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UVODNI USTANOVENI

Spisovyiad je zavazny interni pravni akt (akt internitipeni ) dadu, stanovujici zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich d@mi, resp. vzniku, az po kazeni ve
skart&nim fizeni. VSichni zarstnanci tiadu, ktéi jsou poerovani vytizovanim dokumerit
jsou povinniridit se pokyny v &m uvedenymi a za manipulaci s dokumenty, kteréatitt\nebo
pievzali, jsou zodpasdni. Spisova sluzba je nedilnou &asti jejich pracovni¢innosti.
Vykonem spisové sluzby se rozumi za&mtodborné spravy dokumentzniklych z ¢innosti
Gfadu, popipadt z cinnosti jeho pravnich fedchidci, zahrnujici jejich fadny gijem,
ozna&ovani, evidenci, roztlovani, olgh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, dpagni
razitkem, odesilani, ukladani, Z@mvani a vyazovani ve skartaim fizeni, a to vetns
kontroly €chto ¢innosti. Za vedeni spisové sluzbyadu je odpogdny pracovnik podatelny.
Spisovy fad upravuje Ukony spojené #Hjmem, ftidénim a evidenci doSlych dokumént
s olzhem, vyizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim a odesiladdkumeni a postupem
pii ukladani vyizenych dokumeiit Cilem spisovéh#adu je sjednotit manipulaci s dokumenty,
vzniklymi nebo vyizenymi na Wadu néstské ¢asti (UMC) Praha-Dolni P&ernice v zajmu
racionalizace, spravni, operativni a provoZinhosti organizace. Spisowad je zavazny pro
vdechny zamstnance UM Praha-Dolni Pg&ernice, starostu i mistostarosty. Spisova sluzba je
soubor pravidel a opani spojenych sifjmem, evidenci, vi§zovanim, odesilanim, ukladanim a
vyrazovanim (skartaci) dokuméntSpisova sluzba zahrnuje veSkergllokumeni na UMC
Praha-Dolni Pgernice. Spisovou sluzbu na WMPraha-Dolni Pgernice provadi podatelna.
Dokumenty jsou vedeny podl€isel jednacich. Pro uloZzeni dokumenslouzi girucni
registratury jednotlivych za#stnand, resp. Gtvat, ,archiv spravy majetku” a ,hlavni archiv*.
Archiv spravy majetku slouzi #WlozZzeni dokumentace, vztahujici se k jednotlivgisiim
popisnym a je veden podlgsel popisnych, resp. podle jednotlivych stavebrdkhi. Hlavni
archiv slouzi k uloZeni vSech ostatnich pisemndsthivalie, ulozené v hlavnim archivu, je
mozno vyadit/zlikvidovat pouze na zakladskart&niho fizeni. Na dokumentaci, uloZzenou v
»-archivu spravy majetku‘se skarténi fizeni nevztahuije.

1. SPISOVY RAD

1.1 Pr¥ijem a evidence dokument
Dokumenty adresované UlPraha-Dolni P&rnice, pipadt MC Praha-Dolni Pgernice, se
prijimaji na podatelé&r Podani je mozn&init poStou, osobnim doéenim, dordenim do datové
schranky nebo mailem s elektronickym podpisefipauré Ustré do protokolu.
Pracovnice podatelny na pozadani potvrdijepn dokumentu otiskem podaciho razitka
s uvedenim data na kopii podani.
Pracovnice podatelny :
= zkontroluje nejtive neporuSenost obalu zasilky, dale grgvzda zasilky dortené
poStovnim Badem jsou skutmé adresovanéiadu, fip. MC. Zjistené zavady reklamuje,
popipads vrati zasilky bez zbytmého odkladu po&t nebo osol od niz zasilku fijaly
= otevira veSkeré doslé zasilky krértech, kde je jiz z obalky iejme, Ze bd obsahuji
skut&nosti tvaici predmét statniho, hospodského a sluzebniho tajemstvi, nebo
piihlasky do vylrovéhotizeni s poznamkou ,Neotvirat”, nebo je na prvninstngpied
ozna&enim Gadu uvedeno jméno afipmeni pracovnika. Zjisti-li adresat, po otewni
zasilky, Ze obsahuje dokumentiedniho charakteru, zabezpejeho dodaténé
zaevidovani podatelnou
* po oteveni obalky vzdy porovna zda u kazdého dokumentinlasu uvadny paet a
druh giloh se skutéenym stavem

Obalka se ponechava vzdy:
a) neni-li dokument podepsan, nebo neni-li patrnysialel,



b) ma-li datum podani zasilky na pégravni vyznam ( nappro posouzeni dodrzeniih),

c) lisi-li se casovy udaj poStovniho razitka na obélce od datodaékiimentu, nebo neni- li
na samotném dokumentu datum,

d) jde-li o doporuenou zasilku, nebo zasilku zasilanou na denku,

e) jde-li o stiznost

f) je-li podaci razitko oti#nho na obalce

e pokud je dokument doten do datové schranky nebo na elektronickou patatel
provede stazeni datové zpravyralgli ¢islo jednaci

» opati vSechny pjaté dokumenty (¥etné faktur) otiskem podaciho razitka, na kterém je
nastaveno aktualni datum

* dokument zaeviduje v podacim deniku SW MUNIS - niédnceld, ktery vygeneruje
¢islo jednaci (mimo faktur v podacim razitku zkohty®, zda je sprawvytisteno
aktualni datum, doplni dan ¢islo jednaci, peet listu a poet priloh dokumentu.

Evidenci podléhaji originaly a prvopisy dokumént

Stejnopisy, kopie a multiplikaty se eviduji pouze:
- pokud se stavaji podrem dalSiho samostatnéhozpvani a inicianich dokumerit
k zaloZeni nového spisu,
- pokud se vkladaji do existujiciho spisu jako jeficalni souast,
- pokud se expeduji ( zasilaji, postupuji ) admasamnimo spisovy uzel, kde vznikly.

Do evidence se nezaznamenavaji, dokumenty chawaddsopisi, nabidek komenich firem,
soukromé posty, dale se neeviduji dokumenty, kiajiecharakter nedefinitivnich, neoficialnich,
soukromych osobnich zaznanpoznamek a konceptreferenta — zpracovatele nebo dalSich
referent; zlrastrenych na vyizovani, Dale se neeviduji dokumenty, jejichz exddepodléha
zvlastnim pedpisim. Do evidence pisemnosti je nutno zahrnutdbw$echny dokumenty, které
zanestnanci wadu osobs prevezmou M ruaznych sluZzebnich jednanich, poradach a
konferencich, xedni zdznamy o jednénich, revizni zpravy, cestpprédvy apod. V evidenci
pisemnosti by &ly byt evidovany také vSechny dokumenty, kilerové zastupitelstvaclenové
komisi a vybar prevezmou $ riznych jednanich, tykajicich seOvPraha-Dolni P@ernice
Elektronicky vedené evidém pomicky jsou pro tely kontroly a zalohovani podle peby
tiSteny na papir. Data podaciho deniku jsou po uplykaténdaniho roku archivovana na CD.
Zakladni evidetni pomickou spisoveé sluzby je SW MUNIS, modul karicela

1.2. Obéh dokumenti

VSechny doslé dokumenty, resp. vSechny dokumeaty zaevidované v podacim deniku SW
MUNIS - modul kanceld se fyzicky gredkladaji starostovi k rozhodnuti otebu vyizeni
(vyjimkou jsou doslé faktury).

Starosta dokumenty parafuje édgli je
e Kk projednani v ratl
* Kk projednani v fislusnych komisich,
» Kk vyfizeni tajemnikovi tadu,
* kvytizeni gislusnému odgeni,
* kvytizeni konkrétnimu zagstnanci gadu.
Na dokumentu vyzré pridéleni zkratkou, fip. doplni i pozndmku ke zpracovani.



Nepiidéleny dokument &stava v podatetn VSechny doslé dokumenty po jejich parafovani
starostou fedklada pracovnice podatelny tajemnikoiadu a mistostarasn, ktei to, Ze se
s dokumentem seznamili, vyzriavoji parafou na dokumentu.

Po tom, co je dokument parafovan starostou, tajeanmii mistostarosty doplni pracovnice
podatelny v . SW MUNIS - modul kancéldméno vyizujiciho, uteného starostou, vytiskne
piedavaci protokol a protokolaradokument ufenému pracovnikoviipda.

Pridéleni dokument k vytizeni, gipadné zminy wvyfizujiciho a cely dalSi @b (pohyb)
dokumentu je evidovan v SW MUNIS - modul kanéekby ze zaznamu bylagimé, kam byl
dokument pidélen, postoupen, zda se vratil, Byldosud nebyl viizen atd.

Pokud vyizujici, jemuz byl dokumentifaélen k vyfizeni, zjisti:

a) ze dokument, ktery mu bykigélen, pati do pisobnosti jiného zasstnance
vrati dokument podateinse souhlasem tajemnika; kigadré, Ze se jedna o
materialy, uéené k projednani v RM jsou dokumenty po projednani v RM
postoupeny fimo  zpracovateli, kterého RM uri a tato zmna je
zaregistrovana v SW MUNIS - modul kandela

b) Ze pisluSnym k vyizeni dokumentu je jinyrad, vrati dokument podateln
ktera jej tomuto ¥tadu postoupi (zasle) aiyodniho odesilatele (zZadatele) o
tom vyrozumi,

c) pripadné spory offslusnosti k vyizeni dokumentiesi tajemnik tadu.

V uvedenych fipadech se postupuji vzdy dokumenty v originalkeolnv kopiich.

Od prevzeti dokumentu az po kaime& vyizeni \&ci odpovida za jeho bezfre uloZeni a za
ochranu informaci vém obsazenych Wizujici.

1.2 Vy¥izovani a odesilani dokument

1.Vyiizujici, jemuz byl dokument fmélen, jej vyizuje vypracovanim navrhu (konceptu)
vyfizeni, které ma zpravidla formu pisemné odpibvadateli, spravniho rozhodnuti, usneseni
jiného tredniho opaeni.Cislo jednaci je generovano SW MUNIS - modul kanicelédna-li se
0 odpoed’ ¢i reakci na zaslanou pisemnost je vygenerovanoéstgj, pod kterym byla zaslana
pisemnost zaevidovana. Jedna-li se o dokumenty kiema vazbu na jiz existujiai.].
vygeneruje SW MUNIS - modul kancéld.j. z aktuélniciselnéfady. Pokud ¥c nevyZaduje
pisemnou odpad’, rozhodnuti¢i usneseni, &ge se vyizeni elektronicky, ustn(telefonicky),
nebo jinym zpsobem a fedni zdznam (poznamka) o tomtorizgni se &ini na zvlastni list
papiru nebo fmo na original podani nebdimo na originale podani, a to s uzitiffigusného
kanceldského nazvoslovi (n&pvzato na wdomi, vyizeno Usti-jak, ulozit, ad acta), vzdy vSak
s uvedeninkisla jednaciho fadu, \&ci, podatele-odesilatele-Zadatele a jefisla jednaciho,
pokud je na podani uvedeno.@pb (typ) vyizeni se vyznd téz v evidenci pisemnosti (SW
MUNIS - modul kanceld.

Kazdy vytvadeny dokument jeféba opait skarta&nim znakem a skawtai Ihitou dle spisového
a skartaniho planu vybrem z pislusné databdaze SW MUNIS — modul kanicelow
vytvoieny dokument, jemuz podle spisového a skafteo planu budeiélen skartani znak
LA, by mél vyfizujici vyhotovit na trvanlivém papiru ¢eném pro dokumenty.

Po schvaleni konceptu a jehdigadnych Upravachipravi vyfizujici ¢istopis k podpisu.
Cistopis je feba napsat a vytisknout yaulepsané fory obsahujici fislusné dedni naleZitosti.
Cistopis preda vyizujici piisludnému podpisujicimu (starosta, mistostarostgemnik)

k definitivnimu schvaleni a k podpisu. Po podpésstopisu vyizujici Cistopis 2x okopiruje,
vloZi spolu se vSemitfslusnymi gilohami do obalky, kterou opatadresou. Zalepenou obalku
spolu s 1 kopii pedad do podatelny k vypraveni. Jednu kopii si poaeghve své iirucni
registratie a to po dobu, dokud nenfepmétna zalezitost uzaena. Po uzaeni gednttné



zalezitosti, resp. 1x to¢ je dopordeno dokumenty spolu s dokumentaci k dalSim jiZ texaym
piipadim predat, spolu se soupisem vSetbdavanych dokumeitdo gisluSného archivu.
Pracovnice podatelnyfgvzeti zasilky k vypraveni zaeviduje v SW MUNIS ednl kancelada
nasledd v SW MUNIS - modul kancetavyznai i zpisob a datum vypraveni zasilkyti P
vypraveni postupuje v souladu s platnymi pravnit@dpisy. Nkteré zasilky, nap odpowdi
pies datovou schranku d&es email nutno zaevidovat v IS MUNIS aélad piip. poznamku na
stejnopis a kopii, jsou si zaistnanci opravéni odesilat sami.

Materialy obsahujici skutaosti tvaici prednet statniho, hospodského a sluzebniho tajemstvi,
stiznosti, oznameni a pady, dokumenty vodopravnihofadu a detni evidence se eviduji
podle zvlaStnichigdpidi.

1.3 Uprava, podepisovani dokumeni a uzivani razitek

1. V3echny druhy dokumehtjsou editovany a ti§hy v. SW MUNIS - modul kancetaUprava
Ufednich texi seridi piisluSnou statni normou.

2. Schvalovani a podepisovaniednich vyizeni a dalSich dokumeénse tidi organiz&nim
fddem. Na dokumentu musi byt vZzdy uvedeno jmérigmeni, titul a funkce podepisujiciho.
V piipac, Ze se jedna o schvalovatele tj. zatnance posfeného fizenim (po dobu
dlouhodokjSi negitomnosti vedouciho ) bude pod jménem uvedenaieoy fizenim). Pokud
je  funkce podepisujiciho uvedena jiz vzahlavi dopi neuvadi se u jména
a pijmeni podpisujiciho dokument.

3. Cistopisy vyizeni a korespondence se podepisuiistnorgné predepsanym Zsobem
a v souladu s podpisovymi vzory. i pozesilani hromadnych nebo jednotlivyclElsdi obecné
a informa&ni povahy bez pravni zdvaznosti a bez nutnostiged@né owiitelnosti ( nap.
pozvanek ) je nutné vypsat jméno schvalujiciho vetdw zamistnance vetre jeho podpisu na
originélu, nebo Ize pouzit podpisového razitka. @ofuje se, aby vipad zvlastniho etele
na vyznam akce byly nap pozvanky podepisovany viastnond.

4. Pro pouzivani razitek se statnim znalpdati zviastni pedpisy. V evidenci vSechi€dnich
razitek je otisk razitka s jeRidslem a s uvedenim jména, funkce a podpisu osdbya kazitko
pievzala a uziva. Razitko sefayuje z evidence i{padech:

- ztraty jeho platnosti, ztraty nebo ofediovani, které brani jeho dalSimu uzivani

5. UMC uziva vice razitek stejného typu se stejnym texiemra jsou rozlidena evidéamimi
cisly, které musi bytipotisku razitkaitelna.

6. V pripads ztraty razitka jeieba neodkladhuvédomit tajemnika UM a jeho prosednictvim
Ministerstvo vnitraCeské republiky. V oznameni se uvede datum, od kdpzitko postrada.
MV CR nasledd zveejni oznameni o ztrérazitka ve \éstniku viadyCR.

7. VSechny pisemnosti vyhotovené organy Mraha-Dolni P&ernice se v zahlavi oztai
uvedenim slov "Mstskacast Praha-Dolni Rernice". Dale se v zahlavi uvede oz organu,
ktery pisemnost vyhotovilPisemnosti (s vyjimkou rozhodnuti) se dpdtranatym razitkem
s textem "Mstska ¢ast Praha-Dolni Rernice", fip. s textem "Mstska ¢ast Praha-Dolni
Paternice 190 12 Praha 9.

8. VSechna rozhodnuti vydana v samostaiisdpnosti MC Praha-Dolni P&ernice vyhotovena
organy MC Praha-Dolni Pgernice se opéit razitkem s ozngnim "Meéstskacast Praha-Dolni
Pccernice.

Skartaéni rad

1. Skarténi fad stanovi postupipvyiazovani pisemnosti ze spisovny v procesu Skdtta
fizeni. Je zavazny pro vSechny pracovnitadi.Ridi se skarinim planem.

2. Zadné pisemnosti nemohou byt éemy beziadného skartmiho tizeni. Archivélie jsou
chrarény statem.



3. Skarténi plan obsahuje ukladaci znaky a podznaky, ktergenoznéuji jednotlivé druhy
pisemnosti, skartaiho znaku a skarai lhaty.

4. Skarténi Ihaty vyjadiuji dobu, po kterou pisemnosistava po viizeni uloZzena narack.

Lhuta se péita od 1. dne roku nasledujiciho paizgni pisemnosti.

5. Skarténi znaky vyjaduji, jak bude s pisemnosti po uplynuti skartah Ihit naloZeno:

A - se oznduji pisemnosti, které po uplynuti skanalhaty zistanou v archivu,

S - se ozné&uji pisemnosti, které budou po uplynuti skamtalhuty a vydani skartaiho
povoleni archivem - ztény,

V - se oznéuji pisemnosti, u nichZ se po uplynuti sk&midhaty posoudi, zda se ponechaji

v archivu nebo budou zreny.

Skartaéni Fizeni
je postup, fi kterém se viazuji dokumenty, u kterych uplynuly skaé [haty.
Pitedmét skartaéniho Fizeni

Dokumenty jsou ve spiso¥nuloZzeny po dobu stanovenou skantalhutou, uvedenou ve
skart&nim planu. Ta z&na kEZet dnem 1. ledna roku nasledujiciho pézgni nebo vyhotoveni
dokumentu. Skartai lhaty nelze zkracovat. Skatfai fizeni se provadi jednou za dva roky
komplexreé za celou organizaci a jehdegnetem jsou vSechny dokumenty, u nichz uplynuly
skart&ni Ihaty. Pokud je teba v rdmci jednoho spisu ukladat dokumentyizou skartani
Ihatou, ukuje dokument s nejdelSi skaiéd Ihatou dobu vyazeni celého spisu. Skamaiizeni

je spojeno s vyrem archivalii. Skartai tizeni se provadi v roce nasledujicim po uplynuti
skart&nich Ihit, nejpozdji vSak do 5ti let, na zakla&dskart&niho navrhu fadu a se seznamem
pisemnosti odilen¢ pro jednotlivé skupiny.

Pribéh skartaéniho Fizeni

K provedeni skartaiho tfizeni sestavi organizace skania komisi, jejimzc¢lenem je vzdy
pracovnik spisovny. Ten v ramci sk&réo tizeni gevezme od jednotlivych pracovidik
vyplnény formul& ,Predavaci protokol dokumentk uloZeni do spisovny“, zkontroluje
spravnost udéj a peda je k odsouhlaseni tajemnici. Po odsouhlasgpiS& pracovnik
spisovny z pedavacich protokél dokumenty, které budou fedmétem skartace. Takto
zpracovany seznam skartovatelnych dokurndmide zaslan Achivu hlavniho ésta Prahy,
piicemz vSechny seznamy se zasilaji dvojmo. Na zakd&drt&niho fizeni vyhotovi Archiv
hl.m.Prahy protokol o provedeném skanian tizeni. Teprve poté Ize navrZzené skartovatelné
dokumenty fyzicky vyadit. Sodasré Archiv hl.m.Prahy posoudi trvaly vyznam dokumieat
(archivalie). Takto vybrané archivalieistavaji trvale ulozeny ve spisayvniradu nebo jsou
piedany do Archivu hl.m.Prahy, a to atieh¢ od ostatnich dokumaintOchrana archivalii sédi
piisluSnymi ustanovenimi zakona 499/2004 Sh.. _\Mazovani multiplicitnich dokumeint
(nadpd@etnich vytisk) — multiplicictni dokumenty f@dané se ukladaji ve spisévoddilene od
ostatnich pevzatych dokument a z&adi se do nejblizSiho skattdho fizeni. Vyazovani
utajovanych dokumeit - vyfazovani dokumeit vSech stupi utajeni ve smyslu platnych
pravnich pedpisi se provadi zasadma zaklad skart&niho fizeni. Pisemnosti, ¢ené ke
zni¢eni, musi byt po podepsani protokoluceniy ¢i spaleny.

Zavéreéné ustanoveni

1. Timto fadem neni doéen postup pro evidenci,igpravu a ukladani pisemnosti podle
zvlastnich pedpigi.

V Praze - Dolnich Rernicich dne 26.08.2013
Mgr. Edita Hejdova
tajemnice UMC Praha-Dolni P&ernice



