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Spisový řád Městské části Praha (doplnit název části)
ČÁST PRVNÍ
Čl. 1
Úvodní ustanovení

(1) Městská část Praha (doplnit číslo části) (dále jen „MČ“) vydává k provedení § 66 odst. 1 zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, (dále jen „archivní zákon“) s využitím § 81 odst. 5 písm. d) ve spojení s § 103 zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, ve znění pozdějších předpisů, tento spisový řád, který je kompletní pomůckou pro výkon spisové služby s využitím zejména archivního zákona a vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění vyhlášky č. 283/2014 Sb., s tím, že jeho ustanovení provádí do konkrétních podmínek a potřeb výkonu spisové služby. Nedílnou součástí spisového řádu je spisový a skartační plán uvedený v příloze č. 2 tohoto spisového řádu.

(2) Spisová služba je vykonávána elektronicky v elektronickém systému spisové služby (dále jen „ERMS“) (doplnit název ERMS). Popis jednotlivých úkonů prováděných v ERMS při provádění výkonu spisové služby stanoví uživatelská příručka, která je osobám povinným k výkonu spisové služby poskytována (doplnit místo uložení uživatelské příručky nebo uvést umístění způsobem umožňujícím dálkový přístup na konkrétní adrese).
(3) Spisový řád je závazný pro všechny zaměstnance MČ, kteří odpovídají za jeho dodržování v rozsahu jimi vykonávané spisové služby. Odpovědnost za výkon spisové služby na konkrétním útvaru nese vedoucí úředník. Odpovědnost za výkon spisové služby MČ jako veřejnoprávního původce nese tajemník úřadu MČ, který současně stanoví organizaci výkonu spisové služby, podmínky jejího řádného zajišťování a pravidla provádění kontroly spisové služby, včetně osoby zodpovědné za její provádění.
(4) Pojmy uvedené v tomto spisovém řádu jsou vysvětleny v příloze č. 1 tohoto spisového řádu.

Čl. 2
Příjem dokumentů

(1) MČ přijímá doručené dokumenty v podatelně. Dokumenty mohou být doručovány
a) držitelem poštovní licence,

b) osobním doručením,

c) kurýrem,

d) prostřednictvím datových schránek,
e) prostřednictvím sítě veřejných komunikací na elektronickou adresu podatelny a

f) prostřednictvím faxu.
(2) Podatelna pro doručování dokumentů podle odstavce 1 písm. a) až c) je umístěna na adrese místa: (doplnit adresu). Identifikátor datové schránky MČ podle odstavce 1 písm. d) je: (doplnit ID datové schránky). Elektronická adresa podatelny podle odstavce 1 písm e) je: (doplnit adresu elektronické pošty). Doručování prostřednictvím faxu podle odstavce 1 písm f) je prováděno na číslo: (doplnit číslo faxu).
(3) Dokumenty předané podatelně osobním doručením přijímá podatelna v analogové podobě a na přenosných technických nosičích dat, jejichž přehled je uveden na úřední desce MČ včetně jejich technických parametrů.
(4) Dokument vytvořený z podání nebo podnětu učiněného ústně formou protokolu se považuje za dokument doručený podatelně.
(5) Dokument podle odstavce 3 nebo dokument předaný MČ mimo podatelnu je nutné bezodkladně předat podatelně, popřípadě jiným způsobem zajistit jeho zavedení do spisové služby MČ.
(6) Informace o provozu podatelny a o podmínkách přijímání dokumentů jsou uveřejněny na úřední desce MČ v rozsahu stanoveném vyhláškou o podrobnostech výkonu spisové služby
.

Čl. 3
Zvláštní podmínky příjmu dokumentů
(1) Podatelna ověří, zda adresát jí doručeného dokumentu je skutečně MČ. Pokud zjistí nesprávné doručení dokumentu, a lze-li zjistit odesílatele a kontaktní údaje odesílatele, dokument vrátí odesílateli; v případě, že nelze zjistit kontaktní údaje odesílatele, vrátí dokument držiteli poštovní licence nebo jinému doručiteli dokumentu, který jej doručil podatelně. V případě doručení dokumentu v digitální podobě prostřednictvím datových schránek vyrozumí odesílatele o chybném doručení dokumentu nesprávnému adresátovi; obdobně postupuje podatelna v případě chybného doručení dokumentu na elektronickou adresu nebo prostřednictvím faxu, lze-li zjistit odesílatele a kontaktní údaje odesílatele.
(2) Pokud je v adrese na obálce doručené MČ uvedeno nad názvem MČ jméno fyzické osoby, předá podatelna obálku adresátovi, popřípadě jím určené fyzické osobě, neotevřenou. Zjistí-li adresát po otevření obálky, která mu byla podatelnou předána, že obsahuje dokument úředního charakteru, předá obálku i dokument podatelně, popřípadě jiným způsobem zajistí jejich zavedení do spisové služby MČ.

(3) Pokud je v adrese na obálce doručené MČ uvedeno jméno fyzické osoby pod názvem MČ nebo vedle něj, podatelna zavede dokument do spisové služby MČ.
(4) Pokud byl dokument v digitální podobě úředního charakteru zaslán na adresu elektronické pošty zřízenou MČ, která nebyla zveřejněna na úřední desce jako elektronická adresa podatelny, adresát předá dokument bezodkladně podatelně k zavedení do spisové služby MČ.
(5) Podatelna ponechá obálku dokumentu v analogové podobě u dokumentu, pokud

a) je dokument v souladu s jiným právním předpisem
 doručován MČ do vlastních rukou,

b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl MČ doručen jiným způsobem,

c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,

d) je opatřena otiskem podacího razítka.
Čl. 4
Otevírání obálek doručených dokumentů
(1) Podatelna MČ je oprávněna otevřít doručené dokumenty s výjimkou dokumentu,
a) na jehož obálce je uvedeno jméno fyzické osoby před uvedením názvu MČ,

b) s dodejkou, jejíž převzetí musí potvrdit adresát dokumentu,

c) s vyznačeným stupněm utajení,

d) který je označen slovy „veřejná soutěž“ nebo „výběrové řízení – neotvírat“ apod.
(2) Dokumenty s vyznačeným stupněm utajení přejímá neotevřené osoba, která je oprávněná seznamovat se s utajovanými informacemi podle jiného právního předpisu
 na příslušném stupni utajení, kterým je kvalifikován dokument.
(3) Pokud podatelna omylem otevře dokument doručený na jméno fyzické osoby, zajistí neprodleně její uzavření, popřípadě dokument vloží do nové obálky, kterou rovněž uzavře; náhradní uzavření obálky se ověřuje podpisem pracovníka podatelny, přičemž na obálce se současně uvede důvod otevření obálky.

Čl. 5
Ověřování integrity a autenticity doručeného dokumentu v analogové podobě
(1) Podatelna zaznamená do evidence dokumentů datum doručení dokumentu v analogové podobě.

(2) Podatelna opatří doručený dokument v analogové podobě, popřípadě jeho obálku otiskem podacího razítka, pokud není tímto spisovým řádem stanoveno jinak.
(3) Otisk podacího razítka je umístěn zpravidla v pravém horním rohu dokumentu, nebrání-li tomuto umístění zachování čitelnosti dokumentu. Pokud by umístění otisku podacího razítka v pravém horním rohu dokumentu bránilo čitelnosti jeho obsahu, umístí se otisk podacího razítka na viditelnou část dokumentu, kde tato překážka nevznikne.
(4) Vyplněný otisk podacího razítka obsahuje

a) název MČ, které byl dokument v analogové podobě doručen,

b) datum doručení dokumentu, a stanoví-li jiný právní předpis
 povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení,

c) číslo jednací nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů, pod kterými MČ doručený dokument eviduje,

d) počet listů doručeného dokumentu,

e) počet listinných příloh dokumentu a počet listů těchto příloh, popřípadě počet svazků listinných příloh dokumentu a

f) počet a druh příloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobě
.
(5) Vzor otisku podacího razítka je uveden v příloze č. 4 tohoto spisového řádu.

(6) Podatelna zjistí, zda doručený dokument v analogové podobě je úplný a čitelný. Úplností doručeného dokumentu se rozumí kompletní počet listů uváděných odesílatelem a existence uvedených příloh. Čitelností se rozumí stav dokumentu, který umožňuje jednoznačně vnímat písemný a obdobný obsah dokumentu bez pochybností o jeho srozumitelnosti
.
(7) Pokud podatelna zjistí, že doručený dokument v analogové podobě je neúplný nebo nečitelný, a je schopna určit odesílatele tohoto dokumentu a kontaktní údaje odesílatele, vyrozumí odesílatele o zjištěné vadě dokumentu a stanoví další postup pro její odstranění v souladu s popsanými důsledky vad dokumentů uveřejněnými na úřední desce MČ podle čl. 2 odst. 6. Nepodaří-li se podatelně vadu doručeného dokumentu ve spolupráci s jeho odesílatelem odstranit, podatelna dokument dále nezpracovává v rámci výkonu spisové služby. Pokud se jedná o neúplné podání ve smyslu § 37 odst. 2 správního řádu a z podání je zřejmý jeho odesílatel a jeho kontaktní údaje, podatelna zařadí dokument do spisové služby.
(8) Není-li podatelna schopna určit odesílatele doručeného dokumentu v analogové podobě, který je neúplný nebo nečitelný, a jeho kontaktní údaje, dokument dále nezpracovává v rámci výkonu spisové služby. Takto doručený dokument podatelna uchová po dobu 60 dnů od data doručení dokumentu.
Čl. 6
Ověřování integrity a autenticity doručeného dokumentu v digitální podobě

(1) Podatelna zaznamená do evidence dokumentů datum a čas doručení dokumentu v digitální podobě s přesností na sekundy. Pokud je dokument v digitální podobě doručen na přenosném technickém nosiči dat, podatelna zaznamená do evidence dokumentů pouze datum doručení dokumentu.

(2) Podatelna zjistí, zda je doručený dokument v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen
a) úplný (obdobně jako u dokumentu v analogové podobě),
b) lze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem,
c) neobsahuje škodlivý kód,

d) je v datovém formátu, ve kterém MČ přijímá dokumenty v digitální podobě;

pokud je dokument v digitální doručen na přenosném technickém nosiči dat, na kterém MČ přijímá dokumenty v digitální podobě, ověří podatelna, zda tento technický nosič odpovídá pro tyto účely stanoveným požadavkům uveřejněným na úřední desce MČ podle čl. 2 odst. 6.
(3) Pokud podatelna zjistí, že výsledky zjištění podle odstavce 2 neodpovídají dalšímu zařazení do dokumentu do spisové služby, postupuje podle čl. 5 odst. 6 a 7 obdobně.
(4)  Podatelna zjistí, zda je doručený dokument v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen,
a) podepsán uznávaným elektronickým podpisem,
b) označen uznávanou elektronickou značkou,

c) opatřen kvalifikovaným časovým razítkem.

(5) Podatelna ověří platnost uznávaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikátu, na kterém je uznávaný elektronický podpis založen, uznávané elektronické značky a kvalifikovaného systémového certifikátu, na kterém je uznávaná elektronická značka založena, a kvalifikovaného časového razítka.

(6) Zaznamenanými údaji o výsledku zjištění podle odstavců 4 a 5 jsou alespoň

a) název nebo obchodní firma akreditovaného poskytovatele certifikačních služeb,

b) údaj o době, na kterou byl certifikát vydán, popřípadě, pokud jsou známy, datum a čas jeho zneplatnění,

c) jméno, název nebo obchodní firma držitele certifikátu a

d) výsledek, datum a čas ověření platnosti uznávaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikátu, na kterém je uznávaný elektronický podpis založen, uznávané elektronické značky a kvalifikovaného systémového certifikátu, na kterém je uznávaná elektronická značka založena, a kvalifikovaného časového razítka, náležitosti kvalifikovaného časového razítka a číslo seznamu zneplatněných certifikátů, vůči kterému byla platnost certifikátů ověřována, bylo-li seznamu zneplatněných certifikátů k ověření užito.

(7) Pokud je podatelna schopna z dokumentu v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, doručeného na elektronickou adresu podatelny MČ zjistit adresu elektronické pošty odesílatele, potvrdí na základě výsledků zjištění podle odstavců 2, 4 a 5 odesílateli na tuto adresu, že dokument byl doručen a splňuje podmínky stanovené MČ pro přijímání dokumentů.

(8) Součástí zprávy o potvrzení doručení je alespoň

a) datum a čas doručení dokumentu v digitální podobě s uvedením hodiny a minuty, popřípadě sekundy a

b) charakteristika datové zprávy, v níž byl dokument obsažen, umožňující její identifikaci;
zpráva o potvrzení doručení je v souladu § 11 odst. 1 zákona 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů (zákon o elektronickém podpisu), ve znění pozdějších předpisů, podepsána uznávaným elektronickým podpisem nebo uznávanou elektronickou značku.

Čl. 7
Společná ustanovení k zaznamenávání výsledků ověřování integrity a autenticity doručeného dokumentu

(1) Podatelna zaznamená údaje o výsledcích zjištění podle čl. 5 odst. 6 a čl. 6 odst. 2, 4 a 5 do ERMS.

(2) Pokud pro určité typy dokumentů podle tohoto spisové řádu MČ vede samostatnou evidenci dokumentů v listinné podobě, zaznamená pro tyto dokumenty údaje o výsledcích zjištění podle odstavce 1 do této samostatné evidence.
(3) Pokud MČ eviduje podle odstavce 2 ve spisové službě dokument v analogové podobě nebo dokument, který je výstupem z převodu dokumentu v digitální podobě do dokumentu v analogové podobě, vyznačí údaje podle odstavce 1 na tento dokument; pokud je evidovaný dokument výstupem z převodu dokumentu v digitální podobě do dokumentu v analogové podobě, podatelna na něm vyznačí rovněž údaje podle čl. 6 odst. 6.
Čl. 8
Převody dokumentů
(1) Pokud je MČ doručen dokument v analogové podobě, který má být zaevidován v ERMS, podatelna převede doručený dokument v analogové podobě autorizovanou konverzí dokumentů nebo ověřovaným převodem do dokumentu v digitální podobě, není-li tímto spisovým řádem nebo jiným právním předpisem stanoveno jinak anebo pokud je provedení převodu vyloučeno věcnou povahou dokumentu.
(2) Pokud je MČ doručen dokument v digitální podobě, který má být zaevidován v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě, podatelna převede doručený dokument v digitální podobě autorizovanou konverzí dokumentů nebo ověřovaným převodem do dokumentu v analogové podobě, pokud je provedení převodu dokumentu technicky možné.

(3) Není-li možné provedení převodu dokumentu v digitální podobě dokumentu v analogové podobě podle odstavce 2, podatelna doručený dokument v digitální podobě uloží na přenosný technický nosič dat a ten zařadí do samostatné evidence dokumentů vedené v listinné podobě (s dokumentem se dále pracuje na přenosném technickém nosiči dat).
(4) Je-li výstupem převodu dokumentů dokument v analogové podobě, opatří jej podatelna otiskem podacího razítka.

Čl. 9
Ukládání vstupů převodů dokumentů

Doručené dokumenty, které jsou vstupem převodu dokumentů podle čl. 8, MČ ukládá po dobu zařazení výstupů převodu dokumentů ve spisové službě. V případě, že je pro výstupy převodu dokumentů prováděn výběr archiválií, MČ umožní Archiv hlavního města Prahy (dále jen „AHMP“) vybrat za archiválii uložený vstup provedených převodů dokumentů.
Čl. 10
Označování dokumentů
(1) Doručené dokumenty i dokumenty vytvořené MČ se v den, kdy byly MČ doručeny nebo jí vytvořeny, opatří jednoznačným identifikátorem. Jednoznačným identifikátorem se neopatřují dokumenty nepodléhající evidenci podle tohoto spisového řádu.

(2) Jednoznačný identifikátor je neoddělitelně spojen s dokumentem, který označuje. Jednoznačný identifikátor obsahuje zkratku názvu MČ a alfanumerický kód (v případě užití podacího razítka se použije alfanumerický kód rovněž).
(3) Podatelna opatří doručený dokument v digitální podobě a dokument v digitální podobě vyhotovený MČ jednoznačným identifikátorem, který je s dokumentem spojen prostředky ERMS.

(4) MČ zachová při převedení dokumentu v analogové podobě do dokumentu v digitální podobě, při změně datového formátu dokumentu v digitální podobě nebo při převedení dokumentu v digitální podobě do dokumentu v analogové podobě označení vstupu převodu dokumentu i pro výstup převodu dokumentu.

(5) Pokud podatelna eviduje dokumenty v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě, označování a evidence dokumentů se provádí současně.

ČÁST DRUHÁ

Čl. 11
Evidence dokumentů

(1)  MČ eviduje dokumenty v základní evidenční pomůcce. Základní evidenční pomůckou MČ je ERMS.

(2) Stanoví-li tak jiný právní předpis
, MČ eviduje dokumenty stanovené jiným právním předpisem nebo spisovým řádem v samostatné evidenční pomůcce, kterou je samostatná evidence dokumentů. Seznam samostatných evidencí dokumentů je stanoven v příloze č. 5 tohoto spisového řádu.
(3) Samostatná evidence dokumentů v listinné podobě je kniha vytvořená ze svázaných a očíslovaných listů tiskopisů, označená názvem MČ, pro niž je vedena, druhem dokumentů, které jsou v ní evidovány, časovým obdobím, v němž je užívána, a počtem všech listů.

(4) Seznam dokumentů určených pro evidování v samostatné evidenci dokumentů a výčet s nimi souvisejících evidenčních pomůcek je stanoven v příloze č. 5 tohoto spisového řádu, a to v členění podle formy evidenčních pomůcek na evidenční pomůcky vedené v listinné podobě a evidenční pomůcky vedené v elektronické podobě. V příloze podle věty první je pro každou samostatnou evidenci dokumentů stanovena také struktura evidenčního čísla.
(5)  Zápisy v evidenční pomůcce MČ provádí srozumitelně a přehledně a v evidenční pomůcce vedené v listinné podobě také čitelně a způsobem zaručujícím trvanlivost zápisu. Je-li evidenční pomůcka vedena v listinné podobě, MČ škrtne chybný zápis způsobem zaručujícím čitelnost zápisu i po provedení škrtu a v případě potřeby jej doplní správným zápisem; u provedené opravy MČ zabezpečí uvedení data opravy, jména a připojení podpisu fyzické osoby, která opravu provedla.

(6) MČ používané zkratky při zapisování do evidenční pomůcky jsou uvedeny v evidenční pomůcce současně s jejich vysvětlivkami.

Čl. 12
Zvláštní případy evidence dokumentů

(1) Pokud je dokument zaevidován MČ v jedné evidenční pomůcce a poté evidenčně převeden do jiné evidenční pomůcky, MČ původní evidenční záznam ukončí poznámkou o přeevidování dokumentu včetně uvedení nového čísla jednacího nebo evidenčního čísla dokumentu ze samostatné evidence dokumentů.

(2) Dojde-li ke ztrátě nebo zničení dokumentu v analogové podobě, k nevratnému poškození nebo ke zničení dokumentu v digitální podobě anebo nelze-li dokument v digitální podobě zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, poznamená MČ tuto skutečnost do evidenční pomůcky včetně čísla jednacího dokumentu nebo evidenčního čísla dokumentu ze samostatné evidenční pomůcky, kterým byla ztráta, poškození nebo zničení řešena.

(3) Příklady dokumentů nepodléhajících evidenci dokumentů s přihlédnutím k neexistenci jejich úředního charakteru jsou stanoveny v příloze č. 3 tohoto spisového řádu.
Čl. 13
Údaje o dokumentu vedené v ERMS
MČ vede o dokumentu v ERMS tyto údaje
a) pořadové číslo dokumentu,

b) datum doručení dokumentu MČ; a stanoví-li jiný právní předpis povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení, nebo datum vytvoření dokumentu MČ; datem vytvoření dokumentu MČ se rozumí datum jeho zaevidování,

c) údaje o odesílateli v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o odesílateli dokumentu ve jmenném rejstříku podle tohoto spisového řádu; jde-li o dokument vytvořený MČ, uvede se slovo „Vlastní“,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li jí dokument označen,

e) údaje o kvantitě dokumentu v rozsahu

1. počet listů, jde-li o dokument v listinné podobě,

2. počet listů nebo počet svazků příloh v listinné podobě,

3. počet a druh příloh v nelistinné podobě včetně příloh v digitální podobě; u dokumentu v digitální podobě se počet a druh příloh uvádí pouze v případě, že je povaha dokumentu umožňuje určit,

f) stručný obsah dokumentu,

g) označení útvaru MČ, kterému byl dokument přidělen k vyřízení; pokud je MČ určena k vyřízení dokumentu fyzická osoba, uvede MČ současně její jméno,

h) údaje o vyřízení dokumentu v rozsahu

1. způsob vyřízení,

2. identifikace adresáta v rozsahu údajů stanovených pro vedení údajů o adresátovi dokumentu ve jmenném rejstříku,

3. datum odeslání,

4. počet a druh odeslaných příloh; u dokumentu v digitální podobě se počet a druh příloh uvádí pouze v případě, že je povaha dokumentu umožňuje určit, a

i) spisový znak a skartační režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, kterou MČ stanoví jako spouštěcí událost.

j) jednoznačný identifikátor dokumentu,

k) informaci o tom, zda jde o dokument v digitální podobě nebo dokument v analogové podobě, popřípadě zda pro dokument byl proveden převod dokumentu,
l) informaci o tom, zda byl dokument zařazen do výběru archiválií a zda byl dokument vybrán jako archiválie, a to včetně záznamu o tom, že tak bylo učiněno také pro vstup a výstup případné provedeného převodu dokumentu, a
m) identifikátor, který dokumentu v digitální podobě, který byl vybrán jako archiválie, přidělil digitální archiv.
Čl. 14
Údaje o dokumentu vedené v samostatné evidenci dokumentů
(1) MČ vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě tyto údaje

a) datum doručení dokumentu MČ; a stanoví-li jiný právní předpis povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení, nebo datum vytvoření dokumentu MČ; datem vytvoření dokumentu MČ se rozumí datum jeho zaevidování,

b) údaje o odesílateli v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o odesílateli dokumentu ve jmenném rejstříku podle tohoto spisového řádu; jde-li o dokument vytvořený MČ, uvede se slovo „Vlastní“,

c) stručný obsah dokumentu,

d) spisový znak a skartační režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, kterou MČ stanoví jako spouštěcí událost.

e) jednoznačný identifikátor dokumentu,

f) informaci o tom, zda jde o dokument v digitální podobě nebo dokument v analogové podobě, popřípadě zda pro dokument byl proveden převod dokumentu,

g) informaci o tom, zda byl dokument zařazen do výběru archiválií a zda byl dokument vybrán jako archiválie, a to včetně záznamu o tom, že tak bylo učiněno také pro vstup a výstup případné provedeného převodu dokumentu, a

h) identifikátor, který dokumentu v digitální podobě, který byl vybrán jako archiválie, přidělil digitální archiv.
i) dle MČ
(2) MČ vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě tyto údaje

a) datum doručení dokumentu MČ; a stanoví-li jiný právní předpis povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení, nebo datum vytvoření dokumentu MČ; datem vytvoření dokumentu MČ se rozumí datum jeho zaevidování,

b) údaje o odesílateli v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o odesílateli dokumentu ve jmenném rejstříku podle tohoto spisového řádu; jde-li o dokument vytvořený MČ, uvede se slovo „Vlastní“,

c) stručný obsah dokumentu,

d) spisový znak a skartační režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, kterou MČ stanoví jako spouštěcí událost.

e) dle MČ
Čl. 15
Určené časové období
Pořadová čísla v evidenční pomůcce tvoří číselnou řadu, která začíná číslem 1 a je složena z celých kladných čísel nepřetržitě po sobě jdoucích. V základní evidenční pomůcce je číselná řada vedena od prvního kalendářního dne časového období, kterým je kalendářní rok (dále jen „určené časové období“).

Čl. 16
Číslo jednací a evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů

(1) Dokument zaevidovaný v ERMS označuje MČ číslem jednacím. Číslo jednací obsahuje zkratku názvu MČ, pořadové číslo zápisu dokumentu v ERMS a označení určeného časového období (popřípadě zkratku útvaru MČ nebo jiné znaky charakterizující skutečnosti související s dokumentem). Eviduje-li MČ dokument ve sběrném archu, uvede v čísle jednacím za pořadovým číslem zápisu dokumentu v ERMS pomlčku (nebo lomítko) a pořadové číslo zápisu dokumentu ve sběrném archu.

(2) MČ přidělí dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentů evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů ve struktuře stanovené podle čl. 11 odst. 4.
Čl. 17
Tvorba spisu

(1) MČ vytváří spis spojováním dokumentů nebo pomocí sběrného archu.

(2) Pokud MČ vytváří spis spojováním dokumentů, nový dokument zaeviduje v evidenční pomůcce a přidělí mu číslo jednací, pokud je dokument zaevidován v ERMS, nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů, pokud je dokument zaevidován v této evidenční pomůcce. MČ poznamená v evidenční pomůcce u předcházejícího i následujícího nového dokumentu vzájemné odkazy. Součástí spisu je soupis vložených dokumentů s jejich čísly jednacími nebo evidenčními čísly ze samostatné evidence dokumentů, a to podle typu evidence, ve které jsou vedeny.

(3) Pokud MČ vytváří spis pomocí sběrného archu, zaeviduje iniciační dokument v evidenční pomůcce spolu s uvedením informace o vzniku spisu a současně zaeviduje iniciační dokument ve sběrném archu jako první dokument v pořadí. Následující dokumenty spisu eviduje MČ pouze ve sběrném archu.

(4) MČ vede ve sběrném archu

a) údaje stanovené v čl. 13, je-li sběrný arch vytvářen v ERMS,
b) údaje stanovené v čl. 14 odst. 1, je-li sběrný arch vytvářen v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě,

c) údaje stanovené v čl. 14 odst. 2, je-li sběrný arch vytvářen v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě.

(5) Sběrný arch je nedílnou součástí spisu, který však jako dokument nepodléhá evidenci.

(6) MČ vede v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě údaje o spisu v rozsahu

a) jednoznačný identifikátor spisu,

b) stručný obsah spisu,

c) spisová značka spisu,

d) datum založení spisu,

e) datum uzavření spisu,

f) spisový znak spisu,

g) skartační režim spisu,

h) údaje o uložení spisu, kterými jsou počet uložených listů dokumentů v listinné podobě tvořících spis, popřípadě svazků příloh v listinné podobě dokumentů tvořících spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobě, a informaci o jejich fyzickém umístění,

j) informaci o tom, zda byl spis zařazen do výběru archiválií a zda byl spis vybrán jako archiválie, a

k) identifikátor, který spisu obsahujícímu dokumenty v digitální podobě, který byl vybrán jako archiválie, přidělil digitální archiv.
(7) Pokud MČ eviduje v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě spis, uvádí na jeho referátníku údaje v rozsahu

a) jednoznačný identifikátor spisu,

b) stručný obsah spisu,

c) spisová značka spisu,

d) datum založení spisu,

e) datum uzavření spisu,

f) spisový znak spisu,

g) skartační režim spisu,

h) údaje o uložení spisu, kterými jsou počet uložených listů dokumentů v analogové podobě tvořících spis, popřípadě svazků příloh v listinné podobě dokumentů tvořících spis.

(8) Vyžaduje-li to jiný právní předpis
 nebo to z jiných důvodů považuje MČ za účelné, označí spis spisovou značkou, pod níž je také evidován.

(9) Spisovou značkou je

a) v případě tvorby spisu spojováním dokumentů

1. číslo jednací, pokud je dokument zaevidován v ERMS, nebo
2. evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů, pokud je dokument zaevidován v této evidenční pomůcce,
prvního nebo posledního evidovaného dokumentu,

b) v případě tvorby spisu pomocí sběrného archu číslo
1. číslo jednací, pokud je dokument zaevidován v ERMS, nebo
2. evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů, pokud je dokument zaevidován v této evidenční pomůcce,

iniciačního dokumentu, a to bez pořadového čísla zápisu tohoto dokumentu ve sběrném archu, nebo

c) jiné označení (nutno určit).
(10) Součástí vyřízeného spisu je záznam o jeho vyřízení, a v případě, že byl spis vyřízen dokumentem, tento dokument.

(11) MČ uspořádá dokumenty ve spisu chronologicky, a to zpravidla vzestupně nebo sestupně. V případech uvedených v příloze č. 6 tohoto spisové řádu je možné spis uspořádat jiným způsobem, pro nějž jsou pravidla pro stanovena touto přílohou.
Čl. 18
Typový spis

(1) MČ uvádí ve spisovém a skartačním plánu, který je přílohou č. 2 tohoto spisového řádu, v rámci jakých věcných skupin jsou vytvářeny typové spisy
.
(2) Typový spis je označen názvem.

(3) MČ uspořádá dokumenty vložené do dílů jednotlivých součástí typových spisů chronologicky, a to vzestupně nebo sestupně. V případech uvedených v příloze č. 6 tohoto spisové řádu, je možné díl součásti typových spisů uspořádat jiným způsobem, pro nějž jsou pravidla pro stanovena touto přílohou.
Čl. 19
Rozdělování a oběh dokumentů

(1) Podatelna provádí rozdělení dokumentů mezi útvary MČ podle jejich věcné příslušnosti.

(2) Pokud je dokument evidován v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, podatelna provádí rozdělení dokumentů v těchto evidenčních pomůckách.

(3) Pokud je dokument evidován v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě, podatelna provádí rozdělení dokumentů předáním dokumentu v analogové podobě útvarům MČ spolu s referátníkem dokumentu, na němž je vyznačeno předání dokumentu určenému útvaru.
(4) Pokud podatelna rozděluje dokument v digitální podobě, který je výstupem převodu dokumentu v analogové podobě, provede současně s přidělením dokumentu v digitální podobě rovněž předání vstupu provedeného převodu dokumentu. (nutno určit, jak to bude se vstupy převodů)
(5) Pokud dojde k chybnému předání nebo přidělení dokumentu, útvar postoupí dokument věcně příslušnému útvaru. Předávání a přidělování dokumentů mezi útvary MČ probíhá přímo mezi nimi za podmínek stanovených v odstavci 7.
(6) Dokument v analogové podobě může být současně předán k vyjádření a doplnění více útvarům MČ nebo fyzickým osobám, a to formou kopie dokumentu.

(7) Oběh dokumentů a spisů evidovaných v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě je zaznamenán do transakčního protokolu v rozsahu údajů

a) adresáta předání

b) identifikace fyzické osoby, která úkon provedla, a
c) datum, kdy byl úkon proveden.
(8) Oběh dokumentů a spisů evidovaných v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě je zaznamenán na referátníku dokumentu nebo spisu. Pro rozsah zaznamenaných údajů se využije odstavec 7 obdobně.
Čl. 20
Vyřizování dokumentů a spisů

(1) Vedoucí útvaru MČ nebo jím pověřený pracovník určuje zpracovatele. Vyžaduje-li to povaha věci, je dokument nebo spis rozdělen mezi více zpracovatelů. V takovém případě vedoucí útvaru MČ nebo jím pověřený pracovník určí jednoho z nich, který je odpovědný za včasné a věcně správné vyřízení dokumentu nebo spisu.

(2) Vedoucí útvaru MČ nebo jím pověřený pracovník k rozdělení dokumentu nebo spisu zpravidla připojuje pokyny o způsobu vyřízení a termín vyřízení.
(3) Zpracovatel po převzetí dokumentu nebo spisu zkontroluje,
a) zda dokument v analogové podobě obsahuje podpis za účelem ověření platnosti právního jednání odesílatele; obdobně zpracovatel postupuje u dokumentu v digitální podobě s využitím údajů zaznamenaných do ERMS podle čl. 6 odst. 4 a 5,

b) správnost údajů zaznamenaných o dokumentu nebo spisu v evidenční pomůcce; v případě zjištění nedostatků nebo chyb v provedeném záznamu tyto opraví,
c) zda v předmětné věci byl již vyřízen jiný dokument nebo založen spis, a zda tento spis není uzavřen.
(4) V případě, že v dané věci byl již vyřízen jiný dokument, zpracovatel vytvoří spis spojováním dokumentů.

(5) V případě, že v dané věci byl již založen spis, který není uzavřený, zpracovatel vloží dokument do tohoto spisu. Jestliže v dané věci byl již založen spis, který je uzavřený, zpracovatel vytvoří spis nebo na uzavřený spis ve stejné věci vytvoří křížový odkaz.
(6) Je-li při vyřizování dokumentu nebo spisu užívána e-mailová komunikace, je datová zpráva s ní spojená evidována v evidenční pomůcce k dokumentu nebo v rámci spisu.

(7) Je-li při vyřizování dokumentu nebo spisu užívána telefonická nebo faxová, anebo forma osobního styku, zaznamená se informace o této komunikaci do evidenční pomůcky. V případě dokumentu nebo spisu v analogové podobě se současně tato informace zaznamená na referátník dokumentu nebo spisu.
(8) Zpracovatel vyřizuje dokument nebo spis zpravidla bezodkladně, nejpozději do 30 dnů od doručení podání, není-li pokynem vedoucího zaměstnance stanoveno jinak. V případech stanovených jinými právními předpisy postupuje zpracovatel podle těchto právních předpisů.
(9) Zpracovatel vyřídí dokument, popřípadě spis

a) dokumentem,

b) postoupením,

c) vzetím na vědomí,

d) záznamem na dokumentu,

e) (dalšími způsoby, které stanoví MČ).

(10) Zpracovatel zaznamená v příslušné evidenční pomůcce způsob vyřízení dokumentu nebo spisu a údaje identifikující adresáta dokumentu, kterým byl dokument nebo spis vyřízen. Byl-li dokument vyřízen spolu s jiným dokumentem, zpracovatel uvede tuto skutečnost v příslušné evidenční pomůcce.
Čl. 21
Třídění dokumentů, spisů a typových spisů podle spisového plánu
(1) MČ uvádí ve spisovém a skartačním plánu, který je uveden v příloze č. 1 tohoto spisového řádu, přehled hierarchicky uspořádaných věcných skupin. Věcné skupiny jsou označeny spisovým znakem, věcné skupiny uvedené na nejnižší úrovni hierarchie obsahují skartační režim.
(2) Skartační režim je tvořen skartačním znakem, skartační lhůtou, popřípadě spouštěcí událostí.

(3) Skartační znak vyjadřuje hodnotu dokumentu, spisu nebo typového spisu podle jeho obsahu a označuje způsob posouzení dokumentu, spisu nebo typového spisu ve skartačním řízení.

(4) Zpracovatel označuje skartačním znakem
a) „A“ (archiv) dokument, spis nebo typový spis trvalé hodnoty, který se do skartačního řízení zařazuje s návrhem k vybrání za archiválii,

b) „S“ (stoupa) dokument, spis nebo typový spis bez trvalé hodnoty, který se do skartačního řízení zařazuje s návrhem na zničení,

c)  „V“ (výběr) dokument, spis nebo typový spis, který se ve skartačním řízení posoudí a navrhne k vybrání za archiválii nebo ke zničení.

(5) Skartační lhůta se vyjadřuje číslem doplněným za skartačním znakem. Skartační lhůta se určuje počtem celých roků počítaných od 1. ledna kalendářního roku následujícího po kalendářním roce, v němž nastala spouštěcí událost. Dokumenty, spisy a typové spisy se řadí do věcných skupin, které mají uveden skartační režim.

(6) Zpracovatel přidělí dokumentu nebo spisu nejpozději při jeho vyřízení spisový znak a skartační režim věcné skupiny podle spisového a skartačního plánu účinného v době vyřízení dokumentu nebo spisu. Dokumenty bez přiděleného spisového znaku a zařazené do spisu přebírají spisový znak spisu.
(7) Pokud spis obsahuje dokument se skartačním znakem „A“, zpracovatel označí spis skartačním znakem „A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartačním znakem „V“ a „S“, zpracovatel označí spis skartačním znakem „V“. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartačním znakem „S“, zpracovatel označí spis skartačním znakem „S“.

(8) Zpracovatel stanoví skartační lhůtu spisu podle dokumentu v tomto spisu, který má být zařazen do skartačního řízení nejpozději.

(9) Spisový a skartační plán je pro účely zajišťování řádné funkčnosti ERMS nebo samostatné evidence dokumentů vedené v elektronické podobě zpracováván v elektronické podobě ve struktuře podle schématu XML pro export a import spisového a skartačního plánu stanoveného národním standardem.

Čl. 22
Vyhotovování dokumentů

(1) Dokument vyhotovený MČ a určený k odeslání obsahuje záhlaví, v němž je uvedeno Městská část Praha (doplnit číslo části) a označení orgánu, který písemnost vyhotovil, a to slovy „Zastupitelstvo městské části Praha (doplnit číslo části)“, „Rada městské části Praha (doplnit číslo části)“, „Starosta městské části Praha (doplnit číslo části)“, „Úřad městské části Praha (doplnit číslo části)“ s přesným označením odboru nebo „Zvláštní orgán městské části Praha (doplnit číslo části)“ s přesným označením druhu zvláštního orgánu. Součástí záhlaví je adresa sídla nebo jiná adresa orgánu MČ.
(2) Zpracovatel na jím vyhotoveném dokumentu určeném k odeslání dále vyznačí

a) číslo jednací dokumentu, pokud je dokument zaevidován v ERMS, nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů, pokud je dokument zaevidován v této evidenční pomůcce,
b) číslo jednací doručeného dokumentu nebo evidenční číslo doručeného dokumentu ze samostatné evidence dokumentů, pod kterými je doručený dokument evidován u svého odesílatele, je-li vyhotovovaný dokument odpovědí na doručený dokument, a pokud je v doručeném dokumentu toto číslo uvedeno,

c) datum podpisu dokumentu,

d) počet listů, jde-li o dokument v analogové podobě,

e) počet příloh; u dokumentu v digitální podobě se počet příloh vyznačuje pouze v případě, že to povaha dokumentu umožňuje určit,

f) počet listů příloh nebo počet svazků příloh v listinné podobě a počet a druh příloh v digitální nebo jiné nelistinné podobě, jsou-li přílohou dokumentu v analogové podobě,

g) jméno a funkce fyzické osoby pověřené jeho podpisem; stanoví-li to jiný právní předpis
, lze údaj o funkci fyzické osoby pověřené podpisem dokumentu nahradit jejím služebním číslem.

(3) Zpracovatel vyhotovuje dokument určený k odeslání v analogové nebo digitální podobě, a to podle pravidel odesílání dokumentů stanovených v čl. 24 odst. 1 a 2.
(4) MČ si ponechá pro výkon spisové služby prvopis, popřípadě jeden ze stejnopisů prvopisu vyhotoveného dokumentu.
(5) MČ odesílá adresátu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, popřípadě stanoví-li tak jiný právní předpis
, tak druhopis, případně stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

Čl. 23
Podepisování dokumentů a užívání úředních razítek

(1) Podmínky podepisování MČ vyhotovovaných dokumentů a podmínky užívání úředních razítek jsou stanoveny v podpisovém řádu uvedeném v příloze č. 7 tohoto spisového řádu.

(2) Pokud MČ vyhotovuje dokument v digitální podobě, který má být podepsán uznávaným elektronickým podpisem nebo uznávanou elektronickou značkou, vyjádří se tato skutečnost na dokument na místě podpisové doložky slovy „podepsáno elektronicky“.

(3) Pokud MČ vyhotovuje dokument v digitální podobě, který má být opatřen otiskem úředního razítka, vyjádří se tato skutečnost na dokument na místě razítka slovy „otisk úředního razítka“.
(4) MČ vede evidenci úředních razítek obsahující
a) otisk úředního razítka
b) jméno a funkce fyzické osoby, která úřední razítko převzala a užívá,
c) datum převzetí,
d) podpis přebírající fyzické osoby,
e) datum vrácení úředního razítka,

f) datum vyřazení úředního razítka z evidence.
(5) V případě ztráty úředního razítka MČ vede v evidenci podle odstavce 4 rovněž záznam o ztrátě obsahující datum ztráty, popřípadě předpokládané datum ztráty úředního razítka.

(6) MČ bezodkladně oznámí prostřednictvím datových schránek ztrátu úředního razítka Ministerstvu vnitra. V oznámení uvede datum, od kdy je razítko postrádáno, rozměr a popis razítka.

(7) MČ vede evidenci kvalifikovaných certifikátů vydaných akreditovanými poskytovateli certifikačních služeb, jichž je držitelem a na nichž jsou založeny jím užívané uznávané elektronické podpisy, a kvalifikovaných systémových certifikátů vydaných akreditovanými poskytovateli certifikačních služeb, jichž je držitelem a na nichž jsou založeny jím užívané uznávané elektronické značky, do které zaznamená

a) číslo kvalifikovaného certifikátu nebo kvalifikovaného systémového certifikátu,

b) údaj o tom, zda se jedná o kvalifikovaný certifikát nebo kvalifikovaný systémový certifikát,

c) počátek a konec platnosti kvalifikovaného certifikátu nebo kvalifikovaného systémového certifikátu,

d) datum, čas a důvod zneplatnění kvalifikovaného certifikátu nebo kvalifikovaného systémového certifikátu,

e) obchodní firmu nebo název anebo jméno, popřípadě dodatek akreditovaného poskytovatele certifikačních služeb, a stát, ve kterém je akreditovaný poskytovatel usazen,

f) údaje identifikující oprávněného uživatele uznávaného elektronického podpisu.

(8) Držitel certifikátu, na jehož základě užívá elektronický podpis, je povinen uvědomit neprodleně poskytovatele certifikačních služeb, který vydal kvalifikovaný certifikát, o tom, že hrozí nebezpečí zneužití jejích dat pro vytváření uznávaného elektronického podpisu.

(9) Osoba užívající elektronickou značku je povinna uvědomit neprodleně poskytovatele certifikačních služeb, který vydal kvalifikovaný systémový certifikát, o tom, že hrozí nebezpečí zneužití jejích dat pro vytváření elektronických značek.

Čl. 24
Odesílání dokumentů

(1) MČ odesílá dokumenty prostřednictvím výpravny. Dokumenty mohou být odesílány s využitím
a) držitele poštovní licence,

b) osobního doručení,

c) kurýra,

d) datových schránek,

e) sítě veřejných komunikací na elektronickou adresu podatelny nebo elektronickou adresu osoby, kterou určila pro doručování, a

f) faxu.

(2) Pro odesílání dokumentů se použije ustanovení o doručování podle správního řádu, pokud zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů, nestanoví jinak.
(3) Výpravna zajistí před odesláním datové zprávy kontrolu případného výskytu škodlivého kódu. V případě dokumentu v analogové podobě výpravna zkontroluje správnost formálních náležitostí dokumentu a opatří ho náležitostmi potřebnými k jeho odeslání podle jeho zvolené formy.
(4) Výpravna zaznamená k dokumentu určenému k odeslání do ERMS
a) údaje identifikující adresáta v rozsahu údajů stanovených pro vedení údajů o adresátovi dokumentu ve jmenném rejstříku podle čl. 35,

b) datum odeslání,
c) počet listů, jde-li o dokument v analogové podobě,

d) počet listů nebo počet svazků příloh v listinné podobě,

e) počet a druh příloh v nelistinné podobě včetně příloh v digitální podobě; u dokumentu v digitální podobě se počet a druh příloh uvádí pouze v případě, že je povaha dokumentu umožňuje určit.
Čl. 25
Předávání dokumentů a spisů do spisovny
(1) Zpracovatel předává vyřízené dokumenty, uzavřené spisy a uzavřené díly typových spisů do spisovny.
(2) Pokud je dokument nebo spis evidován v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, zpracovatel provádí předání dokumentu nebo spisu do spisovny v těchto evidenčních pomůckách.

(3) Pokud je dokument nebo spis evidován v samostatné evidenci dokumentů vedené v listinné podobě, zpracovatel provádí předání dokumentu nebo spisu v analogové podobě do spisovny spolu s referátníkem dokumentu nebo spisu, na němž je předání vyznačeno slovy (doplnit slova předání).

(4) Pokud zpracovatel předává do spisovny dokument v digitální podobě, který je výstupem převodu dokumentu v analogové podobě, předá do spisovny současně vstupu i výstup provedeného převodu dokumentu.

(5) Pokud zpracovatel předává do spisovny dokument v analogové podobě, který je výstupem převodu dokumentu v digitální podobě, zajistí předání do spisovny současně vstupu i výstup provedeného převodu dokumentu.

(6) Zpracovatel před uložením vyřízeného dokumentu nebo spisu do spisovny kontroluje zejména
a) označení doručeného dokumentu v analogové podobě podacím razítkem a úplnost jeho vyplnění,

b) označení dokumentu v analogové podobě jednoznačným identifikátorem v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, je-li dokument v analogové podobě v těchto evidenčních pomůckách evidován,

c) kompletnost spisu obsahujícího dokumenty v analogové podobě v rozsahu dokumentů uvedených v soupisu dokumentů nebo ve sběrném archu,

d) počet listů dokumentu v analogové podobě, počet listinných příloh dokumentu a počet listů těchto příloh, popřípadě počet svazků listinných příloh dokumentu,
e) celkový počet listů, popřípadě počet svazků listinných příloh podle písmene d), pokud jde spis obsahující dokumenty v analogové podobě,

f) převedení dokumentu v digitální podobě do výstupního datového formátu,

g) uvedení spisového znaku a skartačního režimu u všech dokumentů a spisů,

h) zápis v evidenční pomůcce a jeho úplnost, a to podle druhu evidence, ve které je dokument nebo spis evidován, včetně úplnosti metadat podle schématu XML pro zaznamenání popisných metadat uvnitř datového balíčku SIP stanoveného národním standardem,
i) uložení dokumentů a spisů v analogové podobě v obalech, které zaručují jejich neporušitelnost a zachování jejich čitelnosti
,

j) uložení dokumentů v digitální podobě zpracovávaných před vyřízením na přenosných technických nosičích dat.

(7) V případě vyřízeného dokumentu nebo spisu, jehož kontrola podle odstavce 6 prokáže nesrovnalosti, zpracovatel zajistí jejich odstranění, zejména opraví formální náležitosti tohoto dokumentu nebo spisu, upraví údaje zaznamenané v evidenčních pomůckách, provede převod dokumentů v digitální podobě evidovaných v evidenčních pomůckách do výstupních datových formátů nebo zajistí uložení dokumentů a spisu v analogové podobě do příslušných obalů.
(8) V případě vyřízeného spisu, jehož kontrola podle odstavce 6 proběhne s úspěšným výsledkem, zpracovatel spis uzavře.
(9) Zpracovatel pro plnění svých úkolů využívá
a) nevyřízené dokumenty nebo spisy, nevyžaduje-li povaha věci, aby měl vyřízený dokument déle; tato skutečnost se poznamenává v evidenční pomůcce,
b) dokumenty a spisy vypůjčené ze spisovny, nebo

c) evidenční pomůcky potřebné pro výkon své činnosti.

V případě, že uvedené dokumenty, spisy nebo evidenční pomůcky již nepotřebuje, předává nebo vrací je do spisovny.

Čl. 26
Ukládání dokumentů a spisů ve spisovně
(1) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny ukládá vyřízené dokumenty a uzavřené spisy podle přidělených spisových znaků.

(2) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny vede ve spisovně evidenci uložených dokumentů a spisů v rámci ERMS nebo samostatné evidence dokumentů vedené v elektronické podobě. Evidence obsahuje zejména stručný obsah (předmět, věc) dokumentů a spisů, jejich spisové znaky a skartační režim a označení příslušného spisového a skartačního plánu.
(3) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny zajišťuje dále
a) dohled na ochranu uložených dokumentů a spisů ve spisovně,

b) dohled na dodržování podmínek přístupu do spisovny,
c) řádné podmínky nahlížení do dokumentů a spisů,

d) dohled na uchování dokumentů v digitální podobě, jímž se rozumí rovněž zajištění věrohodnosti původu dokumentů, neporušitelnosti jejich obsahu a čitelnosti, tvorbu a správu metadat náležejících k těmto dokumentům a připojení údajů prokazujících existenci dokumentů v čase, a to až do doby provedení výběru archiválií,
e) přípravu skartačního řízení.
Čl. 27
Správní archiv

Správní archiv (týká se jen MČ Praha 4 a MČ Praha 8)
a) dohlíží na výkon spisové služby u MČ,

b) přebírá dokumenty od zrušených právnických osob zřízených nebo založených MČ a plní úkoly těchto osob při výběru archiválií,

c) přejímá ze spisovny dokumenty se skartačními lhůtami delšími než (stanovit lhůtu – delší však než 5 let) let, eviduje je, pečuje o ně, umožňuje nahlížení do nich a poskytování opisů, výpisů a kopií,

d) připravuje skartačním řízení.

Čl. 28
Nahlížení do dokumentů a spisů

(1) Do dokumentů a spisů uložených ve spisovně (správním archivu) lze nahlížet a pořizovat z nich opisy a výpisy, v odůvodněných případech lze dokument nebo spis rovněž za dále stanovených podmínek zapůjčit mimo spisovnu (správní archiv).

(2) Spisovna (a správní archiv) vede evidenci o nahlížení do dokumentů a spisů v rámci ERMS nebo samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě.
(3) V evidenci se vedou údaje

a) jméno žadatele,

b) adresa bydliště,

c) ověření totožnosti podle dokladů totožnosti, popřípadě služebního průkazu,
d) kontaktní údaje žadatele,
e) důvod nahlížení,

f) ověření právního nebo jiného důležitého zájmu a jeho uvedení,

g) datum nahlížení,

h) identifikace vyžádaných dokumentů nebo spisů,

i) provedení výpisů, opisů nebo kopií,

j) v případě zápůjčky informace o zápůjčce, popis zápůjčky a datum vrácení zapůjčených dokumentů nebo spisů.

(4) Pro nahlížení do dokumentů uložených ve spisovně (nebo ve správním archivu) platí obecná ustanovení o nahlížení do spisů v řízení před správním orgánem nebo soudem; to neplatí, jestliže dokumenty před uložením ve spisovně nebo ve správním archivu byly veřejně přístupné.

(5) K nahlížení do dokumentů a spisů jsou oprávněni na základě žádosti o nahlížení
a) zaměstnanci MČ,

b) státní orgány uvedené v jiných právních předpisech
,
c) další osoby, které na nahlížení do dokumentů nebo spisů prokáží-li právní zájem nebo jiný vážný důvod a nebude-li tím porušeno právo některé z osob, která je subjektem dokumentu nebo spisu, popřípadě dalších dotčených osob anebo veřejný zájem.

(6) Zaměstnanec MČ nahlíží do dokumentů nebo spisů v souvislosti s plněním pracovních úkolů na základě vnitřního sdělení přímého nadřízeného žadatele a se souhlasem vedoucího toho útvaru, v němž byly dokumenty nebo spisy zpracovávány. Žadatel o nahlížení podle odstavce 5 písm. b) je povinen prokázat příslušnost k státnímu orgánu a uvést důvod žádosti o nahlížení.
(7) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (a správního archivu) zpřístupní žadateli vyžádané dokumenty a spisy v digitální podobě prostřednictvím evidenčních pomůcek.
(8) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (a správního archivu) vyhledá a předloží ve lhůtě (doplnit přiměřenou lhůtu) dnů žadateli vyžádané dokumenty a spisy v analogové podobě. Na místo jejich uložení vloží priorační lístek s informacemi o vyžádaných dokumentech, datu nahlížení a identifikaci žadatele. Tyto dokumenty a spisy se předkládají s přihlédnutím k zajištění povinnosti jejich ochrany uložených dokumentů a spisů a v souladu s provozními podmínkami spisovny (a správního archivu) v prostorech k tomu vyhrazených.
(9) Nezahájí-li žadatel nahlížení do 30 dnů od sjednaného dne nahlížení, nebo přeruší-li nahlížení na dobu delší 30 dnů, spisovna (nebo správní archiv) nahlížení ukončí.

(10) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (a správního archivu) je povinen zajistit, aby žadatelé o nahlížení
a) před zahájením nahlížení prokázali svou totožnost dokladem totožnosti, popřípadě služebním průkazem,

b) při nahlížení zacházeli s dokumenty šetrně a podle pokynů spisovny,

c) po každém nahlédnutí vrátili dokumenty ve stavu a rozsahu, v jakém byly předloženy,

d) ve vyhrazených prostorách k nahlížení zachovávali klid a pořádek.

(11) Žadatelé jsou oprávněni pořizovat si výpisy z dokumentů a spisů. Na požádání jim jsou vyhotovovány opisy a výpisy z dokumentů. Tyto úkony jsou zpoplatněny dle sazebníku MČ. Kopie určené pro úřední potřebu zaměstnanců MČ se nezpoplatňují.
Čl. 29
Předpoklady výběru archiválií ve skartačním řízení

(1) MČ zařadí do skartačního řízení dokumenty, spisy a díly typových spisů v kalendářním roce následujícím po uplynutí jejich skartačních lhůt. Skartační řízení může být po dohodě s AHMP provedeno i později, pokud MČ dokumenty potřebuje pro další vlastní činnost.
(2) MČ zařadí do skartačního řízení rovněž vstupy provedených převodů dokumentů podle čl. 9, úřední razítka vyřazená z evidence a dokumenty obsahující utajované informace po zrušení stupně utajení a pominutí důvodu pro utajení informace. U dokumentů obsahujících obchodní, bankovní nebo obdobné tajemství lze do skartačního řízení zařadit pouze dokumenty navržené ke zničení; u ostatních dokumentů lze skartační řízení provést jen se souhlasem tajemníka MČ.

(3) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) připraví skartační návrh uvedený v příloze č. 8 tohoto spisového řádu, na jehož základě se provádí skartační řízení.

(4) Skartační návrh obsahuje

a) označení MČ,

b) seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení a dobu jejich vzniku; jsou-li do skartačního řízení zařazeny rovněž dokumenty vzniklé z činnosti jiného původce, uvedou se tyto dokumenty s označením tohoto původce v seznamu samostatně.

(5) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) připraví seznam dokumentů uvedený v odstavci 4 z evidenčních pomůcek. V seznamu dokumentů, které uspořádá podle spisových znaků, uvede odděleně dokumenty se skartačním znakem „A“ a dokumenty se skartačním znakem „S“. Dokumenty se skartačním znakem „V“ zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) posoudí a zařadí k dokumentům se skartačním znakem „A“ nebo k dokumentům se skartačním znakem „S“.

(6) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) sestavuje seznam dokumentů podle schématu XML pro vytvoření datového balíčku SIP stanoveného národním standardem z ERMS nebo ze samostatné evidence dokumentů vedené v elektronické podobě. Tento seznam obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenání popisných metadat uvnitř datového balíčku SIP stanoveného národním standardem. Popisná metadata se týkají dokumentů, spisů a dílů typových spisů v analogové i digitální podobě bez ohledu na dobu jejich vzniku.
(7) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) nepostupuje při sestavování seznamu dokumentů podle odstavce 6 v případě, že do seznamu mají být zařazeny dokumenty a spisy, které jsou evidovány v evidenčních pomůckách vedených v listinné podobě. V tomto seznamu uvede údaje podle přílohy č. 8 a dále údaje o celkovém rozsahu zařazených dokumentů, spisů a dílů typových spisů, charakteristiku obsahu dokumentů a spisů, období, z něhož pocházejí (rozsah let), jejich skartační režim a odkaz na označení jejich uložení při skartačním řízení.

Čl. 30
Náležitosti dokumentů v digitální podobě pro provedení výběru archiválií
(1) Dokumenty, spisy a díly typových spisů v digitální podobě jsou pro účely posouzení dokumentů ve skartačním řízení ukládány na přenosných technických nosičích dat MČ, a to ve výstupních datových formátech a současně také v datových formátech, v nichž byly dokumenty v digitální podobě zpracovávány.

(2) Podmínka uložení ve výstupních datových formátech neplatí pro dokumenty, spisy a díly typových spisů v digitální podobě, které byly vyřízeny nebo uzavřeny před datem 1. 8. 2012.
(3) Dokumenty, spisy a díly typových spisů v digitální podobě, které byly vyřízeny nebo uzavřeny před datem 1. 8. 2012, se ukládají ve výstupních datových formátech, je provedení převodu do těchto datových formátů zpracovatelsky možné.
Čl. 31
Provedení výběru archiválií ve skartačním řízení

(1) Výběr archiválií ve skartačním řízení u MČ zahajuje AHMP na základě žádosti MČ, jejíž součástí je skartační návrh.
(2) AHMP provádí odbornou archivní prohlídku dokumentů, spisů, dílů typových spisů a úředních razítek uvedených v seznamu dokumentů. Při odborné archivní prohlídce AHMP
a) posoudí, zda dokumenty a spisy se skartačním znakem „A“ odpovídají požadavkům stanoveným archivním zákonem k výběru za archiválie; pokud zjistí, že trvalou hodnotu nemají, přeřadí je k dokumentům a spisům navrženým ke zničení,

b) posoudí, zda dokumenty a spisy se skartačním znakem „S“ nemají trvalou hodnotu; pokud zjistí, že trvalou hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty a spisy navržené k výběru za archiválie,

c) posoudí zařazení dokumentů a spisů se skartačním znakem „V“ mezi dokumenty a spisy navržené k výběru za archiválie nebo navržené ke zničení,

d) posoudí, zda úřední razítka zařazená do skartačního řízení mají trvalou hodnotu,

e) stanoví v součinnosti s MČ dobu a způsob předání dokumentů vybraných jako archiválie k uložení do AHMP.

(3) AHMP po provedené archivní prohlídce vyhotoví protokol o provedeném skartačním řízení, ve kterém uvede výsledky posouzení dokumentů, spisů, dílů typových spisů a úředních razítek. Pokud MČ zpracovala seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení podle schématu XML pro vytvoření datového balíčku SIP stanoveného národním standardem, AHMP zpracuje výsledky posouzení dokumentů, spisů, dílů typových spisů a úředních razítek podle schématu XML pro zasílání údajů o rozhodnutí ve skartačním řízení a potvrzení přejímky s identifikátory digitálního archivu původci stanoveného národním standardem.
(4) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) zajišťuje u dokumentů, spisů a dílů typových spisů evidovaných v ERMS nebo v samostatných evidencích vedených v elektronické podobě zaznamenání údajů o tom, zda byl dokument zařazen do výběru archiválií a zda byl dokument vybrán jako archiválie, a to včetně záznamu o tom, že tak bylo učiněno také pro vstup a výstup případné provedeného převodu dokumentu; v případě, že jde o dokumenty v digitální podobě, zaznamená současně identifikátor, který dokumentu v digitální podobě vybranému jako archiválie přidělil digitální archiv.

(5) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) zajistí předání dokumentů, spisů a dílů typových spisů v analogové podobě a úředních razítek vybraných jako archiválie v archivních krabicích, popř. balících do péče AHMP; jedná-li se o dokumenty v analogové podobě evidované v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) zajistí předání rovněž metadat k nim náležející zpracovaných podle schématu XML pro vytvoření datového balíčku SIP stanoveného národním standardem a schématu XML pro zaznamenání popisných metadat uvnitř datového balíčku SIP stanoveného národním standardem.
(6) Byl-li dokument obsahující obchodní, bankovní nebo obdobné tajemství vybrán jako archiválie, zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) jej před předáním opatří doložkou, v níž uvede druh tajemství v dokumentu obsažený.

(7) V případě, že jsou jako archiválie vybrány dokumenty, spisy nebo díly typových spisů v digitální podobě, MČ předá na přenosných technických nosičích dat jejich repliky a k nim náležející metadata AHMP. Metadata dokumentů vybraných jako archiválie v digitální podobě jsou zpracovány způsobem stanoveným v odstavci 5 obdobně.
(8) AHMP vyhotoví po předání dokumentů, spisů a dílů typových spisů v analogové podobě a úředních razítek vybraných jako archiválie do AHMP úřední záznam o předání. V případě že jsou předávány dokumenty, spisy a díly typových spisů v digitální podobě vybrané jako archiválie, AHMP vyhotoví úřední záznam o předání po potvrzení úspěšného přenosu replik dokumentů v digitální podobě vybraných jako archiválie do digitálního archivu.
(9) MČ provádí zničení dokumentů nebo úředních razítek, které nebyly vybrány jako archiválie, po uplynutí lhůty pro podání námitek proti obsahu protokolu o provedeném skartačním řízení; v případě podání námitek provádí zničení dokumentů nebo úředních razítek podle věty první po ukončení řízení o námitkách
.
(10) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) zajišťuje zničení dokumentů v analogové podobě a úředních razítek podle odstavce 9 (doplnit způsob zničení, který znemožní rekonstrukci a identifikaci obsahu); v případě zničení dokumentů v digitální podobě provede jejich smazání z ERMS nebo ze samostatné evidence dokumentů vedené v elektronické podobě, popřípadě dalších z dalších datových úložišť, a rovněž provede smazání souvisejících metadat z těchto evidenčních pomůcek vyjma hlaviček metadat
. Obdobně postupuje při zničení dokumentů v digitální podobě, které byly vybrány jako archiválie a jejichž repliky předala MČ do digitálního archivu.
ČÁST TŘETÍ

Čl. 32
Spisová rozluka
(1) Při zrušení MČ se provádí spisová rozluka. Před jejím zahájením vydá tajemník MČ plán provádění spisové rozluky, který zašle AHMP.
(2) Spisová rozluka se provádí rovněž při zrušení útvarů MČ nebo při změně působnosti MČ; tajemník MČ vydává plán provádění spisové rozluky pouze v případech, pokud změna organizace MČ nebo změna správy dokumentů vyžaduje předání dokumentů do péče jiné osoby, než je MČ.

(3) Plán provádění spisové rozluky obsahuje rovněž časový rozvrh a jednoznačnou identifikaci osoby, které se předají dokumenty MČ

(4) Vyřízené dokumenty, uzavřené spisy a uzavřené díly typových spisů, kterým uplynula skartační lhůta, zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) zařadí do skartačního řízení.

(5) Vyřízené dokumenty, uzavřené spisy a uzavřené díly typových spisů, kterým neuplynula skartační lhůta, se uloží do spisovny nebo správního archivu původce, který je právním nástupcem MČ, nebo původce, na něhož přechází působnost MČ. Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) zapíše předávané dokumenty do předávacího seznamu.

(6) Nevyřízené dokumenty, neuzavřené spisy a neuzavřené díly typových spisů předá MČ určený původce tomu, na koho přešla působnost k jejich vyřízení. Vedoucí útvarů MČ zajistí zapsání předávaných dokumentů do předávacího seznamu. Ten, na koho přešla působnost k vyřízení takto zapsaných dokumentů, je převezme k zaznamenání do své evidence dokumentů.

(7) Předávací seznam v případě předávaných vyřízených dokumentů, uzavřených spisů a uzavřených dílů typových spisů obsahuje pořadové číslo, spisový znak, druh dokumentů, popřípadě spisu, dobu jejich vzniku a údaje o kvantitě, jméno zaměstnance odpovědného za vedení spisovny (správního archivu) a podpis tajemníka MČ; pokud jsou dokumenty, spisy a díly typových spisů evidovány v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, předávací seznam se zpracovává podle schématu XML pro vytvoření datového balíčku SIP stanoveného národním standardem.
(8) Předávací seznam v případě předávaných nevyřízených dokumentů, neuzavřených spisů a neuzavřených dílů typových spisů obsahuje dobu jejich vzniku, údaje o kvantitě, jméno vedoucího útvaru MČ, kterému byly naposledy přiděleny nebo předány, a podpis tajemníka MČ; pokud jsou dokumenty, spisy a díly typových spisů evidovány v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, předávací seznam se zpracovává podle schématu XML pro výměnu dokumentů a jejich metadat mezi elektronickým systémem spisové služby stanoveného národním standardem.
(9) Pokud jsou dokumenty, spisy a díly typových spisů evidovány v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, je seznam v případě předávaných vyřízených dokumentů, uzavřených spisů a uzavřených dílů typových spisů Pokud ti, kteří mezi sebou provádějí spisovou rozluku, evidují dokumenty v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, provedou spisovou rozluku a předání dokumentů v digitální podobě prostředky elektronického systému spisové služby.

(10) Dokumenty, spisy a díly typových spisů v digitální podobě jsou předávány v uložených datových formátech.

(11) Zaměstnanec odpovědný za vedení spisovny (správního archivu) zaznamená informace o předání dokumentů, spisů a dílů typových spisů do evidenčních pomůcek.
Čl. 33
Výstupní datové formáty dokumentů v digitální podobě

(1) Výstupním datovým formátem statických textových dokumentů a statických kombinovaných textových a obrazových dokumentů je datový formát Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005).

(2) Výstupním datovým formátem statických obrazových dokumentů je

a) datový formát Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b) datový formát Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovaný),

c) datový formát Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

(3) Výstupním datovým formátem dynamických obrazových dokumentů je

a) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datový formát Graphics Interchange Format (GIF).

(4) Výstupním datovým formátem zvukových dokumentů je

a) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2),

b) datový formát umožňující uložení komprimovaných dat kódovaných podle standardu MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3),

c) datový formát Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

(5) Výstupním datovým formátem pro databáze je datový formát Extensible Markup Language Document (XML), kde součástí předávaného dokumentu v datovém formátu XML je popis jeho struktury pomocí schématu XML nebo Document Type Definition (DTD), o kterém MČ vede dokumentaci.

(6) Výstupním datovým formátem metadat, jimiž jsou opatřovány dokumenty v ERMS a samostatné evidenci dokumentů vedenou v elektronické podobě, je datový formát Extensible Markup Language Document (XML).

(7) Výstupním datovým formátem pro zprávy elektronické pošty je datový formát Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005). Datovým formátem pro zpracování je současně datový formát Electronic Mail Format (EML).
Čl. 34
Ověřovaný převod a jeho ověřovací doložka
(1) Ověřovaný převod v podobě převádění dokumentu v analogové podobě na dokument v digitální podobě a naopak a změny datového formátu dokumentu v digitální podobě vyžaduje, aby výstup ověřovaného převodu byl opatřen ověřovací doložkou.

(2) Před převedením dokumentu v digitální podobě na dokument v analogové podobě ověří zaměstnanec platnost uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické značky nebo kvalifikovaného časového razítka, je-li jimi dokument v digitální podobě opatřen, a platnost kvalifikovaných certifikátů, na kterých jsou založeny.
(3) Před změnou datového formátu dokumentu v digitální podobě zaměstnanec postupuje podle odstavce 2 obdobně.
(4) Ověřovací doložku připojuje zaměstnanec na výstup dokumentu v analogové podobě na volnou část listu ve struktuře údajů

a) název MČ,
b) otisk (hash) dokumentu,
c) informace o existenci zajišťovacího prvku,

d) informace o výsledku ověření platnosti zajišťovacích prvků,

e) datum vyhotovení ověřovací doložky,

f) jméno fyzické osoby, která převedení provedla.

(5) Ověřovací doložku připojuje zaměstnanec na výstup dokumentu v digitální podobě do samostatného záznamu, který tvoří nedílnou část dokumentu v digitální podobě ve struktuře údajů

a) název MČ,

b) počet listů, z nichž se skládá převáděný dokument,

c) informace o existenci vodoznaku, reliéfního tisku nebo embossingu, suché pečetě nebo reliéfní ražby, optického variabilního prvku, jiného zajišťovacího prvku, plastického písma nebo otisku plastického razítka,

d) datum vyhotovení ověřovací doložky,

e) jméno fyzické osoby, která převedení provedla.

(6) Ověřovací doložku připojuje zaměstnanec na výstup změny datového formátu dokumentu v digitální podobě do samostatného záznamu, který tvoří nedílnou část dokumentu v digitální podobě ve struktuře údajů

a) název MČ,

b) otisk (hash) dokumentu,

c) původní datový formát,

d) datum vyhotovení ověřovací doložky,

e) jméno fyzické osoby, která změnu datového formátu provedla.

(7) Zaměstnanec připojí k doložce podle odstavce 5 a 6 uznávaný elektronický podpis nebo uznávanou elektronickou značku MČ a dále jí opatří kvalifikovaným časovým razítkem.

Čl. 35
Jmenný rejstřík

(1) Samostatnou funkční částí evidence dokumentu může je jmenný rejstřík určený pro vyhledávání, ověřování a automatické zpracovávání údajů o adresách odesílatelů a adresátech dokumentů evidovaných v této evidenci.

(2) Oprávnění k přístupu do jmenného rejstříku jsou všichni zaměstnanci MČ, kteří vykonávají spisovou službu.
(3) Ve jmenném rejstříku jsou vedeny adresné údaje o odesílatelích a adresátech dokumentů evidovaných v evidencích dokumentů, a to v rozsahu

a) jméno, jedná-li se o fyzickou osobu, jméno a příjmení, popřípadě dodatek odlišující osobu podnikatele nebo druh podnikání vztahující se zpravidla k této osobě nebo druhu podnikání, jedná-li se o podnikající fyzickou osobu nezapsanou v obchodním rejstříku, obchodní firma nebo název, jedná-li se o podnikající fyzickou osobu zapsanou v obchodním rejstříku nebo právnickou osobu, a adresa pro doručování podle jiného právního předpisu
,
b) identifikační číslo osoby, pokud bylo odesílateli přiděleno,

c) identifikátor datové schránky, pokud byla odesílateli zřízena.

(4) Pokud je ze spisu nebo dokumentu známo datum narození, popřípadě rodné číslo odesílatele nebo adresáta, jsou tyto údaje rovněž vedeny ve jmenném rejstříku.
(5) Zaměstnanci ověřují správnost údajů vedených ve jmenném rejstříku o odesílatelích a adresátech dokumentů evidovaných v evidenčních pomůckách podle referenčních údajů obsažených v příslušném základním registru, popřípadě tyto údaje opravují.

(6) (stanovit specifické podmínky ochrany osobních údajů vedených ve jmenném rejstříku a prostředky zpracovávání údajů vedených ve jmenném rejstříku)
Čl. 36
Vedení spisové služby v mimořádných situacích

(1) MČ v případě živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie anebo jiné mimořádné situace, v jejichž důsledku je MČ znemožněno po omezené časové období vykonávat spisovou službu způsobem podle čl. 2 až 35, vede spisovou službu v náhradní evidenci.
(2) Podatelna opatří doručený dokument v analogové podobě, popřípadě jeho obálku otiskem podacího razítka.

(3) Doručený dokument v digitální podobě podatelna převádí autorizovanou konverzí dokumentů nebo ověřovaným převodem do dokumentu v analogové podobě, pokud je provedení převodu dokumentu technicky možné. Není-li možné provedení převodu dokumentu, podatelna doručený dokument v digitální podobě uloží na přenosný technický nosič dat (s dokumentem se dále pracuje na přenosném technickém nosiči dat).

(4) Doručený dokument v analogové podobě a výstup převodu dokumentů v analogové podobě podatelna opatří otiskem podacího razítka.

(5) MČ vede o dokumentu v náhradní evidenci tyto údaje

a) pořadové číslo dokumentu,

b) datum doručení dokumentu MČ; a stanoví-li jiný právní předpis povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení, nebo datum vytvoření dokumentu MČ; datem vytvoření dokumentu MČ se rozumí datum jeho zaevidování,

c) údaje o odesílateli v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o odesílateli dokumentu ve jmenném rejstříku podle tohoto spisového řádu; jde-li o dokument vytvořený MČ, uvede se slovo „Vlastní“,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li jí dokument označen,

e) údaje o kvantitě dokumentu v rozsahu

1. počet listů, jde-li o dokument v listinné podobě,

2. počet listů nebo počet svazků příloh v listinné podobě,

3. počet a druh příloh v nelistinné podobě včetně příloh v digitální podobě; u dokumentu v digitální podobě se počet a druh příloh uvádí pouze v případě, že je povaha dokumentu umožňuje určit,

f) stručný obsah dokumentu,

g) označení útvaru MČ, kterému byl dokument přidělen k vyřízení; pokud je MČ určena k vyřízení dokumentu fyzická osoba, uvede MČ současně její jméno,

h) údaje o vyřízení dokumentu v rozsahu

1. způsob vyřízení,

2. identifikace adresáta v rozsahu údajů stanovených pro vedení údajů o adresátovi dokumentu ve jmenném rejstříku,

3. datum odeslání,

4. počet a druh odeslaných příloh; u dokumentu v digitální podobě se počet a druh příloh uvádí pouze v případě, že je povaha dokumentu umožňuje určit, a

i) spisový znak a skartační režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, kterou MČ stanoví jako spouštěcí událost.

(6) Ostatní ustanovení tohoto spisového řádu platí přiměřeně s ohledem na evidenci dokumentů v listinné podobě.
(7) MČ uzavře náhradní evidenci bezodkladně po ukončení mimořádné situace.

(8) Pokud jsou dokumenty evidovány v náhradní evidenci

a) méně než 48 hodin, MČ evidenčně převede dokumenty evidované v náhradní evidenci do evidenční pomůcky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle než 48 hodin, MČ je ponechá zaevidované v náhradní evidenci a ty dokumenty, které nelze vyřídit v náhradní evidenci, eviduje v evidenční pomůcce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

Čl. 37
Nakládání s dokumenty obsahujícími utajované informace
(stanovit postup nakládání s dokumenty obsahujícími utajované informace podle vyhlášky č. 529/2005 Sb., o administrativní bezpečnosti a o registrech utajovaných informací, ve znění pozdějších předpisů).

Čl. 38
Závěrečná ustanovení
Je zakázáno ničit bez provedeného výběru archiválií ve skartační řízení nebo mimo skartační řízení jakékoli dokumenty s výjimkou dokumentů nepodléhající evidenci podle přílohy č. 3 tohoto spisového řádu a dokumentů vzniklých ze soukromé činnosti zaměstnanců MČ. Zničit lze pouze dokumenty úředního charakteru, u nichž je prokazatelně doložitelné, že jde o provozní kopie dokumentů zařazených ve spisové službě.
Čl. 39
Přechodná a zrušovací ustanovení

Tímto spisovým řádem se zrušuje spisový řád (doplnit označení předcházejícího spisového řádu).

Čl. 40
Účinnost

Tento spisový řád nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2016.
Přílohy:

Příloha č. 1 – Vymezení pojmů

Příloha č. 2 – Spisový a skartační plán

Příloha č. 3 – Dokumenty nepodléhajících evidenci

Příloha č. 4 – Otisk podacího razítka

Příloha č. 5 – Seznam samostatných evidenčních pomůcek

Příloha č. 6 – Uspořádání dokumentů ve spisech a typových spisech

Příloha č. 7 – Podpisový řád

Příloha č. 8 – Skartační návrh
Příloha č. 1
Vymezení pojmů
Pro účely tohoto spisového řádu se rozumí
· archiválií takový dokument, který byl vzhledem v době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě dané politickým, hospodářským, právním, historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem vybrán ve veřejném zájmu k trvalému uchování a byl vzat do evidence archiválií; podle věty první jsou archiválií i razítka a jiné hmotné předměty související s archivním fondem nebo sbírkou,

· archivem zařízení podle archivního zákona, které slouží k ukládání archiválií a péči o ně,

· digitálním archivem archiv, jehož zřizovateli je uděleno oprávnění k ukládání archiválií v digitální podobě podle archivního zákona,

· dokumentem každá písemná, obrazová, zvuková nebo jiná zaznamenaná informace, ať již v podobě analogové či digitální, která byla vytvořena původcem nebo byla původci doručena,
· druhopisem je dokument odvozený od prvopisu, se kterým je obsahově shodný, avšak projev vůle osoby obsažený v druhopisu není osvědčen podpisem této osoby, ale vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem jiné osoby, popřípadě zvláštním autentizačním prostředkem,
· iniciačním dokumentem dokument, kterým se vytváří spis pomocí sběrného archu jako prvním dokumentem v dané věci,

· metadaty data popisující souvislosti, obsah a strukturu dokumentů a jejich správu v průběhu času,

· náhradní evidencí zvláštní evidenční pomůcka v listinné podobě, ve které se evidují dokumenty ve spisové službě vedené náhradním způsobem (v mimořádných situacích),
· ověřovaným převodem způsob převedení dokumentu podle § 69a archivního zákona,
· podacím razítkem razítko, kterým se označují doručené dokumenty v analogové podobě za účelem označení a následné evidence,

· podatelnou místo určené k přijímání doručených dokumentů,
· prioračním lístkem formulář vkládaný do spisu, fasciklu, pořadače, balíku apod. na místo vyňatého dokumentu nebo spisu, který obsahuje zejména číslo jednací, evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů nebo spisovou značku, spisový znak dokumentu nebo spisu, označení ochranné obalu, z něhož byl dokument nebo spis vyňat, jméno žadatele, jméno osoby, která dokument nebo spis předložila k nahlížení, a jeho podpis,
· prvopisem originální dokument zaznamenávající projev vůle osoby, který je osvědčen jejím vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem,

· původcem každý, z jehož činnosti dokument vznikl; za dokument vzniklý z činnosti původce se považuje rovněž dokument, který byl původci doručen nebo jinak předán,

· referátníkem formulář přikládaný k dokumentu nebo spisu v analogové podobě, na který se zaznamenávají údaje o příjmu nebo vytvoření, identifikaci, zpracování, oběhu, vyřízení a uložení dokumentu nebo spisu; v případě spisu se rovněž užívá pojmu spisová obálka,

· sběrným archem evidenční pomůcka, která je součástí spisu a která eviduje dokumenty ve spisu,

· skartační lhůtou doba, během níž musí být dokument uložen u původce,

· skartačním návrhem návrh, na jehož základě se provádí skartační řízení,

· skartačním režimem skartační znak ve spojení se skartační lhůtou, popřípadě spouštěcí událostí,
· skartačním řízením postup, při kterém se vyřazují dokumenty, jimž uplynuly skartační lhůty a jež jsou nadále nepotřebné pro činnost původce,

· skartačním znakem označení dokumentu, podle něhož se dokument posuzuje ve skartačním řízení [skartační znak „A“ (archiv), skartační znak „S“ (stoupa) a skartační znak „V“ (výběr)],
· spisem soubor dokumentů vzniklých při vyřizování jedné věci a označených jednou spisovou značkou,
· spisovnou místo určené k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů pro potřebu původce a k provádění skartačního řízení,

· spisovým a skartačním plánem seznam typů dokumentů roztříděných do věcných skupin s vyznačenými spisovými znaky, skartačními znaky a skartačními lhůtami; tvoří nedílnou součást spisového řádu,
· spisovým řádem vnitřní předpis stanovící základní pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartační řízení,

· spisovým znakem označení, které zařazuje dokumenty do věcných skupin pro účely jejich budoucího vyhledávání, ukládání a vyřazování,
· spouštěcí událostí okamžik rozhodný pro počátek plynutí skartační lhůty,
· správním archivem součást původce určená k dohledu na spisovou službu původce a k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů se skartační lhůtou delší než 5 let,

· stejnopisem je jedno ze shodných násobných vyhotovení dokumentu nesoucí s tímto dokumentem shodné autentizační prvky; za shodné násobné vyhotovení dokumentu v analogové podobě se považuje rovněž doslovně shodné vyhotovení dokumentu v digitální podobě a naopak, pokud autentizační prostředky k nim připojila tatáž osoba,

· škodlivým kódem chybný datový formát nebo počítačový program, který je způsobilý přivodit škodu na informačním systému nebo na informacích zpracovávaných původcem,

· transakčním protokolem soubor informací o operacích provedených v ERMS nebo v samostatné evidenci dokumentů vedené v elektronické podobě, které ovlivnily nebo změnily dokumenty, spisy, typové spisy (a jejich součásti a díly) a věcné skupiny podle národního standardu pro elektronické systémy spisové služby (dále jen „národní standard“); transakční protokol umožňuje kontrolu provedených operací,

· tříděním systematická klasifikace dokumentů v souladu se spisovým řádem a spisovým a skartačním plánem,
· typovým spisem soubor dokumentů s předem stanovenou strukturou, členěný na věcné, podle obsahu stanovené části (součásti), které jsou dále členěny na díly, do kterých se zatřiďují dokumenty nebo vkládají křížové odkazy na spisy,
· útvarem organizační jednotka MČ stanovená organizačním řádem,

· výběrem archiválií posouzení hodnoty dokumentů a rozhodnutí o jejich vybrání za archiválie a zařazení do evidence archiválií,

· výkonem spisové služby zajištění odborné správy dokumentů vzniklých z činnosti původce, popřípadě z činnosti jeho právních předchůdců, zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání a vyřazování ve skartačním řízení, a to včetně kontroly těchto činností,

· výpravnou místo určené k odesílání dokumentů, zpravidla jde o součást,

· zaměstnancem osoba ve služebním poměru, pracovněprávním nebo jiném obdobném vztahu,

· zpracovatelem fyzická osoba určená k vyřízení dokumentu nebo spisu.
Příloha č. 2
Spisový a skartační plán
Stanovit plán podle Vzorového spisového plánu pro obce s rozšířenou působností viz http://www.mvcr.cz/soubor/spisovy-a-skartacni-plan-orp-zip.aspx.

Příloha č. 3
Dokumenty nepodléhajících evidenci
Doplnit podle vlastního uvážení dokumenty, které nemají úřední charakter.

Brožury

Cestovní příkazy

Časopisy

Dovolenky

Hlášení zaměstnavateli o vzniku dočasné pracovní neschopnosti (tzv. neschopenky)

Knihy

Kulturní programy

Nevyžádaná obchodní sdělení

Noviny

Obecné právní předpisy (např. Sbírka zákonů, Sbírka mezinárodních smluv atd.)

Oběžníky a věstníky

Pozvánky (pokud se nevztahují ke správnímu, soudnímu nebo jinému úřednímu jednání)

Propagační a reklamní písemnosti (doručené)

Vstupenky

Žádanky
Příloha č. 4
Otisk podacího razítka
Upravit podle vlastních možností a potřeb.

	Městská část Praha (doplnit číslo části)

	Datum doručení:

Číslo jednací / evidenční číslo:

	Počet listů:

Počet listinných příloh:

Počet a druh
nelistinných příloh:
	Počet listů příloh:


Příloha č. 5
Seznam samostatných evidenčních pomůcek
Doplnit samostatné evidence dokumentů v členění podle formy na evidenční pomůcky vedené v listinné podobě a evidenční pomůcky vedené v elektronické podobě. U každé evidenční pomůcky uvést seznam typů dokumentů určených pro evidování v dané evidenční pomůcce a současně stanovit strukturu evidenčního čísla. Popřípadě uvést u každé evidenční pomůcky rozsah evidenčních údajů.
Příloha č. 6
Uspořádání dokumentů ve spisech a typových spisech
V případě jiného než chronologického uspořádání dokumentů ve spisu nebo v dílu typového spisu stanovit jiný způsob uspořádání dokumentů.
Příloha č. 7
Podpisový řád
Stanovit podmínky podepisování MČ vyhotovovaných dokumentů a podmínky užívání úředních razítek podle vlastních možností a potřeb.
Příloha č. 8
Skartační návrh
upravit podle hlavičkového papíru MČ
Archiv hl. m. Prahy

Archivní 6

149 01 Praha 4

Č. j.: 
V … dne …
Věc: Žádost o provedení výběru archiválií ve skartačním řízení.

Na základě zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění vyhlášky č. 283/2014 Sb., a spisového řádu Městské části Praha (doplnit číslo části) účinného ode dne (doplnit datum účinnosti spisového řádu), č.j. (doplnit evidenční číslo spisového řádu), navrhujeme k výběru archiválií ve skartačním řízení dokumenty vzniklé z činnosti úřadu z let (doplnit časový rozsah), v rozsahu (doplnit množství v běžných metrech nebo bytech) ve skupině „A“ a „S“. Všechny navržené dokumenty mají uplynulou skartační lhůtu a nejsou nadále potřebné k činnosti úřadu.
Jedná se dokumenty (uvést bližší specifikaci navrhovaných dokumentů, jejich původce, časový rozsah, množství a počet ukládacích jednotek).
Podrobnosti je možné dohodnout s naším zaměstnancem (doplnit jméno pověřené osoby), tel.: (doplnit kontakt), e-mail: (doplnit kontakt).
Přehled dokumentů navržených ke skartačnímu řízení je připojen v příloze (doplnit počet).
S pozdravem
(doplnit jméno, funkci a podpis oprávněné osoby)
Přílohy:
Seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení – dokumenty se skartačním znakem „A“
Seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení – dokumenty se skartačním znakem „S“
Seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení – dokumenty se skartačním znakem „V“ rozdělených do skupin znaků „A“ a „S“.
Seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení

dokumenty se skartačním znakem „A“
	Č. balíku/
kartonu.
	Spisový znak
	Název podle spisového plánu
	Časový rozsah
	Skart. znak
/lhůta
	Poznámka 
(rozhodnutí archiváře)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení

dokumenty se skartačním znakem „S“

	Č. balíku/
kartonu.
	Spisový znak
	Název podle spisového plánu
	Časový rozsah
	Skart. znak
/lhůta
	Poznámka 
(rozhodnutí archiváře)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení

dokumenty se skartačním znakem „V“ rozdělených do skupin znaků „A“ a „S“
	Č. balíku/
kartonu.
	Spisový znak
	Název podle spisového plánu
	Časový rozsah
	Skart. znak
/lhůta
	Návrh skart. znaku
A / S
	Poznámka 
(rozhodnutí archiváře)

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 


� §2 odst. 3 vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění vyhlášky č. 283/2014 Sb.


� Například zákon č. 280/2009 Sb., daňový řád, ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 183/2006 Sb., stavební zákon, ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.


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


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


� Například publikace, nosič audiovizuálního záznamu nebo jiný trojrozměrný předmět.


� Čitelnost je chápána také vzhledem k poškození textu dokumentu v průběhu jeho doručení, tedy například potrháním ve značném rozsahu, poškozením kapalinou apod.


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


� Například správní řád.


� Například typový spis o ERMS, typový spis osoby o provozování živnosti, typový spis držitele řidičského oprávnění, dokumentace staveb.


� Například správní řád.


� Například § 69 správního řádu.


� Takovými obaly nejsou měkčené polyvinylchloridové desky nebo fólie.


� Například zákon č. 283/1993 Sb., o státním zastupitelství, ve znění pozdějších předpisů.


� § 10 odst. 3 archivního zákona.


� Požadavky 5.3.19 až 5.3.21 národního standardu.


� §46b zákona č. 99/1963 Sb., Občanský soudní řád.
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