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§ 1
Základní ustanovení 

(1) Určení původci, mezi něž podle zákona č. 499/2004 Sb., § 3, odstavec 1, písmeno b), o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění zákona č. 190/2009 Sb., patří státní příspěvkové organizace, jsou povinni vést spisovou službu.

(2) Pro organizaci spisové služby v Národním muzeu se vydává tento spisový řád, který je závazný pro všechny organizační útvary Národního muzea.

(3) Mezi základní pracovní postupy spisové služby patří:

a) příjem a označování dokumentů;

b) evidence dokumentů;

c) rozdělování a oběh dokumentů;

d) vyřizování dokumentů;

e) vyhotovování a podepisování dokumentů, užívání úředních razítek;
f) odesílání dokumentů;

g) ukládání dokumentů;

h) vyřazování dokumentů a skartační řízení.

§ 2
Příjem a označování dokumentů
(1) Dokumenty (podání) jsou přijímány v podatelně, která plní funkci výpravny pro všechny organizační složky Národního muzea včetně dislokovaných pracovišť. Veškeré dokumenty, které dojdou do podatelny Národního muzea, jsou ještě týž den roztříděny.
(2) Podatelna otevře všechna podání adresovaná Národnímu muzeu i jeho jednotlivým organizačním složkám. Úřední dokumenty označí otiskem podacího razítka a zaeviduje.
(3) Do otisku podacího razítka, které obsahuje název organizace (Národní muzeum) budou vyplněny položky: 
a) datum doručení dokumentu (stanoví-li tak jiný právní předpis, rovněž čas jeho doručení);

b) číslo jednací.
(4) Obálka dokumentu se ponechává jako jeho součást:

a) je-li v souladu se zvláštními předpisy zásilka doručována určenému původci do vlastních rukou;

b) je-li to nezbytné pro určení, kdy byla zásilka podána nebo doručena;

c) je-li to rozhodné pro zjištění adresy odesílatele. V ostatních případech se na pracovišti obálka vyřazuje bez skartačního řízení.
(5) Dokumenty, které jsou přijaty přímo na dislokovaných pracovištích nebo mimo pracoviště mají organizační složky povinnost označit a zaevidovat samy. Nemá-li pracoviště presentační razítko, zapíše jednací číslo do levého horního rohu dokumentu.

(6) Pokud je v adrese na doručené obálce obsahující dokument v analogové podobě uvedeno na prvním místě jméno a příjmení fyzické osoby, předá podatelna obálku adresátovi, popřípadě jím určené osobě, neotevřenou. Zjistí-li adresát po otevření obálky s dokumentem v analogové podobě, která mu byla předána, že obsahuje dokument úředního charakteru, zabezpečí neodkladně jeho označení a zaevidování na pracovišti.
(7) Obdobně postupuje rovněž adresát, na jehož adresu elektronické pošty byl přímo doručen dokument úředního charakteru v digitální podobě – dokument vytiskne a eviduje stejně jako ostatní korespondenci.
§ 3
Evidence dokumentů
(1) Všechna došlá úřední podání jsou zapisována do elektronického systému spisové služby WISPI. Evidenci nepodléhají dokumenty, které z hlediska činnosti původce nemají úřední charakter (např. reklamy, letáky a nabídky různých firem aj. sdělení nedůležitého obsahu). 

(2) V rámci vlastní pošty evidenci nepodléhají dovolenky, interní objednávky, vnitrostátní cestovní příkazy. Pozvánky se evidují volitelně (s možností využití rozdělovníku při tisku obálek).

(3) Evidenci WISPI nepodléhají doklady, které mají vlastní samostatnou evidenci v účetním programu:

a) faktury;

b) externí objednávky.

(4) Národní muzeum vede spisovou službu v listinné podobě. To znamená, že nemá elektronickou podatelnu a systém WISPI slouží jen k elektronické evidenci dokumentů v analogové (listinné) podobě.

(5) O dokumentu se v elektronickém systému spisové služby povinně vedou tyto údaje: 
a) číslo jednací Národního muzea (přiděluje systém);

b) datum doručení dokumentu původci nebo datum vytvoření dokumentu původcem (tj. datum jeho zaevidování v evidenci dokumentů);

c) adresa odesílatele;

d) stručný obsah dokumentu (předmět, věc);

e) způsob vyřízení, adresa adresáta, datum odeslání;

f) spisový znak dokumentu (výběr ze seznamu nabídnutého systémem – skartační znak a skartační lhůtu systém doplní).

     Vyplňování ostatních položek (počet listů, příloh, atd.) je nepovinné.

(6) Adresy původců a adresátů, kterými jsou firma či organizace, se vyplňují přesně podle údaje v obchodním rejstříku bez použití zkratek (pokud nejsou zkratky součástí názvu a s výjimkou zkratky ČR), včetně poboček a organizačních útvarů nutných k rozlišení (viz www.justice.cz, popř. oficiální webové stránky instituce) Jména osob se zapisují v pořadí: příjmení, jméno, tituly před a za jménem.

(7) Číselná řada jednacích čísel v evidenci dokumentů začíná pořadovým číslem 1 a je vedena od prvního do posledního (pracovního) dne kalendářního roku. Po ukončení kalendářního roku se v evidenční knize uzavře, vytiskne a uloží pod spisovým znakem K7a.

(8) Číslo jednací obsahuje zkratku označení původce, pořadové číslo a označení kalendářního roku v podobě např.: NM/1/2010.

(9) Dokumenty je možné pro přehlednější evidenci spojovat do spisů. Spis je soubor dokumentů se společným obsahem či vztahem ke společné věci, které je z evidenčních důvodů účelné ukládat společně. Dokumenty ve spisu mají buď různá jednací čísla (založení spisu priorací) nebo stejné jednací číslo (založení pomocí sběrného archu). Součástí vyřízeného spisu je vždy vyhotovení dokumentu, kterým byl spis vyřízen, nebo záznam o jeho vyřízení. Dokumenty v analogové podobě jsou ve spisu uspořádány chronologicky nebo podle jejich logických vazeb.

§ 4
Rozdělování a oběh dokumentů
(1) Po zapsání do elektronické evidence WISPI předá podatelna doručené dokumenty i s původní obálkou příslušným organizačním útvarům nebo osobám Národního muzea k vyřízení.

(2) Veškerý oběh dokumentů musí být ve WISPI evidován způsobem umožňujícím sledovat veškeré úkony s dokumenty, identifikovat osoby, které úkon provedly, a určit datum, kdy byly úkony provedeny.

§ 5
Vyřizování dokumentů
(1) Po vyřízení dokumentu zaznamená pověřený pracovník způsob vyřízení do elektronické evidence. Kopii vyřízení, lze-li ji pořídit, připojí k vyřízenému dokumentu.

(2) Interní agenda mezi jednotlivými útvary Národního muzea je vedena na předepsaných formulářích (vnitroústavní sdělení), na nichž předtištěný text požaduje základní spisové údaje:

a) název odesílajícího útvaru;

b) název adresáta (nejen odbor nebo oddělení, ale i osobu);

c) jméno referenta;

d) číslo jednací;

e) datum;

f) stručné označení obsahu.

(3) Při interním předávání dokumentů, jejichž vyřízení vyžaduje návrhy, stanoviska nebo schválení alespoň tří pracovníků NM, je nutné použít referátník na předepsaném formuláři, který slouží jako přebal daného dokumentu a je označen jednacím číslem dokumentu.

(4) Dokument je nutné nejpozději při vyřízení označit spisovým znakem ze spisového plánu, který je součástí evidenčního systému WISPI. Systém k němu sám přiřadí skartační znak a skartační lhůtu.

§ 6

Vyhotovování a podepisování dokumentů, užívání úředních razítek
Každý dokument odesílaný z Národního muzea mimo instituci musí mít tyto základní náležitosti:

a) odpovídající celkovou úpravu:

podle standardních šablon NM (hlavičkový papír);

b) číslo jednací:

píše se v levé horní části dokumentu pod předtištěným záhlavím. Odpověď je uváděna vždy pod jednacím číslem došlého původního podání. Nové jednací číslo dostávají nové dokumenty přijaté nebo nové vlastní dokumenty vycházející z iniciativy útvaru;

c) jméno a adresu adresáta;

d) věc:

stručná charakteristika obsahu;

e) jméno referenta, který spis vyřídil:

toto jméno je nutno uvést vždy, vyřídila-li spis jiná osoba než ta, která je pod ním podepsána;

f) vlastní text:
vyřízená i vlastní podání mají být věcně i jazykově správná. Za správnost ručí vedoucí útvaru, v jehož kompetenci je spis vyřizován a evidován;

g) počet listů, počet listů příloh nebo počet svazků příloh;

h) datum podpisu dokumentu;

i) jméno, příjmení a funkce fyzické osoby pověřené jeho podpisem;

j) podpis a razítko:

odesílaný dokument podepisuje osoba, která je k tomu oprávněna a zplnomocněna podle organizačního řádu Národního muzea – zpravidla ředitelé a vedoucí oddělení nebo osoby jimi pověřené. Pod vlastnoručním podpisem se uvádí i jeho strojový přepis s uvedením funkce podepsané osoby. Vlastnoruční podpis a použití předtištěného formuláře s hlavičkou Národního muzea stačí jako ověření u běžné korespondence. U důležitých dokumentů (smluv, protokolů apod.) je nutno k podpisu připojit kulaté razítko. Použít kulaté razítko mohou jen osoby k tomu oprávněné. Evidenci platných razítek vede oddělení bezpečnosti a ochrany majetku NM;
k) kopie:
každý odesílaný dokument je vyhotoven v tolika exemplářích, kolik je v každém případě zapotřebí – vždy však nejméně s jednou kopií, která je po vyřízení uložena v registratuře toho útvaru, pod jehož jednacím číslem je dokument vypraven. I tato kopie musí být podepsána nebo vidována pověřeným pracovníkem. Na každé kopii musí být rovněž uvedena značka spisového ukládacího plánu – stejně jako na původním podání.

§ 7
Odesílání dokumentů
(1) Odesílání dokumentů v listinné podobě zajišťuje podatelna, která zaznamená datum odeslání do evidence WISPI. U všech odesílaných dokumentů, které mají číslo jednací, proto platí povinnost číslo jednací napsat do levého dolního rohu obálky.

(2) Odeslání dokumentů v digitální podobě prostřednictvím elektronické pošty zaeviduje do systému WISPI pověřený pracovník příslušného organizačního útvaru.

§ 8

Odesílání dokumentů
(1) Referent odevzdá po pořízení čistopisu, jeho podpisu a kontrole zpět k evidenci jeho kopii i původní podání. Při vyřízení dokumentu je v systému WISPI zaznamenáno datum a způsob vyřízení. Čistopis je vyexpedován, kopie spolu s původním podáním je uložena v registratuře příslušného útvaru Národního muzea a to do tematické skupiny podle spisového plánu.

(2) Pokud potřebuje referent i po vyřízení spisu původní podání ke své práci, musí si pořídit kopii, nebo si může původní podání ze spisovny proti písemnému potvrzení vypůjčit na předem stanovenou lhůtu. Podání samo tvoří nedílnou součást úřední agendy a musí být proto trvale uloženo pohromadě s ostatními dokumenty. Referent smí mít u sebe jen dokumenty, které nejsou definitivně vyřízeny.

(3) Vyřízené dokumenty se musí k uložení pečlivě uspořádat do skupin podle spisového plánu.

(4) Při ukládání důležitějších materiálů se doporučuje užívat pomůcek, které nevyžadují děrování písemností. Ukládací jednotky, v nichž jsou dokumenty uloženy (kartony, pořadače, fascikly), je třeba přehledně označit (štítky s nápisy apod.).

(5) Pokud je součástí dokumentů technická dokumentace, je rovněž nutno zajistit její řádnou evidenci.

(6) Zásadně však je třeba všechen materiál uchovávat na bezpečných místech, aby byl zajištěn proti zneužití a živelným škodám.

§ 9

Vyřazování dokumentů a skartační řízení
(1) V této etapě jsou vyřazovány dokumenty vzniklé úřední nebo provozní činností organizačních složek Národního muzea, které nejsou dále potřebné pro běžný provoz.

(2) Do skartačního řízení se zařazují dokumenty, kterým uplynula skartační lhůta, a úřední razítka vyřazená z evidence.

(3) Při skartaci jsou dokumenty určeny buď ke zničení, nebo k dalšímu trvalému archivnímu uložení:

a) znak „A“ označuje dokumenty archivní povahy, určené k dalšímu trvalému zachování;

b) znak „S“ označuje materiál bezcenný, určený do sběru.

(4) Průběh skartačního řízení je dán skartačním řádem Národního muzea.

§ 10
Přechodné ustanovení


Vedoucí zaměstnanci zajistí prokazatelné seznámení všech zaměstnanců s touto SGŘ do jednoho měsíce od jejího vydání.

§ 11
Zrušovací ustanovení


Zrušuje se SGŘ č. 6/2005  - kterou se vydává na základě vyhlášky č. 646/2004 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby Spisový řád NM.
§ 12
Účinnost

Tato směrnice je účinná od 15. 1. 2010.
§ 13
Přílohy


Přílohu tvoří Spisový plán Národního muzea.
V Praze dne 
PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel Národního muzea
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