,

byl-li dokument obsazeny v datové zpravé podepsian uznavanym elektronickym
podpisem opravnéné osoby nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou toho,
kdo ptislusnou datovou zpravu vydal nebo vytvofil, a nebyla-li shledana shoda
tohoto dokumentu s vystupem,

jde-1i o dokument obsazeny v datové zprave, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby, naptiklad o zvukovy nebo audiovizudlni zdznam,

pokud dokument obsazeny v datové zpraveé nespliuje technické nalezitosti podle
odstavce 4.

6. Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost tdaji obsazenych ve vstupu a jejich
soulad s pravnimi piedpisy.

Ovérovaci dolozka

1. Ovétovaci dolozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé je soucasti
vystupu a obsahuje:

a)
b)
c)
d)
€)

)
9)

nézev subjektu, ktery konverzi provedl,

poradové ¢islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
udaj o ovéteni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika listii se sklada vstup,

Udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embossing, suchou
pecet’ nebo reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo jiny zajistovaci prvek,
datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

jméno, piipadné jména, a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla.

2. Ovétovaci dolozka konverze do dokumentu v listinné podobé je soucasti vystupu
a obsahuje:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

nézev subjektu, ktery konverzi provedl,

potadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
udaj o ovéteni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika listi se sklada vystup,

datum vyhotoveni ovétfovaci dolozky,

Udaj o tom, zda byl vstup podepsan plathym uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznacen platnou uznavanou elektronickou znackou, ¢islo kvalifikovaného
certifikatu, na némz je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, nebo (islo
kvalifikovaného systémového certifikatu, na némz je uznavana elektronicka
znacka zalozena, a obchodni firmu akreditované¢ho poskytovatele certifikacnich
sluzeb, ktery kvalifikovany certifikadt nebo kvalifikovany systémovy certifikat
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9)

h)

vydal,

datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném casovém razitku, ¢islo kvalifikovaného
Casového razitka a obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb, ktery kvalifikované ¢asové razitko vydal,

otisk ufedniho razitka, jméno, popfipad¢ jména, piijmeni a podpis osoby, ktera
konverzi provedla.

Evidence provedenych konverzi

1. Subjekt provadejici konverzi vede evidenci provedenych konverzi. Zaznam v evidenci
obsahuje tyto Gdaje:

a)
b)
c)
d)

potadové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi,
datum provedeni konverze,

konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani, je-li datum ve vstupu obsazeno,
udaj o uhrazeni spravniho poplatku nebo odmény notafe (uvedeni ¢isla dokladu,
kterym byl uhrazen) nebo Udaj o osvobozeni od spravniho poplatku s odkazem na
pravni predpis.

2. Udaje podle odstavce 1 jsou v evidenci provedenych konverzi uchovavany po dobu 10 let
od provedeni konverze.

Clanek X.

Spolec¢na a zavérefna ustanoveni

1. Za tadny vykon spisové sluzby a dodrzovéani tohoto fadu v jednotlivych utvarech
odpovidaji vedouci zaméstnanci organizacnich jednotek.

2. Za tadnou spisovou manipulaci podle tohoto fadu, za bezchybné vedeni a v€asné kvalitni
plnéni vyfizovani dokumentil, vedeni evidenci a eviden¢nich pomicek spisové sluzby,
odpovidaji povéieni zaméstnanci spisovych uzlt.

3. Poruseni ustanoveni tohoto fadu muze byt povazovano za poruseni pracovni kazné,
ptipadné zavazné poruSeni pracovni kazné s disledky z toho vyplyvajicimi.

4. Pouziti automatizovaného systému spisové sluzby (e-spis) se nevztahuje na:

mzdové udetnictvi,

personalni agendu,

Odbor Zivnostensky — agenda ,,Zivnostenskych listd a koncesi véetné zmén“
Vv oblasti aplikacniho programového vybaveni Evidence podnikatelt,

Odbor obcansko spravni — agendy tykajici se obCanskych prukazi, cestovnich
dokladii a evidence obyvatel v oblasti udajii vedenych v informa¢nim systému
Ministerstva vnitra Ceské republiky.
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5. Vyjimky z tohoto spisového fadu miize povolit pouze odbor Archivu hlavniho mésta
Prahy jako organ povéfeny ze zakona dohledem nad spisovou sluzbou a skartaénim
fizenim.

6. Timto nafizenim se ru$i Nafizeni tajemnika Ufadu méstské Gasti ¢. 7/2003 k vydani
Spisového fadu Méstské &asti Praha 3, Utadu méstské ¢asti. VEetné viech zmén tohoto
nafizeni (1/2005, 2/2005, 3/2005, 3/2006, 5/2006)

Clanek XI.
Ucdinnost narizeni

Toto nafizeni nabyva uc¢innosti dnem 1.7.2009.

Praha, dne 29.6.2009

Ing Petr Fiser
Povéreny zastupovanim tajemnika
Uradu méstské casti
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Ptiloha &. 1 Natizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti &. 4/2009

Provozni rad podatelen a vypraven Uradu méstské Casti

(flének 1.
Uvodni ustanoveni

. Tento provozni fad (dale jen ,,fad") je piilohou Spisového fadu Utadu méstské &asti (déle
jen ,,UMC P3“) vydaného natizenim tajemnika Utadu méstské asti ¢.4 /2009, ze kterého
vychazi.

. Cilem fadu je sjednotit a upravit ¢innosti podatelny a vypravny UMC P3 v souladu
se Spisovym fadem UMC (dale jen ,,Spisovy rad*®).

. Rad stanovi pracovni postupy pro ¢innost podatelen a vypraven jako odraz zavaznych
pravidel automatizovaného systému spisové sluzby v UMC P3 (dale jen ,,e-spis®). Pojmy
pouZité v tomto provoznim tadu jsou definovany Spisovym fadem.

Clanek 2.
PFrijem dokumenti

1. Pijem dokumenti provadi hlavni podatelna UMC P3 (hlavni spisovy uzel) na

pracovistich v budové UMC P3 Seifertova 51 a Lipanska 14 (do¢asné Havli¢kovo nam. 9,
Praha 3). Dokumenty Ize také piijimat na podatelnach (spisovych uzlech) a v jednotlivych
sekretariatech organizacnich jednotek UMC P3.

Ptijem dokumentu je zalozen na:

a) postovni pieprave vseho druhu,

b) pouziti spojovych nebo elektronickych prostiedkn (datova schranka)
c) doruceni zéasilek kuryrem,

d) osobnim podanim fyzicke nebo pravnické osoby.

. Zasilka postovni ptepravy (doporu¢ena posta, obycejna posta) je piedana hlavni podatelné

v pracovnich dnech v dobé od 7.30 do 10.00 hod. Zasilky odevzdané pozdéji budou
vypraveny aZz dalSi pracovni den. V mimotadnych ptipadech je mozna osobni domluva se
zaméstnancem podatelny o pozdéjsim podani. Podatelna pro vefejnost funguje v ramci
tifednich hodin UMC P3 ve dnech:

Po 7,30 — 18,00 hod.
Ut 7,30 - 16,00 hod.
St 7,30 — 18,00 hod.
Ct 7,30 — 16,00 hod.



10.

11.

12.

13.

14.

Pa 7,30 — 15,00 hod.

Doba pro vyzvedavani (podavani) se ustanovuje v rannich hodinach od 7,30 do 10,00 hod
a v odpolednich hodinach od 12,00 do 13,00 hod.

Prejimani zésilek podanych prostrednictvim spojovych nebo elektronickych prostiedka
stanovi ¢l. 11. Spisového fadu a ¢lanek VIII. Spisového tadu.

Ptijem zasilek doru¢enych kuryrem (zpravidla se jedna o pisemnosti z méstskych ¢asti) je
potvrzovan v postovni knize prislusné méstské ¢asti nebo jiné organizace.

Osobni podani fyzické nebo pravnické osoby je spisovym uzlem potvrzeno na kopii
podani nebo vydanim potvrzeni. Potvrzeni musi obsahovat razitko s datem a podpisem
prijimaciho zaméstnance.

Podani dorucend jinym zptisobem neZ prostiednictvim postovniho aradu se pfijimaji na
spisovych uzlech priabézné béehem pracovni doby a doby stanoveneé pro verejnost.

Zasilky, u nichz se zjisti, Ze nejsou adresovany UMC P3 se vréti neoteviené postovnimu
uradu nebo odesilateli.

Otevreni ¢i neotevieni obalek nebo obalt, porovnani jejich obsahd a pripadné ponechani
obalky stanovi ¢l. I1. Spisového tadu.

Odpoveédnost za piijem, fadnou evidenci zésilek, oznaceni podacim razitkem s datem
a identifikatorem, poétem piiloh, piipadné znehodnoceni kolki otiskem razitka UMC P3
ma vzdy podaci misto nebo piimy piijemce (zaméstnanec hlavni podatelny nebo urceny
zaméstnanec organizaéni jednotky UMC P3) v souladu s ¢l. 11. Spisového tadu UMC P3.
Tento zaméstnanec rovnéz provadi zaznamenani do automatizovaného systému spisové
sluzby (e-spis). Nasledn& ulozi zésilku do schranky piisluiné organizaéni jednotky UMC
P3.

Predani zasilek adresatim je provadéno v souladu s ¢l. 1. Spisového tadu.

Seznam pisemnosti, které neni nutno zaznamenavat do evidence e-spis (automatizovaného
systému spisové sluzby) jsou uvedeny v piiloze ¢.2 Spisového radu.

Postup pfi zpétvzeti podani, pieruSeni vytizovani, pokracovani vytizovaciho procesu
nebo ztrate ¢i zni¢eni dokumentu (spisu) je uréen Spisovym fadem.

Clanek 3.
Evidence (zapisovani) dokumenti a spist

1.

Evidenci dokumentu a spisa provadi hlavni spisovy uzel a ostatni spisové uzly v souladu
s ¢l. I odst. 1.-11. Spisového fadu pomoci osobnich pocitaca v sitovém reZzimu
S vyuZitim automatizovaného programu e-spis.

Predanim dokumentu (spisu) piislusnému spisovému uzlu proti podpisu kon¢i etapa
prvotni evidence a oznaceni dokumentu (spisu). Nasleduje etapa podrobné evidence
dokument a spisu, kterou provadi spisové uzly.



Clanek 4.
Obéh dokumentt

1. Obéh dokumentt probiha v souladu s ¢l. V. odst. 1. — 6. Spisového fadu.

2. Vytizovany dokument nebo spis muze byt pfedan organizaéni jednotkou (spisovym
uzlem) jiné organizacni jednotce. Fyzické piedani dokumentu (spisu) jinému spisovému
uzlu je mozno provést ptimo, bez ucasti hlavni podatelny (hlavniho spisového uzlu).
V kazdém pripadé vSak nelze pominout prijem a predani dokumentu prostiednictvim
automatizovaného systému e-spis (elektronické predani).

3. V dobé obéhu dokumentu (jeho vytizovani) je mozno na zakladé pozadavku podavajiciho
externiho subjektu zjistovat stav v jakém se nachazi - tzn. misto uloZeni a jméno
sekretaiky &i povéreného zpracovatele. Zjisténi provadi hlavni podatelna UMC P3 jako
hlavni spisovy uzel ve spolupréci se spisovymi uzly (sekretariaty nebo odbory).

Clanek 5.
Vypravovani a odesilani dokumenti

1. Vypravovani a odesilani veskeré aiedni korespondence UMC P3 adresatam vné UMC P3
probiha v souladu s ¢l. VI. odst. 1. — 10. Spisoveho fadu.

2. Po eviden¢nim a fyzickém piedani dokumentu zaméstnancem sekretariatu nebo odboru
UMC P3 na ptisludné pracovisté hlavni podatelny a vypravny je provedeno elektronické
a fyzicke vypraveni s naslednym piedanim poste.

3. Cinnost vypravny vykonava pracovisté hlavni podatelny (vypravny) UMC P3 v budové
Seifertova 51 v ramci pracovni doby.

4. Elektronické vypraveni dokumenti provedou jednotlivi zaméstnanci vypravny poveéreni
zpracovanim zasilek (obycejna, doporucena, baliky) podle sekretariata nebo odbora
véetné tisku poStovniho podaciho archu doporuéenych zésilek s jednou kopii. Dale
dokumenty fyzicky ptedaji k vypraveni spolu s vytisténym poStovnim podacim archem
doporucenych zasilek sluzbé. Sluzbu konajici zaméstnanci vypravny provedou
ofrankovani obalek a tentyZz den fyzické predani poste, ktera potvrdi piijem zasilek
v postovnim podacim archu doporucenych zésilek. Original postovniho podaciho archu
doporucenych zésilek uklada hlavni podatelna a vypravna.

5. Ve zvléstnich ptipadech mohou organizacni jednotky proveést fyzické vypraveni mimo
hlavni podatelnu a vypravnu. V kazdém ptipadé vSak nelze pominout elektronické
vypraveni dokumentu, jiZ drive piijatého a evidovaneho, ktery musi byt vypraven hlavnim
spisovym uzlem prostiednictvim automatizovaného systému e-spis.

6. Zasilky, které z objektivnich pricin nemohla posta dorucit a byly vraceny hlavni
podatelné a vypravné UMC P 3, jsou predany piislusné organizac¢ni jednotce.



7. Pisemny styk mezi jednotlivymi organiza¢nimi jednotkami UMC P3 (vnitini posta) je
zajiStovan hlavni podatelnou (vypravnou) v dopolednich i odpolednich hodinach (dvakrat
denng).

Clanek 6.
Rizeni, kontrola a odpovédnost

1. Organizaci a ¢innost hlavni podatelny a vypravny UMC P3 zajistuje a je za ni
zodpovedny vedouci hlavni podatelny a vypravny.

2. NedodrZeni nebo poruSeni ustanoveni tohoto fadu je povaZzovano za poruseni pracovni
kdzng, piipadn¢ za zavazné poruSeni pracovni kazn¢ ve smyslu platnych
pracovnépravnich piedpisi.



Ptiloha ¢. 2 Natizeni tajemnika Utadu méstské &asti &. 4/2009

Piehled dokumenti nepodléhajici evidenci e-spis

V systému e-spis je nutno evidovat vSechny dokumenty taredni povahy, vyjma téch,
které nejsou nositeli zavaznych informaci nebo udaju, popiipadé jsou vedeny v jinych
evidencich (napt. Gcetni evidence, evidence usneseni zastupitelstva méstské Casti a rady
méstské Casti, evidence knih a ¢asopisi apod.). Pravodni dopisy a jina pisemna sdéleni
spojend s timto typem dokumentt se v3ak do evidence e-spis zaznamenavaji.

Seznam dokumenti, které se nezapisuji do podaciho deniku:

Brozury

Casopisy a noviny

Delegacni listky na schize a konference (pokud se nevyZaduje pisemné potvrzeni pievzeti)
Informace o pobytu (napft. evidenéni listy)

Matri¢ni doklady (napt. rodné listy, amrtni listy)

Informacni ceniky a nabidky

Knihy

Kulturni programy

Doklady o pracovni neschopnosti

Objednavky

Pozvanky (pokud se nevztahuji k spravnimu, soudnimu nebo jinému ufednimu jednani)
Nabidky na kurzy a Skoleni

Propagacni a reklamni pisemnosti

Shirky zakona a vyhlasek

Veéstniky

Vyhl&3ky (pokud neni vydavatelem MHMP)

Nevztahuje se na privodni dopisy vysSe uvedenych dokumentd, ty jsou do
automatizovaného systému spisové sluzby (e-spis) zaznamenavany vzdy.



Piiloha ¢. 3 Natizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti &. 4 /2009

14

Skartacéni rad Uradu méstské casti

Clanek 1.

1. Skarta¢ni ¥ad upravuje postup centralni spisovny odborii Utadu méstské &asti (dale jen
LUMC P3%) pii skartaénim fizeni, tedy pii vyfazovani z centralni spisovny téch
dokumentd, jimz pro$la skarta¢ni lhita a pfi vybéru dokumenti trvalé dokumentarni
hodnoty pro archivni uloZeni. (Zakon &. 499/2004 Sb., Parlamentu Ceské republiky,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkoni; Zakon ¢. 412/2005 Sb.,
Parlamentu Ceské republiky, o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpusobilosti)

2. Za tadnou piipravu a provedeni skartaniho fizeni odpovida vedouci centralni spisovny
UMC P3, ktery muze touto ¢innosti povétit zaméstnance centralni spisovny UMC P3.

Clanek 2.

Pii skartacnim fizeni se dokumenty navrZzené Kk vyfazeni posoudi podle Spisového

a skarta¢niho planu Ufadu méstské Gasti (Piiloha ¢. 4 nafizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti

¢. 4 /2009).

1. V ném stanovené skartacni znaky a lhiity jsou pfi pfifazeni spisového znaku v evidenci
e-spis spisum piidélovany automaticky. Spisovy a skartacni plan stanovi:

a) hlavni spisové ukladaci znaky a podznaky, kterymi jsou oznaeny jednotlivé druhy
dokumentti ve vécném clenéni podle hesel jednotlivych agend (v ptipad¢ potieby lze pii
respektovani téchto znakl provést v dohod¢ se spravcem e-spis a odborem MHMP
Archivu hlavniho mésta Prahy podrobné&jsi ¢lenéni agend), ( dale jen Archiv hlavniho
mésta Prahy )

b) skartacni znaky a skartacni lhity.

Skartaéni lhiitou se rozumi doba, po kterou dokumenty zistavaji pro ufedni potiebu ulozeny
v piiruénich spisovnach odbortt UMC P3 a déle pak Vv centralni spisovné UMC P3. Skarta¢ni
lhita po¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni dokumentu
(Vyhlaska 646/2004 Sb. Ministerstva vnitra, o podrobnostech vykonu spisové sluzby kterou
se stanovi kriteria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni)
2. Béhem skartacni lhuty je vytizeny dokument ulozen u uréeného ptivodce a po jejim
uplynuti se zafadi do skartacniho fizeni. Skarta¢ni lhiita se oznacuje za skartac¢ni znak.

3. Skarta¢ni znak (A, S, V) vyjadiuje, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich lhit s dokumenty
nalozeno.
— Znak ,,A” oznaCuje dokumenty trvalé dokumentarni, historické nebo kulturni
hodnoty, které po uplynuti skartacni lhaty pfevezme Archiv hlavniho mésta
Prahy.
— Znak ,,S* oznacuje dokumenty, které po uplynuti skartaéni lhiity mohou byt
skartovany, tj. znieny, avSak teprve poté, co Archiv hlavniho mésta Prahy vyda
ptislusné skartacni povoleni.



— Znak ,,V* oznacuje dokumenty, u nichZz nelze v dobé vzniku urcit, zda maji
trvalou dokumentarni hodnotu, a az po uplynuti skarta¢ni lhity se ve skartatnim
fizeni posoudi, zda budou vytiidény do skupiny ,,A“ a pifevezme je do trvalé
uschovy Archiv hlavniho mésta Prahy, nebo zda budou vyttidény do skupiny ,,S*
a po vydani skarta¢niho povoleni mohou byt zniceny.

Skarta¢ni znaky a lhiity uvedené ve Spisovém a skartaénim planu Utadu méstské &asti
(Ptiloha ¢. 4 nafizeni tajemnika Ufadu méstské ¢asti ¢. /2009).

4.

Jsou zavazné pro viechny odbory a organizatni jednotky UMC P3 ve vztahu
k dokumentiim, jichz je ptislusny odbor, resp. organiza¢ni jednotka UMC P3 ptvodcem,
a spisy, které jsou v drzeni odboru UMC P3, jenZ neni jejich piivodcem ani pravnim
nastupcem puvodce, se zahrnuji do skarta¢niho navrhu jako multiplikaty se skarta¢nim
znakem a lhttou S 1.

Clanek 3.

1.

Skarta¢ni Fizeni se provadi v centralni spisovné UMC P3 zpravidla jedenkrét roéné a tyka
se vSech dokumentd, u nichZ v pravé uplynulém kalendainim roce prosly skartacni lhtty
a nejsou jiz nadale potiebné pro ¢innost UMC P3.

Dodrzeni skartacnich lhit a pfifazeni skartacnich znakl je elektronicky sledovéano
a evidenéné zajistovano. Odbory (organizaéni jednotky) UMC P3, u kterych je maly
nartist dokumentii béhem jednoho roku, se mohou s vedoucim centralni spisovny UMC P3
dohodnout, Ze dokumenty ke skarta¢nimu fizeni budou piedany za delSi obdobi. Toto
prodlouzené obdobi v§ak nesmi pfesdhnout dobu 5 let.

Skarta¢ni fizeni musi byt provedeno mimo pravidelné lhity vzdy pfi Gzemnéspravni
zméné tykajici se Méstské ¢asti Praha 3 a rovn&Z pii organizaéni zméné v UMC P3, pokud
Zznamena zanik dosavadnich odborGi nebo jinou zéasadni zménu stdvajici organizacni
struktury.

Centrélni spisovna piedklada skartaéni navrhy Archivu hlavniho mésta Prahy
Vv intervalech dle odstavce 1 tohoto ¢lanku. Skartaénim névrhem, podepsanym vedoucim
centralni spisovny (elektronicky nebo vlastnoru¢né€), zada Archiv hlavniho mésta Prahy
0 odborné posouzeni vyfazovanych dokumentti. Ve skartaénim navrhu jsou dokumenty
skupin ,,A“, ,,V*“, ,,S* a skupina ,,V* vytiidéna bud’ do skupiny ,,A* nebo ,,S*.

Pii odborném posouzeni na zaklad¢ piedlozeného skartaéniho navrhu centralni spisovna
za metodické pomoci a dohledu povéienych zaméstnancti odboru Archiv hlavniho mésta
Prahy provadi skarta¢ni fizeni, tj. posuzuji obsahovou hodnotu vyfazovanych dokumentt
a evidencné i fyzicky tfidi dokumenty skarta¢niho znaku ,,V* tak, ze tyto dokumenty jsou
na zakladé odbornych archivnich kritérii vytfidény bud’ do skupiny ,,A* nebo do skupiny
S

Ve skartacnim tizeni Archiv hlavniho mésta Prahy:

a) udéli pisemny souhlas (skartani povoleni) ke zni¢eni dokumentd, které nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu ,,S*,



7.

10.

11.

b) dohodne s ptedavajicim, kdy, kde a jakym zptsobem budou dokumenty urcené
k zatazeni do trvalé archivni péce ,,A* archivu pfedany.

O skartatnim fizeni se sepisuje protokol, podepsany vSemi zaméstnanci zicastnénymi
na vybéru a vyrazovani dokumentd, ktery schvaluje (podepisuje) zaméstnanec povereny
vedenim centralni spisovny, vniz bylo skartaéni fizeni provedeno, a povéfeny
zamé&stnanec odboru Archivu hlavniho mésta Prahy, ktery vykonavd dohled nad
skartaénim fizenim.

Piedani dokumentt skupiny ,,A“ do Archivu hlavniho mésta Prahy zajistuje centralni
spisovna prostiednictvim odboru hospodaiské spravy UMC P3.

Dokumentace skarta¢niho tizeni (skartaéni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni, potvrzeni
piislusné organizace, jiz byly skartované dokumenty piedany ke zniCeni, potvrzeni
Archivu hlavniho mésta Prahy o ptevzeti dokumentd, vybranych k trvalému uloZeni) se
uklada v centralni spisovné, které se skartace tyka. Kopii si ponechd odbor Archivu
hlavniho mésta Prahy, ktery provadi dohled nad skarta¢nim tizenim.

Evidenéni pomticky e-spis Vv tiskovych vystupech pro trvalé uloZeni (podaci denik,
piehled dokumentt a spist odboru, dorucovaci knihy, soupis uloZzenych dokumentd atd.)
se odevzdavaji do Archivu hlavniho mésta Prahy po uplynuti ukladacich lhut stanovenych
Spisovym a skarta¢nim planem Ufadu méstské ¢asti.

Dokumenty ur¢ené pii skartaénim fizeni ke zniCeni musi byt po podepsani protokolu
o skarta¢nim fizeni a po vydani skarta¢niho povoleni zni¢eny (rozdrceny) bud’ ve vlastnim
zatizeni UMC P3, nebo piedany ke znieni piisluiné organizaci. Pii pfevozu i pii
znehodnoceni (zni¢eni) dokumenti musi byt zajistén dohled pracovnikem, ktery je
povéfen vedenim centrélni spisovny UMC P3.



Piiloha ¢. 5 Natizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti ¢.: 4 /2009

Pouzivani ufednich razitek a podepisovani dokumenti.

Clanek 1.
Pouzivani arednich razitek

1.

Vsechna rozhodnuti vyhotovena Ufadem Méstské &asti Praha 3 (déle jen ,,Ufad“), odbory
Utadu nebo jinymi organy Méstské ¢asti Praha 3 a vydana v samostatné puisobnosti
Méstské ¢asti Praha 3, véetné ptiloh, pokud tvoii nedilnou soucast spisu, se opatii kulatym
razitkem s oznacenim ,Méstska ¢ast Praha 3“ s malym znakem Mg¢stské Casti Praha 3
podle zvlastniho pravniho piedpisu. (§ 82 odst. 2 zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&sté
Praze ve znéni pozdéjsich predpist).

Vsechna spravni rozhodnuti vyhotovend podle zvlastnich pravnich ptedpisii (napiiklad
zakon ¢&. 500/2004 Sb., Spravni fad a jinych specialnich zakont) Uadem, odbory Utadu
nebo jinymi organy Méstské ¢asti Praha 3 a vydana v prenesené pisobnosti Mé&stské ¢asti
Praha 3, vcetné pfiloh, pokud tvofi nedilnou soucast spisu, se opatii kulatym razitkem
s oznaCenim ,,Méstska ¢ast Praha 3 s malym statnim znakem podle zvl&Stniho pravniho
piedpisu (§ 82 odst. 1 zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze ve znéni pozdéjsich
predpist).

K vyznaceni nabyti pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti se mohou pouzit stavajici
razitka.

Dalsi razitka v Utadu se pouzivaji pouze pii vykonu &innosti v pienesené plisobnosti,
stanoven¢ zvlaStnimi pravnimi predpisy zejména pfi provadéni ovéefeni shody opisu nebo
kopie s listinou (vidimace), ovéfovani pravosti podpisu (legalizace) a ovéfeni matri¢nich
dokladt pro pouziti v ciziné (zdkon ¢. 21/2006 Sb., o ovétovani shody opisu nebo kopie
s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a 0 zméné nékterych zakond v pIném rozsahu).

Dokumenty oznafené podle odstavcii 4 tohoto ¢lanku a jiné dokumenty vyhotovené
Utadem, odbory Ufadu nebo jinymi organy Mgéstské ¢asti Praha 3 a vydané v pienesené
pusobnosti Méstské ¢asti Praha 3 se opatii kulatym razitkem s oznaCenim ,,Mé&stska Cast
Praha 3“ a malym statnim znakem, stanovi-li tak zvlastni pravni ptedpis (§ 82 odst. 1
zékon ¢. 131/2000 Sb., 0 hlavnim mésté Praze ve znéni pozdéjsich piedpist).

Uzivani jinych razitek mimo vySe uvedenych, pokud neni stanoveno ptredpisy vyssi pravni
sily, neni v Utadé povoleno.

Za razitka ve smyslu tohoto natizeni se nepovazuji tzv. adresky, zahlavni razitka a hranata
razitka uZivana k vyznaceni identifika¢nich udaji Utadu na dokumentech, jejichz podobu
neupravuje zvlastni predpis.

Clanek 2.
Uprava a naleZitosti dokumenti

1.

Vsechny dokumenty vydavané Utradem, odbory Utadu a vedoucimi zaméstnanci se
oznacCuji uvedenim nazvu ,,Méstskd ¢ast Praha 3°; pod témito slovy se uvede oznaceni
,,Ufad méstské Casti Praha 3 nebo se uvede oznaceni funkce vedouciho zaméstnance,



ktery je vydavatelem dokumentu; u dokumentii vydavanych odborem Utadu se pod
oznacenim ,,Ufad méstské Casti Praha3 “ uvede piesné oznaCeni piislusného odboru
Utadu, ktery dokument vyhotovil a vydal.

2. U navrhi dokumentt vyhotovenych odbory Utadu nebo vedoucimi zaméstnanci, jejichz
vydavateli budou volené organy, se pod oznacenim ,,M¢stskd ¢ast Praha 3 uvede piesné
oznaceni voleného organu, ktery dokument vyda.

3. Viechny dokumenty a navrhy dokumentd vydavané Uiadem, odbory Utadu nebo
vedoucimi zaméstnanci, s vyjimkou dokumenti slavnostni listinné povahy, maji v zapati
dokumentu uvedeny zékladni adresni, identifikacni a kontaktni udaje vydavatele
dokumentu.

Clanek 3.
Podepisovani a zmocnéni k podpisu

1. Dokumenty uvedené v ¢l1.2. této ptilohy podepisuji k tomu opravnéné osoby s piihlédnutim
k druhu pisemnosti, zavaznosti obsahu a pfijemci dokumenta.

2. Pro podepisovani dokument plati zasada jediného podpisu, pokud zvlastni ptedpis
nestanovi jinak (naptiklad § 43 a § 72 odst. 3 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze; smérnice Rady méstské casti usneseni ¢. 385 ze dne 24.7.2002., k ob¢hu ucetnich
dokladi).

3. Tajemnik Ufadu podepisuje dokumenty vyplyvajici z plnéni funkce statutdrniho organu
zaméstnavatele a dadle dokumenty vydavané v ramci jeho ptisobnosti stanovené zvIastnimi
ptedpisy (zédkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakond (zakon o finan¢ni kontrole)), ve znéni pozdé&jsich piedpisti, Organizaéni
tad Ufadu méstské ¢asti). Ostatni dokumenty mize podepisovat tajemnik Utadu ulozi-li
mu to Zastupitelstvo M¢stské ¢asti Praha 3, Rada Méstské Casti Praha 3 nebo starosta
Méstské ¢asti Praha 3. Podpisovy vzor tajemnika Utadu je uloZzen v sekretariatu odboru
,Kancelar tajemnika Utadu“.

4. Vedouci piisluiného odboru Utadu podepisuje veskeré dokumenty vyplyvajici z naplné
innosti odboru Utadu, pokud neni vtomto &lanku uvedeno jinak, dale dokumenty,
k jejichz podpisu byl povéien starostou Méstské ¢asti Praha 3 nebo tajemnikem Utadu
nebo usnesenim Rady méstské Gasti Praha 3, Podpisové vzory vedoucich odborti Utadu
jsou uloZeny v sekretariatu odboru ,,Kanceléf tajemnika Ufadu®.

5. Vedouci odboru Utadu miize zmocnit zaméstnance piislusného odboru Ufadu, aby za néj
podepisoval dokumenty. Evidence zmocnéni s uvedenim jeho rozsahu a podpisové vzory
zmocnénych zaméstnanct vedou jednotlivé odbory Ufadu, kopii evidence a podpisovych
vzorti obdrzi sekretariat odboru ,,Kancelaf tajemnika Utadu® a odbor ekonomicky Utadu.

6. Zaméstnanec zmocnény starostou Méstské casti Praha 3 k zastupovani Méstské Casti
Praha 3 pred soudy nebo spravnimi organy podepisuje dokumenty souvisejici se
zmocnénim. Evidence zmocnéni s uvedenim jeho rozsahu a podpisové vzory zmocnénych
zaméstnancti vedou jednotlivé odbory Utadu. Kopie jsou ulozeny v sekretariatu Odboru
Kancelaf tajemnika utradu.



10.

Dokumenty adresované naméstkim ministri a dokumenty adresované vedoucim
predstavitelim ustfednich spravnich ufadu, ustfednich instituci a predstavitelim hlavniho
mésta Prahy véetné magistratu hl. m. Prahy se pfedkladaji k podpisu starostovi Mestské
¢asti Praha 3, zastupcim starosty, ¢lenim Rady méstské Casti Praha 3, nebo tajemnikovi
Utadu.

Podepisovani ucetnich dokladi je upraveno zvlastnim predpisem smérnice Rady méstské
¢asti usneseni ¢. 385 ze dne 24.7.2002., k obéhu ucetnich dokladu.
Elektronicky podpis Ize pouZivat v rdmci jednotlivych pracovnich napini.

Starosta méstské Casti a zastupci starosty méstské ¢asti podepisuji dokumenty v souladu se
zékonem ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze ve znéni pozd¢jSich predpist. Vzory
podpisii starosty a zastupci starosty jsou ulozeny v sekretariatu tajemnika Utadu.
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	11. Dokumenty přijaté do evidence se stávají součástí spisu. Součásti spisu jsou: evidenční arch spisu (spisová obálka), podání (iniciační dokument), úřední záznamy a vnitřní sdělení, přílohy, kopie či stejnopisy vyřízení, sběrný arch spisu, doručenky...
	Článek IV.
	Oběh dokumentů
	1. Přidělování a postupování dokumentů k dalšímu vyřízení, předávání došlých nebo vnitřních dokumentů mezi organizačními jednotkami úřadu, vedoucími zaměstnanci                a jednotlivými zpracovateli musí být spolehlivé, pravidelné, pružné, rychlé...
	2. Dokumenty řádně zaevidované v podacím deníku se předávají příslušnému spisovému uzlu (organizační jednotce), kde vedoucí zaměstnanec, nebo jím pověřený zástupce, rozhodne o přijetí, způsobu jejich vyřizování, o založení/vzniku spisu a o jeho přiděl...
	3. Vedoucí zaměstnanec nebo jím písemně pověřený zástupce přidělí ještě v den doručení dokumentu podle obsahu k vyřízení té organizační jednotce nebo tomu zaměstnanci, do jehož kompetence věcně patří. Přidělení a případné změny zpracovatele musí být z...
	4. Zjistí-li zaměstnanec, jemuž byl dokument přidělen k vyřízení:
	5. Zaměstnanec pověřený vedením podacího deníku, nebo zpracovatel dokumentu/spisu eviduje v deníku pohyb dokumentu/spisu. Z něj musí být patrno, kde se spis v daném okamžiku nachází, kam byl přidělen, postoupen k připomínkám, vrácen zpět atd. Zachycen...
	6. Evidence vyřizovacích lhůt je vedena elektronicky ve lhůtníku, který je součástí systému automatizované spisové služby. Lhůty k vyřízení stanovuje nadřízený zaměstnanec               v souladu s platnými zákony, předpisy a podle vlastního uvážení. ...
	Článek V.
	Vyřízení spisu
	1. Od přidělení spisu až po jeho konečné vyřízení určený zpracovatel odpovídá za jeho bezpečné uložení ve vlastní kanceláři. Stejnou povinnost mají osoby (např. vedoucí zaměstnanec pověřený schválením konceptu), které se podle tohoto řádu podílejí na ...
	2. Pro vyřízení spisu platí zásada, že každou věc a každý spis je třeba vyřizovat samostatně                 a o průběhu a způsobu vyřízení vést úplnou evidenci pod příslušným číslem jednacím úřadu.
	3. Zaměstnanec, jemuž byl spis předán k vyřízení, jej vyřizuje návrhem (konceptem) vyřízení (odpovědi, rozhodnutí), který schvaluje vedoucí zaměstnanec. Ke schválení musí být předložen celý spis včetně příloh a podkladů užitých při vyřizování, a to be...
	4. Pokud vyřízení nevyžaduje samostatnou odpověď či rozhodnutí, vyznačí se na obal spisu pomocí kancelářského názvosloví způsob jeho ukončení (např. vzato na vědomí, uložit ad acta). Vyžaduje-li vyřízení odpověď či úřední rozhodnutí, vyhotoví zpracova...
	5. Pokud je spis vyřizován telefonicky nebo osobním jednáním, učiní se o tom úřední záznam na samostatném listu, který se stává samostatným (vlastním) dokumentem                     a součástí spisu.
	6. Po schválení (aprobaci) znění konceptu vypracuje zpracovatel čistopis vyřízení a jeho kopii, v případě rozhodnutí jeho kopii a stejnopis. Čistopis vyřízení se předloží k podpisu vedoucímu organizační jednotky nebo jinému vedoucímu zaměstnanci opráv...
	7. Zaměstnanec spisového uzlu pověřený vedením podacího deníku vyznačí v tomto deníku u příslušného čísla jednacího v rubrice pro to stanovené den schválení (aprobace) konceptu, den podpisu čistopisu, který se považuje za datum vyřízení spisu, den vyp...
	8. Zpracovatel nebo zaměstnanec pověřený kompletací a uzavřením spisu ihned po vyřízení označí prostřednictvím automatizované evidence spis ukládacím znakem (spisovým znakem), skartačním znakem a skartační lhůtou podle spisového plánu. Ukládací (spiso...
	9. Při kompletaci a uzavření spisu se od něj odpojí připojené cizí spisy, pokud nejsou trvale přiřazeny a vrátí se na místo původního uložení. Vyřízený a zkompletovaný spis zpracovatel či pověřený zaměstnanec předá do příruční spisovny útvaru a dále p...
	Článek VI.
	Vypravování a odesílání dokumentů
	1. U vypravovaného (odesílaného) dokumentu zaměstnanec pověřený expedicí zkontroluje,           byla-li vyhotovena všechna předepsaná nebo požadovaná vyřízení a jsou-li připojeny všechny přílohy určené k vypravení. Zjistí-li závady, zařídí jejich odst...
	2. Odesílají-li se vyřízení hromadně více adresátům podle rozdělovníku, kontrolují se obálky, do nichž byla vyřízení vložena podle rozdělovníku, v němž se jednotliví adresáti postupně zatrhnou. Rozdělovník, který slouží jako podklad kontroly, se poté ...
	3. Podání vyřízení a sdělení ve vnitřním styku mezi organizačními jednotkami úřadu si evidenčně i fyzicky navzájem předávají přímo spisové uzly. V případech stanovených zvláštním předpisem zprostředkovává doručování a předávání těchto dokumentů doručo...
	4. Pro vypravování (odesílání) vyřízení dalších dokumentů v papírové formě se v úřadu zřizuje hlavní podatelna (výpravna), jejíž provoz se řídí Provozním řádem podatelny (výpravny). Zabezpečuje odesílání následujících zásilek:
	5. Převzetí vypravovaných vyřízení od spisových uzlů a jejich vypravení (odeslání) z úřadu zaznamenává podatelna (výpravna) v hlavním podacím deníku.
	6. O způsobu vypravení (odeslání) vyřízení rozhoduje zpracovatel spisu nebo jemu nadřízený vedoucí zaměstnanec. Je-li vyřízení zasíláno doručenkou, připojí se doručenka po vrácení do spisu. Vyřízení lze také provést a po řádném vypravení v evidenci sp...
	7. Pro odesílání vyřízení a dalších zásilek prostřednictvím České pošty platí ustanovení poštovního řádu.
	8. Při odesílání obyčejných zásilek od různých útvarů úřadu jednomu adresátovi je hlavní výpravna sdruží a zasílá formou sdružené zásilky. K takto vypravené zásilce musí být připojen sběrný list se všemi čísly jednacími dokumentů obsažených v zásilce....
	9. Doporučené zásilky jsou spisovými uzly hlavní výpravně předávány na základě potvrzení v doručovací knížce příslušné organizační jednotky.
	10. Zneužití poštovního paušálu k platbám soukromé korespondence zaměstnanci úřadu je považováno za porušení pracovní kázně.
	Článek VII.
	Ukládání a vyřizování dokumentů
	1. Vyřízený, řádně označený, zkompletovaný a setříděný spis s úplně vyplněným sběrným evidenčním archem spisu a se všemi listy (dokumenty) řádně označenými a evidovanými v systému spisové služby úřadu (v hlavním podacím deníku) se ukládá podle věcné p...
	2. Příruční spisovny útvarů jsou podle množství ukládaných spisů zřízeny jako samostatné uzamykatelné místnosti  vybaveny archivními regály, nebo uzamykatelnými dřevěnými či kovovými skříněmi na vyhrazeném místě v prostorách úřadu, kam jsou ukládány v...
	3. V případě, že útvar (odbor) již dokumenty nepotřebuje ke své činnosti předá dokumenty či spisy do centrální spisovny zřízené určeným původcem. Centrální spisovna slouží pro celou MČ Prahy 3, kde jsou ukládány dokumenty všech odborů, které jsou již ...
	4. Ke vstupu do centrální  spisovny a k manipulaci se spisy jsou oprávněni pouze zaměstnanci, kteří jsou pověřeni jejím vedením, případně zaměstnanec odboru Archivu hlavního města Prahy vykonávající zde dohled. Každý zaměstnanec centrální  spisovny je...
	5. Režim zacházení se spisy se vztahuje na všechny zaměstnance úřadu, na všechny příruční spisovny a na centrální spisovnu.
	Zejména vychází z následujících zásad:
	Článek VIII.
	Datové schránky
	Článek IX.
	Konverze dokumentů
	Článek X.
	Společná a závěrečná ustanovení
	1. Za řádný výkon spisové služby a dodržování tohoto řádu v jednotlivých útvarech odpovídají vedoucí zaměstnanci organizačních jednotek.
	2. Za řádnou spisovou manipulaci podle tohoto řádu, za bezchybné vedení a včasné kvalitní plnění vyřizování dokumentů, vedení evidencí a evidenčních pomůcek spisové služby, odpovídají pověření zaměstnanci spisových uzlů.
	3. Porušení ustanovení tohoto řádu může být považováno za porušení pracovní kázně, případně závažné porušení pracovní kázně s důsledky z toho vyplývajícími.
	4. Použití automatizovaného systému spisové služby (e-spis) se nevztahuje na:
	5. Výjimky z tohoto spisového řádu může povolit pouze odbor Archivu hlavního města Prahy jako orgán pověřený ze zákona dohledem nad spisovou službou a skartačním řízením.
	6. Tímto nařízením se ruší Nařízení tajemníka Úřadu městské části č. 7/2003 k vydání Spisového řádu Městské části Praha 3, Úřadu městské části. Včetně všech změn tohoto nařízení (1/2005, 2/2005, 3/2005, 3/2006, 5/2006)
	Účinnost nařízení
	ADP35F3.tmp
	Út 7,30 – 16,00 hod.
	St 7,30 – 18,00 hod.

	ADP9469.tmp
	Příloha č. 2 Nařízení tajemníka Úřadu městské části č. 4/2009
	Přehled dokumentů nepodléhající evidenci e-spis
	Seznam dokumentů, které se nezapisují do podacího deníku:
	Brožury

	ADP6F20.tmp
	Článek 2.

	ADPB7B6.tmp
	Příloha č. 5 Nařízení tajemníka Úřadu městské části č.: 4  /2009
	Používání úředních razítek a podepisování dokumentů.
	Článek  1.
	Článek 3.


