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1. Uvod a cil

Zasady spisové sluzby zpracované v této smérnici zajist'uji fadny chod administrativy Utadu

méstské Casti
hodnotou.

2. Oblast

Praha Seberov a souasné uchovani dokumentt s trvalou dokumentarni

a rozsah pouziti



Smérnice je uréena pro vnitini potiebu UMC Praha Seberov. Je zavazna pro uvolnéné ¢leny
Zastupitelstva méstské Gasti Praha Seberov a viechny zaméstnance méstské ¢asti Praha
Seberov zatazené do Utadu méstské ¢asti Praha Seberov, ktefi pracuji s dokumenty a slouZi
pro fizeni vSech druht dokumentace.

3. Pojmy a zkratky

3.1 Definice pojmu

Spis Pisemny dokument, piipadné soubor dokumentii vzniklych pfi Gfednim
¢ijiném jednani o jedné véci.

Spisova Oznaceni spisu, tvofené Cislem jednacimu podle potadi v daném roce, a

znacka datem zaevidovani.

Spisovna Mistnost, kterd slouzi k ukladani vSech vytizenych dokumenti do doby
uplynuti jejich skartacnich lhtt.

Podatelna Nélezit¢ oznaeny prostor na ufadé, zajiStujici komplexni cinnost
souvisejici s pfijmem a odesildnim bézné a dorucené poSty uradu, jeji
evidenci a pfid¢lovani, jakoz 1 dalSi souvisejici prace, vyplyvajici
Z povahy pracoviste.

Elektronicka  Softwarova aplikace, umoZznujici obCanim komunikovat s Ufadem

podatelna prostiednictvim elektronické posty (podatelna@seberov.cz,
info@seberov.cz) nebo www.stranek ( wWww.seberov.cz ) po internetové
siti.

Skartacni Vyjadiuji jak se spisemnostmi nalozi po uplynuti skartacnich Ihtt.

znaky Existuji 3 druhy skartacnich znak:

Skarta¢ni znak ,,A*“ — oznacuje pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty.
Po uplynuti skarta¢nich lhut budou pisemnosti navrzeny do k odevzdani
do archivu hl.m. Prahy.

Skartacni znak ,,S“ — oznacuje pisemnosti, kter¢ se po uplynuti
skartacnich lhit skartuji.

Skarta¢ni znak ,,V*“ — oznacCuje pisemnosti, u kterych nelze v dobé
vzniku nebo vyfizeni pisemnosti jednoznaéné urcit skartacni znak.
Pisemnosti se po uplynuti skarta¢nich lhiit posoudi a podle vysledki jsou
bud’ oznafeny za pisemnosti typu ,,A*“ a pfedany do archivu, nebo za
pisemnosti typu ,,S* a jsou urceny ke skartaci.

Spisovd Odborna sprava dokumentti doslych a vzeslych z ¢innosti UMC Praha

pisovd ” 0 U . o . ,
sluzba Seberov, zahrnujici tkony spojené zejména s jejich ptijmem, evidenci,

- ob¢hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim. Spisova
sluzba se vykonava v podminkach MC Praha Seberov pisemnou i
elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky.

Dokument Doklime,nty se rozurfli V,evékeré pisvemné, oib,ra;ové, zvukove aj. zéznevlmy,

=OKUMenty dorucené podatelné¢ Uradu meéstské casti Praha Seberov postou,
elektronickou postou, osobné nebo vzniklé ¢innosti MC Praha Seberov,
jeho organii a zamé&stnanc.

Sk . Skarta¢nim fizenim se rozumi postup, pii kterém se vytazuji dokumenty

artacni ; o i N , .- Y

Fizeni a spisy ( soubory dokumenti ) nadale nepotiebné pro ¢innost MC Praha

Seberov pii kterém soucasné provadi ptislusny archiv vybér archivalii.


mailto:podatelna@seberov.cz
http://www.stránek/
http://www.seberov.cz/

3.2 Pouzité zkratky

MC Méstska ast Praha Seberov

UMC Utad méstské &asti Praha Seberov

RMC Rada méstské Gasti Praha Seberov

ZMC Zastupitelstvo méstské Easti Praha Seberov
MV CR  Ministerstvo vnitra Ceské republiky

Usc Uzemné spravni celek

DalSi pouzité zkratky:

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

CCS  Czechoslovak Card Services

CO Civilni obrana

CSN  Ceskoslovenska statni norma

CNB  Ceska narodni banka

DDM Dlouhodoby drobny majetek

DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DKP  Drobny kratkodoby predmét

DPH Dan z ptidané hodnoty

DOV Dodavatelsko odbératelské vztahy

EMS  European Monetary System (Evropsky ménovy systém)

FKSP Fond kulturnich a socialnich potieb

FNO Fond narodni obnovy

FOP  Financni operace

FZH  Fond znarodnéného hospodatstvi

HIM  Hmotny investi¢ni majetek

JAF  Jednotny archivni fond

JEZ  Jednotna evidence zaméstnancii

MTZ Materialné technické zasobovani

OSP  Ochrana bezpecnosti prace

OBU  Obvodni bafsky tGfad

OFP  Ostatni finan¢ni platby

OH Odborové hnuti

PHARE Poland and Hungary Assistance for Reconstructuring of their Economies
(Program hospodaiské pomoci)

PO PoZarni ochrana

POPD Plan otvirky, ptipravy a dobyvani

PPS  Pfedméty postupné spotieby

RTG  Rentgenovy snimek

THN  Technickohospodaiské normy

THP  Technickohospodatsky pracovnik

TR Technicky rozvoj

VT Vypocetni technika



VTEI Védecké, technické a ekonomické informace
VTS  Veédeckotechnicka spoluprace

VVZ Védeckovyzkumna zakladna

ZK Zavodni klub

ZP Zékladni prostiedky

4. Odpovédnosti a pravomoci

Za dodrzovani této smérnice a za tfadny vykon spisové sluzby odpovida referat spisové
sluzby.

5. Popis Cinnosti

5.1. Zakladni organizace spisové sluzby

Manipulaci s dokumenty pro MC, UMC, , RMC, ZMC, starostu, zastupkyné starosty a
tajemnika od jejich doruceni az po jejich kone¢nou skartaci zajist'uje podatelna.

- UMC zajistuje fadny pifjem dokumenti prostfednictvim podatelny UMC. Ta je
postupuje tajemnikovi/starostovi, ktery dokumenty ptidéluje jednotlivym zpracovatelim.
Dokumenty urcené k odesildni jsou shromazd'ovany rovnéz v podatelné a hromadné
vypravovany.

- Zadrzené piedméty v piestupkovém fizeni jsou piejimany pracovnikem referatu
personalistiky, evidence obyvatel a Skolstvi. Jejich prevzeti musi byt provedeno na
zéklad€ pisemného dokladu, ktery je rovnéz neprodlené ptfedan podatelné ke zpracovani.

- Zpracovani dokumentli zajist'uji pracovnici ptislusnych referata.

- Ukladani a vyfazovani dokumenti zajist'uje, podatelna pokud neni stanoveno jinak.

- Evidenci doslych a odeslanych mailt, dopisi, podani vede podatelna v systému e-spis.

- Pfi zabezpecovani spisové sluzby je nutno zachovavat listovni a sluzebni tajemstvi.

5.2. Komunikace s jinymi subjekty

Komunikace mezi ufadem a jinymi subjekty se odehrava:
e V listinné podobé (tj. klasicky ve formé papirového dokumentu)
e Elektronicky formou datové zpravy dorucované prostfednictvim datové schranky.
* Elektronicky formou zpravy dorucovane prostednictvim e-podatelny.

- Pro doruovani mezi ufadem/USC a statnimi organy, organy uzemniho samospravného
celku, statnimi fondy, zdravotnimi pojistovnami, Ceskym rozhlasem, Ceskou televizi,
samospravnymi komorami ziizenymi zékonem, notéii a soudnimi exekutory se povinné
musi pouzit elektronickd forma komunikace prostfednictvim datové schranky, pokud to
umoziuje povaha ptislusnému dokumentu.

- Stejné tak se musi povinné pouzit elektronickd forma komunikace prostfednictvim datové
schranky, pokud to umoziiuje povaha piislusného dokumentu, ptfi komunikaci mezi
ttadem/USC a fyzickou osobou, podnikajici osobou nebo pravnickou osobou, pokud ma
osoba zptistupnénou datovou schranku a pokud se dokument nedorucuje vyhlaSkou nebo
na misté.

- Doruceni prostiednictvim datové schranky se nepouzije, pokud je z bezpeCnostnich
diivodi jind forma komunikace.



5.3. Prijem a evidence dokumenttli v podatelné

5.3.1. Prijem, rozdélovani a obéh dokument

Veskeré pisemnosti pro MC, UMC, ZMC a &leny a pracovniky téchto organti pfijima
podatelna. Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu nebo
podani u¢inéné ustné, jsou — li zaevidovany Vv e-spisu.

Na pozadani potvrdi podatelna pfijem pisemnosti otiskem podaciho razitka s uvedenim data
na kopii podani.

Pracovnik podatelny:

piijima kazdy pracovni den od dorucovatele posty Praha 415 vSechny pisemnosti pro
MC, UMC, RMC a ZMC a ¢leny a pracovniky téchto organt

ovefuje prislusnost dokumentti dle adresy, u neuplnych adres nebo u pisemnosti
nejasné oznacenych podle obsahu podani. Dokumenty dorucené omylem odesle
neprodlen¢ spravnému adresatovi nebo vraci doruciteli. Potvrzuje ihned néavratky
prevzatych pisemnosti a zasilek a vraci je odesilateli.

zkontroluje zda:

a) dorucené zasilky souhlasi s evidenci na soupisce posty

b) je neporuseny obal (zjisténé zavady reklamuje u poStovniho utradu).

Z dorucenych zasilek vytfidi dokumenty, které se odevzdavaji k dalSimu zpracovani
neoteviené, tj. dokumenty adresované piijemci, jehoz jméno je uvedeno na prvnim
misté, tj. pisemnosti soukromého charakteru. Tyto zasilky zaeviduje podatelna
V systému e-Spis bez zapsani obsahu a odesle piislusnému adresatovi.

dale z dorucenych zasilek vytiidi noviny, ¢asopisy a dal$i odbornou literaturu. Tyto
pisemnosti neeviduje v systému e-Spis.

ostatni dokumenty otevira a zkontroluje, zda odpovidéa druh a pocet ptiloh (pfedevsim
ptilozené postovni zndmky, kolky, penize nebo jiné ceniny). Obdlku ponechdva u
dokumentu. Ptipadné zavady viditeIné oznaéi na obalce. Zajisti, aby se obsah
oteviené¢ pisemnosti nedostal do nepovolanych rukou. Takto roztfidéné a
zkontrolované pisemnosti zaeviduje v e-spisu. Pfi zapisu do e-Spisu musi byt uvedena
identifikace odesilatele (jméno osoby/nazev firmy, adresa), datum doruceni (ke
sledovani 30 denni lhity na vyfizeni je smérodatné datum razitka na spisu, vyjimecné
je mozné podani do systému zapsat az nasledujici den rano), typ dokumentu, blizsi
uré¢eni dokumentu.

oteviené dokumenty v den doruceni opatii otiskem podaciho razitka zpravidla v
pravém hornim rohu pisemnosti nebo pod textem. Pokud by otiskem podaciho
razitka doSlo k naruSeni ¢i znehodnoceni dokumentu, otiskne se razitko na
samostatny list, ktery se k dokumentu pfipoji, a k podacimu razitku se poznamena,
ke kterému dokumentu patii. V podacim razitku vyplni podatelna jednaci ¢islo ze
systému e-spis, datum doruceni.

piebird od policie predméty pfeddvané policii jako nalezené a zabavené. Jejich
uloZeni zajisti pracovnik referdtu personalistiky, evidence obyvatel a Skolstvi..
Doklad o pfedani pfedméti od policie podatelna postoupi pracovnikovi referatu
personalistiky, evidence obyvatel a Skolstvi, ktery zajisti a zodpovida za odvoz
téchto pfedmétli na Ztraty a nalezy v Praze 1.

Je-li podatelnou UMC piijata zésilka elektronickou postou ( podatelna@seberov.cz ), je tato
zasilka zpracovana v IS E-spis modulem Referent. V piipadé potieby je obsah zasilky na
podatelné vytisknut a dale zpracovan jako pisemna zasilka.
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Obsluha podatelny kontroluje obsah datové schranky nékolikrat denné, nejméné vsak tiikrat
denné. Pii zjisténi, Ze datova schranka obsahuje dorucenou datovou zpravu, neprodlené
provede zpracovani dorucené zpravy.

Podani dorucena prostiednictvim datové schranky podatelna ptfijme v souladu se zakonem
¢.300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd a po jeho
zaevidovani jej predd tajemnikovi. Je-li podani podepsané zaruCenym elektronickym
podpisem, ovéfi podatelna platnost podpisu u certifikani autority a vysledek o ovéfeni
zaznamena do elektronické spisové sluzby.

U vracenych dodejek u dokumentli, odeslanych prostfednictvim datové schranky, zaeviduje
do elektronické spisové sluzby k jednotlivym dokumentim podatelna datum doruceni datové
Zpravy.

5.3.2. Evidence dokumentu

Evidenéni pomiickou spisové sluzby MC je centralnd vedeny systém e-spis. Jsou v ném
evidovany veskeré dokumenty, véetné emailli, cennych psani a ucetnich doklada apod.

- neoteviené¢ dokumenty (viz. bod 5.3.1.) opatii podatelna podacim razitkem a datem
doruceni na obdlce. Jednotlivi adresati, kterym jsou zasilky doru€ovany neoteviené,
odpovidaji za jejich zaevidovani do systému e-spis. Podatelna zaeviduje pisemnost do
systému e-Spis pfi jejim predlozeni k tomuto zavedeni.
pokud zaméstnanec, kterému je adresovana zasilka soukromého charakteru (t.j. Ze
jeho jméno je uvedeno na prvnim misté) zjisti pfi jejim otevieni, ze se nejednd o
soukromou zasilku, je povinen dorucit ji s obalkou zpét do podatelny k zaevidovani
do IS E-spis.

- pracovnik podatelny vede v digitalni podobé podaci denik, do n¢hoz v ¢asovém a
Vv ¢iselném poradi zapisuji doru¢ené dokumenty, piipadné ustn¢ ucinéna podani ( dale
jen dokumenty ) a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti.

- Veskerym dokumentim (dorucena posta, odesland posta a interni sdéleni) bude po
zaevidovani e-spisu piifazeno automaticky ¢islo jednaci (MCPSE/O0000/RRRR)

5.4. Pfedavani dokumentu

- Podatelna predava pisemné dokumenty tajemnikovi/starostovi kazdy pracovni den.
Tajemnik na dokumentu vyznacéi pracovnika zodpovédného za zpracovani nebo
vyfizeni a dokument neprodlené pieda zpét do podatelny

- Veskeré¢ zaznamy o ob¢hu spisu titadem se vedou v elektronické podob¢.

5.5. Odesilani dokumentu

- MC zajistuje odesilani dokumentdi prostfednictvim podatelny UMC. Ta vede
centralni evidenci odeslané posty a potvrzuje odesilateli pfevzeti poSty k odeslani.

- Veskeré zasilky piedané podatelné k vypraveni musi byt zaevidovany IS E-spis
denné.

- Podatelna ptejima dokumenty urc¢ené k odeslani od starosty, zastupcti starosty, clent
rady a zastupitelstva a tajemnika a zafizuje jejich vypraveni na postu.

- Dokumenty jsou odesilany obycejnou postou, na doru¢enku a na dorucenku do
vlastnich rukou podle jejich z&vaznosti, popt. datovou schrankou, mailem.

- Dokumenty jsou vypravovany pouze v obalkidch jednotného, pfedem schvélené¢ho
typu. Je-li zapotfebi odeslat zasilku vétSich popf. nestandardnich rozmérti na



dorucenku nebo dorucenku do vlastnich rukou je k této obalce nutné¢ neoddélitelné
pfipojit obalku schvaleného typu s vyplnénymi nize uvedenymi udaji.

Doporucené zasilky, zasilky na doruenku a na dorucenku do vlastnich rukou musi
byt oznaleny &islem jednacim, v textovém poli je jako odesilatel uveden Utad
méstské Gasti Praha Seberov, K Hrnéifam 160, 149 00 Praha 4, popf. u vybranych
dokumentt Mé&stské &ast Praha Seberov K Hrnéiitim 160, 149 00 Praha 4.

Zasilky na navratku (dorucenku), spésné a balikové zésilky se zapisuji do postovni
podaci knihy, ve které posta potvrzuje jejich prevzeti k piepravé. Obycejné postovni
zésilky se nezapisuji a jejich podani poSta nepotvrzuje.

Navratky odesilanych pisemnosti na doruc¢ence doporucené a do vlastnich rukou jsou
po jejich dorugeni zpét UMC zakladany k dokumentiim a spistm.

U pisemnosti na dorucenku doporuc¢ené¢ a do vlastnich rukou se na obalku pod
ozna&eni ,,DORUCENKA*“ vyzna¢i &islo jednaci pfitazené e-spisem.

Na dorucenku do vlastnich rukou jsou odesildna vSechna pisemné rozhodnuti ve
smyslu zakona o spravnim fizeni, v platném znéni, a vSechny pisemnosti u nichz je
tieba zajistit prukaznost.

Zasilani dokladii do ciziny se #idi zvlastnimi pokyny MV CR.

Podatelna ovéfi, zda ma adresat ziizenou datovou schranku. Pokud datova schranka
existuje, zvoli zptisob odeslani datovou schrankou.

5.6. Pfijem a evidence dokumentu v referatech UMC

Za tadny ptijem, evidenci, obé¢h dokumenti a vedeni evidence piijatych podani

odpovida pracovnik ptislusného referatu UMC .

Pisemnosti, které byly piedany podatelnou v uzavienych obalkach a nejsou

soukromého charakteru se eviduji v systému E-spis (viz bod 5.3.2.).

Vytizovanim dokumentii se rozumi zejména zpracovani konceptu a vyhotoveni,

podepsani a vypraveni Cistopisu rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Lhuty

k vyfizovani pisemnosti, pokud nejsou upraveny zvlastnimi pravnimi ptedpisy, jsou:
> 10 dnd ode dne dorudeni pisemnosti podatelné UMC v jednoduchych vécech
> 30 dnti ode dne doruéeni pisemnosti podatelné UMC v ostatnich p¥ipadech.

Tyto lhity lze piekrocit jen ve vyjimecnych pfipadech a jen s pisemnym souhlasem:

a) starostky MC ve vécech samospravy.

b) tajemnika UMC ve vécech statni spravy

Odpovéd’ na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a odesila pod stejnym cislem

jednacim, pod kterym byla pisemnost evidovana pti doruceni.

Neni-li UMC piislusny k vyfizeni dorudené pisemnosti, postoupi ji bezodkladné

pfislusnému organu a odesilatele o tom pisemné uvédomi.

5.7. Zpracovani dokumenttl a uzivani razitek

Zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu ho vyfizuje podle jeho povahy, pfeda
k zalozZeni nového spisu nebo k pfipojeni k existujicimu spisu.
Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podéani, Gfedni zdznamy z Ustnich 1
telefonickych jednani, protokoly o mistnim Setfeni, protokoly o vyslechu, kopie
rozhodnuti nebo odpovédi) se spojuji ve spis.
Uprava, podepisovani dokumentt a uzivani razitek:
a) Pro vngjsi styk pouzivdi UMC dopisnich papirti se zahlavim (§ 105/1 zakona

¢.131/2000 Sb., o hl.m. Praze, v znéni pozdé&jSich predpisit)

> pro potieby ZMC, starosty a zastupct starostky zahlavim "Méstska ast
Praha Seberov, K Hrnéiitim 160, 149 00 Praha 4



> pro potieby UMC zahlavim ,, Mé&stska ¢ast Praha Seberov, Utad méstské
¢asti, K Hrn¢ifim 160, 149 00 Praha 4.

b) V zahlavi interniho sd€leni se uvadi: "pro koho, od koho, ve véci, datum".

c) Vedle podpisu vlastni rukou je nutno vypsat jméno a funkci na PC nebo rucné.
Pokud pisemnost podepisuje zaméstnanec zastupujici tajemnika pii dlouhodobé
nepiitomnosti, uvede se pted podpisem ,,vz", nebo ,,za“, t.j. v zastoupeni.

f) VSechna rozhodnuti vydana v samostatné ptisobnosti méstské ¢asti vyhotovena
organy meéstské Casti se opatfi razitkem s oznacenim ,Méstska cast Praha
Seberov* s malym statnim znakem.

Vsechna rozhodnuti vydana v pfenesené piisobnosti méstské Casti vyhotovena
organy méstské Gasti se opatii razitkem s oznagenim , Mé&stska ¢ast Praha Seberov
Utad méstské Casti s malym statnim znakem.

Evidenci razitek vede pracovnik podatelny. Pii ztraté razitka je povinen o tom
bezodkladné uvédomit MHMP a ministerstvo vnitra. V oznameni uvede datum,
od kdy se razitko postrada.

5.8. Ukladani spisu

U zpracovatele se ponechédvaji pouze spisy z bézného roku a pisemnosti dosud
nevyftizené. Ostatni dokumenty, tj. vSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty po dobu
trvani skartacni lhiity, se ukladaji do spisovny a jednou ro¢né tiidi. Pisemnosti se
tiidi podle:
a) skarta¢nich znaku - vyjadiuje, jak mé byt po uplynuti skartacni lhiity s pisemnosti
nalozeno
(A - archiv hl. m. Prahy. V = vybé&r, archiv hl. m. Prahy, posuzuje dalsi archivaci.
S = sbér po uplynuti skartacni lhity.)
b) skarta¢nich Ihiit - doba, po kterou musi byt pisemnost uloZena ve spisovné UMC

Skartac¢ni lhlita po¢ind bézet od 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni pisemnosti.

Obsahuje-li spis pisemnosti s riznymi skarta¢nimi lhtami, povazuje se za lhutu

rozhodnou pro vyfazeni nejdelsi z nich.

UMC piedklada skartaéni navrh Archivu hl. m. Prahy, ¢imz zarovei 24da o odborné

posouzeni pisemnosti.

Po odborném posouzeni pisemnosti Archiv hl. m. Prahy:

a) ud€luje pisemny souhlas ke zniCeni pisemnosti, které nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu

b) dohodne s piedavajicim (UMC) lhity, do kdy budou pisemnosti uréené do
archivni péc¢e Archivem hl.m.Prahy pfevzaty, kde a jakym zplsobem.

O skarta¢nim fizeni se sepisuje protokol.

5.9. Zvlastni typy dokumentt

5.9.1. Prestupky a spravni rozhodnuti

UMC vede zvlastni denik pro evidenci prestupkii a zvlastni denik pro evidenci
spravnich rozhodnuti. Evidence piestupkti doSlych odborim k vyfizeni i evidence
spravnich rozhodnuti vydanych odborem musi zejména obsahovat:

a) datum doruceni

b) datum zahajeni fizeni

C) oznaceni pfedmétu fizeni (véc)

d) datum vydani rozhodnuti



e) datum doruceni rozhodnuti

f) datum podani odvolani

g) datum piedani odvolacimu organu
h) datum doruceni vytizeného odvolani
i) vysledek odvolaciho fizeni

J) datum nabyti pravni moci

5.9.2. Evidence ucetnich dokladu

Ugetni doklad je pisemnost, kterym se ovéfuji hospodaiské nebo uéetni operace. Z
ucetniho dokladu se ovéfuji uskutecnéni jednotlivych operaci, sbérny tcetni doklad
shrnuje vice ucetnich dokladi dokladajicich hospodéiské nebo ucetni operace téhoz
typu.

Evidence ucetnich dokladi musi obsahovat nasledujici idaje:

a) jednaci/potadové cislo

b) oznadeni Gcastnik hospodaiské operace (napt. UMC a dodavatel, apod.)

) nazev ucetniho dokladu (napft. riizné druhy smluv, platebni ptikaz, faktura, sbérny
ucetni doklad pro ...)

d) datum nebo obdobi provedeni operace

) datum vyhotoveni dokladu

5.10. Zaver

Podminky pro vedeni spisové sluzby neuvedené v tomto fadu, jsou upraveny piisluSnymi
pravnimi ptedpisy vyssi pravni moci.

6. Souvisejici dokumentace

6.1 Dokumenty UMC

Pracovni rad
Organizacni fad Utradu méstské ¢asti Praha Seberov

6.2 Ostatni zavazné dokumenty ( v platném znéni)

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a o zméné nékterych zakoni
Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané¢ utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpisobilosti
Zakon ¢. 85/1990 Sb., o pravu peticnim

Zakon ¢. 131/2000 Sb., o hl.m. Praze

7. Zavérecna ustanoveni

Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dne 20.12.2017



