Ministerstvo Skolstvi, mlideze a télovychovy CR
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L. Uvodni ustanoveni

Tento spisovy fad se vztahuje na &innost viech odbori, oddéleni, usekd a pracovist
ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy CR.

Vychazi ze zakona o archivnictvi & 97/1974 Sb., novelizovaného zakonem &.343/92
Sb. a jeho provadécich predpisd.

Spisovy fad upravuje provadéni spisoveé sluzby, ktera pfedstavuje tkony spojené
s pfijmem, ob&hem, vyfizovanim, odesilanim a ukladanim pisemnosti.

Za pisemnosti se pro Ggely tohoto spisového Fadu povazuji veSkeré pisemné, obrazove,
zvukové a jiné zaznamy, jakoz i materialy vzniklé pouzitim vypocetni tedchniky ™

Veskere pisemnosti tykajici se téze véci (podani, zaznamy, stejnopis, vyfizeni,
rozhodnuti ve spravnim fizeni) tvofi spis.

Spisovy fad se nevztahuje na manipulaci s pisemnostmi, které podléhaji zvlastnim
predpisim (utajované pisemnosti, personélni spisy, pisemnosti iiletni povahy).

Za tadny vykon spisové sluzby odpovida feditel sekretariatu ministerstva a ostatni
vedouci pracovnici v rimei své pisobnosti,

Vsichni pracovnici, ktefi se podileji na praci s pisemnostmi, Jsou povinni dodrzovat
spisovy fad, zejména dbat o fadnou evidenci, rychly obéh, v&asné a kvalitni vyfizova-

ni, bezpecné a piehledné ukladani pisemnosti.

Poruseni spisového fadu bude pokladano za porugeni pracovni kazné.

* Pisemnostmi vzniklymi za pomoci vypodetni techniky se rozumi pouze pisemnosti vytisténé na papir.

pisemnostmi nejsou informace uchovavané na disketich a Jjinych podobnych nosi¢ich A $/1-416/95
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II. Prijem a tridéni pisemnosti

Veskeré pisemnosti adresované MSMT prijima vyhradné podatelna. Mimo pracovai
dobu pfijima doruc¢ené pisemnosti pracovnik zabezpecujici ostrahu budovy MSMT,
ktery je odevzda podatelné.

Podatelna nepfijima penézni zasilky.

Podatelna otvira zasadné viechny do3lé pisemnosti adresované MSMT. s vyjimkou
pisemnosti adresovanych: '

a) ministrovi a jeho naméstkiim

* b) personalnimu oddéleni

c) useku vnitfnich zaleZitosti a obrany
d) jmenovité jednotlivyr pracovnikdm ministerstva. (Jde o pisemnosti, v jejichz adrese
je uvedeno pfijmeni pracovnika pred nazvem ministerstva)

Po otevieni podatelna pisemnosti tfidi, opatfi je prezencnim razitkem s datem doruceni
a rubrikami pro ¢ ], pocet ptiloh a oznaceni utvaru, jemu? je pisemnost uréena Podle

dilezitosti ptidéli doslé pisemnosti &islo jednaci.

Faktury, bankovni doklady a jiné pisemnosti adresované uétarné MSMT se predavaji
bez ¢islovani.

Obalky obytejnych i doporugenych pisemnosti se uschovavaji v podatelné po dobu 3
mésict. Po této dobé se pfedavaji do spravniho archivu ke skartaci,

1i1. Evidence a oznaoviani dodlvch pisemnosti

Centralni evidenci doslych pisemnosti MSMT zajistuje podatelna s vyjimkou pisem-
nosti uvedenych v Casti I odst. 3. Evidenci téchto pisemnosti vedou pfisludné atvary
samostatné.

Evidence doslych pisemnosti je vedena v podacim protokolu. Do podaciho protokolu
se v podatelné zapisuje

a) Cislo jednaci (zapise se téz do otisku prezenéniho razitka)

b) datum doru¢eni MSMT

¢) jméno odesilatele a datum podani

d) strucny obsah (véc)

e) utvar, jemuz je podani pfidéleno (rovnés se zapise do prezené¢niho razitka).

Lo
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Je-li tfeba, aby pracovnik u¢inil n€jaké opatfeni bez pisemného podnétu zvenku, vy-
zada si telefonicky &islo pro ,,uredni pripominku® (4.p.). Pfi vyzadani uvede odbor,
jméno pracovnika a obsah véci. Jednaci &isla pro U.p. vydava podatelna denné od
9.00 hod. do 11.00 hod. a od 13.00 hod. do 15.00 hod.

IV. Obéh pisemnosti

Po zpracovani pisemnosti, které podléhaji centralni evidenci, je podatelna zafadi do
pfihradek vyhrazenych jednotlivym odborim, popt. je zapiSe do dorucovaci (zaznamni)
knihy odboru.

Ptevzeti ptidélenych spisli potvrzuji povéfeni pracovnici v doruovaci (zaznamni) knize
svym podpisem.

Podatelna vede prehled o pohybu spisti v centralnim protokolu, pouze vsak u spisi
predanych proti podpisu a vlozenych do prihradky ,,vnitfni styk™.

Pohyb spistl, které si pfedavaji odbory mezi sebou pfimo, podatelna neeviduje. Rovnez
neeviduje spisy, které sekretarky predavaji do prihradek samy.

V. VyFizovani spisu

Vedouci pracovnik po obdrzeni pisemnosti z podatelny rozhodne o jejich vyfizeni, urci
pracovnika a stanovi termin vyfizeni. Nespravné pfidélené pisemnosti vrati podatelne,
popf. uvede, kterému utvaru vécné piislusi.

Na pracovisti odpovida za prisluny spis pracovnik, kterému byl spis pridélen. Kazdy
pracovnik je povinen vést vlastni spisovou knihu, do které zapisuje datum prevzeti,
Cislo jednaci, véc, datum vytizeni, piedani spisu atd. Pfi ukonCeni pracovniho pomeéru
pfeda odchazejici pracovnik nevytizené spisy predavacim protokolem svému nastupci
nebo primému nadfizenému.

Sekretariat kazdého odboru je povinen vést vlastni protokol doslé a odeslané posty.
Eviduje téz veskery pohyb spisi uvnitf Gtvaru a pfedavani jinym Gtvarim.

Kabinet ministra, sekretariat ministerstva a usek vnitfnich zalezitosti a obrany postu-
puji obdobné s tim, Ze doslym spisim piidéluji vlastni ¢isla jednaci. Samostatnému
personalnimu oddéleni pfidéli na vyzadani & j. podatelna z centralniho protokolu.

Doslé pisemnosti se vyfizuji zasadné pisemné na pfedepsaném formulaf, tzv. ,refe-
ratniku®. Pracovnik je povinen spravné vyplnit pfedepsané rubriky. Kazdy referatnik
musi byt vyhotoven pouze v jednom exemplari.
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Vyrizeni spisu bez referatniku je pfipustné jen u zcela jednoduchych podani. Zptisob
vyfizeni se uvede na rubu podani (napf. vyfizeno telefonicky).

Odesilani Cistopisti pisemnosti bez jednaciho &isla je pfipustné (tehdy, je-li ziejmé. ze
na dopis nebude odpovidano) u méné dileZitych sdéleni. V takovém pfipadé se na do-
pis pod znaCkou ¢j. uvede sine-letopo&et/¢.atvaru.

KaZzda pisemnost, ktera je odpovédi na evidované doslé podani, musi byt vypravena
pod tymz Cislem jednacim, uvedenym v protokolu.

Pisemnosti se stylizuji struéné a srozumitelné a musi mit potfebnou jazykovou uroven.

Pisemnosti musi byt vyfizovany v téchto lhiitach:

- speésne do 3 dnl

- bgzné dopisy, jejichz vyfizeni nemusi pfedchazet zvlastni Setfeni nebo del3i priprava,
do 15 dni

- slozit€jsi zalezitosti, u nichz je nezbytné shromazdit podklady & stanoviska dalSich
utvart ministerstva apod., nejpozdéji do 30 dnii

- zvlast slozité pripady nejpozdéji do 60 dnd.”

.

Nelze-li dodrzet nékterou z lhit uvedenych v predchozim odstaver a vyfizeni s1 vyzada
delsi dobu, musi o tom byt odesilatel neprodlené informovan.

Sekretariat kazdého utvaru kontroluje nejméné jednou za mésic podle protokolu nevv-
fizen¢ pisemnosti a o vysledku kontroly informuje vedouciho pracovnika.

VI. Odesilani pisemnosti

V zajmu plynuleho provozu pifijima vypravna pisemnosti k odeslani
- u hromadnych expedic do 11.00 hodin
- ostatni expedice a vladni postu do 14.00 hod.

Sekretarky jsou pfed predanim do vypravny povinny se presvédgit:

- zda je na obalce napsané ¢ . a zda souhlasi s &.j. na spise (na obalce , sine” musi byt
uveden utvar, ktery pisemnost odesila)

- je-li na spisu 1 expedici podpis vedouciho pracovnika,

- dbat na to, aby rozdil mezi datem podpisu vedouciho pracovnika a datem predani do
vypravny nebyl delsi nez 3 dny,

"' Zakon ¢. 71/1967 Sb.. spravni tad, ust. § 49
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- zda jsou pfipojeny vSechny pfilohy,

- zda je spravna adresa (nepouzivat zkratky instituci),

- na spise vyznacit, zda jde o oby&ejnou nebo doporugenou zasilku,

- dopisy jsou vlozeny do nezalepenych obalek,

- za Uelem hospodarnosti pfipravit hromadné zasilky na SU (3kolské rady) tak, aby
v pfipad€ dvou a vice expedic byly vloZeny do jedné obalky (se viemi &isly jednacimi,
ktera obsahuyji).

Vypravna potvrdi prevzeti pisemnosti do predavaci knihy utvaru, od kterého spis pre-
vzala.

Vypravna zaznamena odeslani pisemnosti do postovni knihy a potvrdi na referatniku do
rubriky o vypraveni. Po odepsani v protokolu vraci vypravna spis zpét pracovnikovi.

Odesilani dopisti bez referatniku nepotvrzuje.

Nevypracuji se pisemnosti, u nichz vypravna zjisti zavady. V takovém pfipadé je vraci
prislusnému utvaru k doplnéni.

Odesilani pisemnosti ,,doporu¢eng” je nutno omezit na nejnutnéjsi miru. Totéz plati
o zasilkach do ciziny, zejmeéna leteckych.

Odesilani pisemnosti do ciziny je mozné pouze referatnikem s ¢.j. Ze zaznamu musi byt
patrng, o jaky druh zasilky se jedna.

Vypravna neodesila soukrome zasilky.
Vypravna predava zasilky poStovnimu ufadu jednou denné, nejpozdéji do 15.00 hod.

ZpuUsob predavani se fidi pfedpisy a pokyny postovniho uradu. Za jejich dodrzovani je
odpovédny pracovnik podatelny.

VII. Odesilani a prijem faxu

K vlastnimu textu, ktery ma byt odeslan, musi byt pfipojena spravné vyplnéna zadanka.

Zadanky + text se predavaji v podatelné do piihradky ,,fax”. Texty se spolu s potvrzenim
0 odeslani vraceji prislu§nému odboru. Zadanky se zakladaji v podatelné.

Dosle faxy podatelna rozesila interni postou. Sekretarky je eviduji.
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VIII, Uprava a podepisovini pisemnosti a uzivini razitek”

Viechna pracovisté MSMT pouzivaji tiskopisy, dopisni papiry a obalky se zahlavim
oznacujicim ministerstvo a razitka s tymz textem.

Podepisovani pisemnosti se fidi Organizaénim fadem ministerstva.
Uprava pisemnosti psanych strojem a jejich format se ¥idi poslednimi platnymi CSN
0169 10.

Razitka se statnim znakem, ktera jsou pouzivana na ministerstvu, jsou kulata. Uvnitf
razitka je vyobrazeni statniho znaku a po okraji kruhu je nazev ministerstva.

Tiskopist a razitek se statnim znakem lze pouZit jen tehdy, obsahuji-li pisemnost:
usneseni, spravni rozhodnuti nebo osvédéuje-li dileZité skutecnosti a opravneni.

V bézném korespondenénim styku se razitek se statnim znakem nesmi pouzivat.
Lze pouzit pouze hranaté razitko.

Veskera razitka se predavaji vzdy proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponu-
je a chrani je pred zneuzitim.

Vedouci jednotlivych pracovist jsou zodpovédni za spravné uzivani razitek na pfi-
sluSnych spravnich usecich.

Pti ztraté razitka uini vedouci pracovnik vhodna opatieni k jejimu pfeSetfeni a oz-

nami tuto ztratu Gseku vnitfnich zaleZitosti a obrany, které zajisti uverejnéni ve
Véstniku ministerstva Skolstvi, mladeze a t&lovychovy CR.

IX. Ukladini pisemnosti

K ukladani pisemné produkce ministerstva slouZi centralni spisovna, spravni archiv,
tajny archiv a Ucetni archiv.

*§ 3 zak. CNR & 68/1990 Sb.

§ 2 vwhI.MV CR & 435/1990 Sb.



2) Utajované pisemnosti” se ukladaji podle zvlastnich predpisi v tajném archivu.

IXX)

L4 Ucetni pisemnosti™ uchovava ucetni archiv, ktery je souasti oddéleni uctarny.
4) Dosud nevytizené nebo vyfizované pisemnosti ukladaji odpovédni pracovnict do uza-
mykatelnych stold, skfini a registratur.

5) Spisovym materialem uréenym k uloZeni do centralni spisovny nebo do spravniho ar-
chivd se rozumi spisy opatiené &isly jednacimi (jejich originaly) ve forme:

a) podani zvenku opatfena podacim razitkem s &islem jednacim MSMT CR (jsou bez
referatniku a obvykle nevyZzaduji dalsi vyfizeni),

b) referatniky s &islem jednacim MSMT CR bud’ vzniklé na zakladé podani, nebo
Jako tzv. uredni pfipominka,

c) v pfipadé shromazdéni vét§iho mnozstvi pisemného materialu v urcité zalezitosti
je mozno se dohodnout v centralni spisovné na oznadeni tohoto materialu Cislem
jednacim, aby se mohl ulozit. To se netyka publikaci a vytiskl cizich organizaci,
ktere jsou zasilany pouze na védomi.

6) Pro fadny pfijem spisa k ulozeni je nutno:

a) opatfit pisemnostt skartanimi znaky a skartacnimi lhitami (na referatniku rubrika
»Spisovna“, fadek ,,Skartovat v roce ...*) podle Instrukce MSMT CR ¢.19150/87-
-491,

b) v rubrice ,,po vypraveni* musi byt pisemnosti opatfeny znackou a.a., datem pfedani
k ulozeni a podpisem ukladajiciho pracovnika,

c) v rubrice ,,Zaroven se vyfizuji spisy ¢.“ je nutno uveést &isla jednaci téchto spisu
(nemaji samostatnou ,,Vypravnu® a jsou soucasti hlavniho spisu). Rovnéz tak je
vhodné vyznac¢it do pfislusnych rubrik souvisejici diivéjsi a pozdgjsi spisy (mayi
,, Vypravnu™ a nejsou soucasti hlavniho spisu).

7) Predavané pisemnosti musi byt sefazeny podle let a v ramci jednoho roku podle Cisel
jednacich. .
8) Pisemnosti se predavaji bez kovovych a umélohmotnych soucasti (sponky, rychlovaza-

¢e) proti podpisu.

%) Za spravnost a uplnost oznaceni pisemnosti a jejich pfedani odpovida pracovnik, ktery
pfisluSnou agendu prevzal.

¥ Zakon & 102/71 Sb. o ochrané statniho tajemstvi ve znéni zak.&.383/90 Sb.
! Zakon & 343/91 Sb. o tcetnictvi
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Pfi ukongeni pracovniho pomeéru jsou pracovnici povinni své spisy predat bud pracov-
nikovi, ktery je bude dale vyfizovat, nebo k uloZeni proti podpisu.

K uloZeni do centralni spisovny se piedavaji vyfizené a uzaviené spisy poslednich 5 let
pribézné, ale nejpozdéji do 30. Cervna nasledujiciho roku po dobé svého vzniku.

Spisy: stardi 5 let a vesSkeré spisy kabinetu ministra a sekretariatu ministerstva se ukladaji
pfimo do spravniho archivu.

UlozZené spisy pdjcuje centrélni spisovna a spravni archiv na vyzadani proti podpisu na
nezbytné dlouhou dobu.

Zakladat a vyjimat spisy z centralni spisovny a ze spravniho archivu mohou jen pra-
covnict k tomu uréeni.

Ostatni pisemny material (vyjma originald Cisel jednacich), jako napf. nadbytecne roz-
mnoZeniny, kopie spist apod., obsahujici jakoukoliv totoznost vii¢i ministerstvu, pra-
covnici svazi do balikdl, oznaéi &islem odboru nebo oddéleni, svym jménem a odevzdaji
osobné do spravniho archivu (po telefonické dohodé na lince 588 nebo 589) jako tzv.
piimy skart. Zminéna povinnost se nevztahuje na neidentifikovatelnou makulaturu, ca-,
sopisy, noviny a knihy urené do sbéru druhotnych surovin.

Tento sbér je povoleno odkladat na vyznacenych mistech v jednotlivych budovach a to
vzdy pouze prvni pondéli v mésici v dobé od 7.45 hod. do 14.00 hod.

X. Zavérecné ustanoveni

Tento spisovy fad nabyva platnosti dnem 1. iinora 1996.



Priloha €. 1 k Spisovému ridu

Vvpliiovani referatniku strojem:

Prvni strana:

- Cislo jednaei podle prezengniho razitka na podani nebo u.p. (dvojéislim letopoctu - odbor,
oddéleni - napf.: 15.268/95-13/130

- Referent: jméno referenta, telefon a linka .
- Véc: strugné a jasné podstata zaleZitosti. Tyka-li se spis osoby, popf. organizace, uvede se
pro pfehlednost na prvnim misté pfijmeni a celé jméno.
- Zaroven se vyfizuji spisy &.:
Obdrzi-li referent vice spist tykajicich se téze véci, vyfidi je jednim referatnikem a pouzije
nejnovgjsi € J. Ostatni ¢.). napiSe do pfisluiné rubriky, aby spisovna mohla v protokolu zazna-
menat jejich vyfizeni. Spoluvyfizované spisy jsou soudasti hlavniho spisu.
. - Drivéjsi spisy:
- Pozdé&si spisy: )
Do téchto rubrik napiSe referent & j. spisi tykajicich se téze véci. Ucelem je vyznaceni
navaznosti spisi (pfi ukladani nejsou souasti hlavniho spisu).

- Do spisti nahlédne:

pfed vypravenim: po vypraveni:
odbor (odd¢leni) odbor (oddéleni)
k vyjadreni souhlasu na védomi

ke stanovisku & k prevzeti

zpét referent k prevzeti

Prislusny odbor pfipoji vyzadané stanovisko, na str. 1 referatniku uvede datum a podpis.

Druha strana:

Z iz n a m: Struény obsah véci, vysledek jednani, Setfeni, popf. vlastni zavéry, které jsou
podnétem k dalsimu opatfeni nebo rozhodnuti.

Vyfizeni:

Vyfizeni I:

C j., referent a véc vpredu
Prilohy



Je-li ur€eno totéz znéni pro vice pfijemcd, uZije referent rozdélovnik ve spise. Ma-li byt
nékteré vyfizeni napsano na opise vyfizeni téZ spisu, musi byt nalezité vyznageno v zahlavi
vyfizeni pfed adresou (napf. vyfizeni III - na opis vyfizeni II).

Schvaleni vyfizeni:

Pod posledni vyfizeni napiSe referent: ,V Praze dne ... Sam spis podepise u pravého okraje
stranky. Vedouci pracovnik doplni svilj podpis a datum schvaleni. Ve schvaleném navrhu
nesmi referent nic opravovat nebo ménit bez souhlasu schvalujiciho pracovnika.

Ma-li spis podepsat naméstek ministra, oznaéi se referatnik na prvni strané v pravém hornim
rohu pismeny NM, ma-li jej podepsat ministr, oznadi se pismenem M.

Datovani:

Pti datovani navrhu vyfizeni, schvaleni nebo vyjadreni musi byt uveden den, kdy byl spis
schvalovan apod. Antidatovani je nepfipustné.

Navrh vvFizeni:

U véci zasadniho dosahu, které podepisuji naméstkové ministra nebo ministr, musi byt nejprve
jimi podepsan navrh. .
Spisy ur€ené k podpisu ministra je nutné piedlozit pfislu§nému naméstkovi.

v

Cistopis:

a) musi obsahovat ¢ j., datum, adresu, oznadeni véci, jméno a telefonni linku referenta, popf.
¢.J. vyfizované pisemnosti, vlastni text a podpis,

b) neni-li tfeba, aby schvalujici pracovnik sam podepsal &istopis, zejména pii rozmnozenych
materialech, musi byt Cistopis piekontrolovan a vlevo dole podepsan u dolozky ,Za
spravnost vyhotoveni“. U rozmnoZovaného textu podepise kontrolujici pracovnik pfedlohu
nebo rozmnozenou blanu,

¢) Cistopisy musi byt pfedany vypravné v obalkach opatfenych spravnou adresou,
d) v Cistopise se vypisuji slovy veskeré nazvy uvedené v navrhu vyfizeni ve zkratkach. Uziti
zkratky je mozné, opakuje-li se ur&ity nazev a jestlize se pfi jeho prvnim uvedeni vyznadi,

jak bude zkracen (ministerstvo zahrani€nich véci - dale jen MZV). Uzivani zkratek pfi psani
adres je nepfipustné.

Jsou-li popsany vSechny 3 strany referatniku, vkladaji se do spisu volné listy oznagené popr.
Cislem a €. spisu (vlozka €. 1k €. ...). Na str. 4 referatniku se nepise.

10



pfiloha &. 2 ke Spisovému
radu

ZADANK A o odesldani telefaxu

OABDOT: weiieeeeeeeeeeeeeneennns e referent/Enkay oo eeeeeeeeeeeeeeeo .
CTRIEIARR cveonsassompusmns « PEIICIICES wnssssssinusna SRR AR A
VEéC /StruCné/: cuueeeneenen. S——— SR T— nanm eeesesssnsennerann eeeene

podpis rfeditele odboru: .......... R—— SRR



