Vzorovy spisovy rad pro skoly a skolska zarizeni
(vykon spisové sluzby v elektronické podobé
v eSSL)

2019-09-16

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je wvnitini predpis .................. (uvede se nazev Skoly/Skolského

zarizeni), ktery stanovuje pravidla pro manipulaci S dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zadkonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakont, v platném znéni (déle jen ,,archivni zakon®),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném

znéni (dale jen ,,vyhlaska®),

- Nérodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktudlnim

znéni,

W

- zdkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované

konverzi dokumentt, v platném znéni,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované

konverze dokumentt, v platném znéni,

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani

informacniho systému datovych schranek, v platném znéni,

- zédkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické

transakce, v platném znéni,
- zékonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,
- zékonem €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni,
- zékonem 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni.

30 (uvede se nazev skoly/Skolského zarizeni) vede spisovou sluzbu
Vv elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby ......... (uvede
se nazev systemu) (dale jen ,,eSSL*), umoziujicim elektronickou spravu dokumenti

v digitalni a analogové podobé.
4. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

5. Tento spisovy fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Skoly/Skolského zatizeni.

2. Zakladni pojmy

Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vetejném z4jmu k trvalému
uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné

hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz
vV podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvoiena Skolou/skolskym zafizenim nebo
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byla skole/skolskému zafizeni dorucena.

Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
Vv elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarulit jejich puvod
a integritu.

Elektronické c¢asové razitko - data v elektronické podobé, kterd spojuji jina data
Vv elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, ze tato jind data existovala
v daném okamziku.

Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
Vv elektronické podobé nebo jsou snimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba
pouziva k podepsani.

ISDS — informacni systém datovych schranek.

Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajist'uje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s prislusnou evidenci dokumentd.
V eSSL plni funkci identifikatoru ........ (doplni se nazev identifikatoru v systemu, ktery
puvodce pouziva — napr. PID v systéemu GINIS, UID v eSpis apod.), v samostatnych
evidencich evidencni ¢islo ze samostatné evidence.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentd a jejich spravu
V prubehu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, potfizovany z¢asti manualné (€astniky
spisové sluzby), z¢asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Priruéni registratura - misto, které slouzi k uklddani Zivé spisové agendy potiebné
pro provozni ¢innost zaméstnanct. Dokumenty jsou zde ulozeny zpravidla po dobu 1 az 2
let od jejich vzniku nebo vytizeni.

Skartaéni lhiita - pocet let, béhem nichz musi byt dokument ulozen ve skole/skolském
zafizeni. Je vyjadien celym kladnym ¢islem uvedenym za skartacnim znakem. Skarta¢ni
lhiita poCina bézet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po spoustéci udalosti.

Skartacni reZim - systém stanoveny spisovym a skartanim pldnem, ktery vymezuje
dokumentiim skarta¢ni lhiitu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich skartacni znak.

Skarta¢ni Fizeni - postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni
lhiity a jez jsou nadéle nepottebné pro ¢innost Skoly/Skolského zafizeni, a razitka vyfazena
z evidence.

Skartaéni znak - oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni. Skarta¢ni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skartacni plan, ktery
tvofi ptilohu €. 1 tohoto spisového fadu:

- skartacni znak A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartacnim
fizeni navrzeny k uloZeni do archivu,

- skartacni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartanim fizeni
navrZzeny ke zniceni,

- skartacni znak V — oznacCuje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni
posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ nebo
mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.

Spis - soubor dokumentt, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné i evidencné souvisejicich.

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a piedkladani dokumenti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.
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Spisovy a skartaéni plan — hierarchické schéma typii dokumenti rozttidénych
do vécnych skupin s vyznaGenymi spisovymi znaky, skartatnimi znaky a lhitami.

Spisovy znak - oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely jejich
budouciho ukladéni, vyhledavani a vyfazovani.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhaty. Neni-li
ve spisovém a skarta¢nim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu.

Skodlivy kéd - chybny format nebo pocitatovy program zpusobily pfivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich Skoly/Skolského zafizeni, poptipadé
zpusobily tyto informace zneuzit.

Uznavany elektronicky podpis — zarueny -elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybréni
za archivalie a zarazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajiSténi odborné spravy dokumenti vzniklych z ¢innosti
Skoly/skolského zatizeni, poptipadée z Cinnosti jejich/jeho pravnich pfedchtidct, zahrnujici
jejich fadny piijem, evidenci, rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

3. Prijem dokumentii

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v mist€¢ k tomu uréeném — podatelné, ktera sidli
NAAAIESE. ...ttt (uvede se adresa sidla podatelny).
Na této adrese jsou v nasledujicich ufednich hodinach ........................o.oi..
(uvedou se uredni hodiny podatelny) piijimany dokumenty v analogové podobé
a dokumenty v digitalni podobé dorucované na ptenosnych technickych nosi¢ich dat.
V piipad¢ dokumentu ptedaného skole/Skolskému zafizeni mimo podatelnu
a dokumentu vytvoreného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti prislusny
zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni ukoni
stanovenych timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumenta.

2. eSSL umoznuje piijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu

podatelny  Skoly/Skolského  zafizeni — ............... @i (doplni
se elektronicka adresa podatelny), dorucovanych prostfednictvim datové schranky,
jejiz identifikator je ......... (doplni se identifikator datové

schranky), a doruCovanych na prenosnych technlckych nosi¢ich dat. Informace
potfebné k dorucovani dokumentl v digitalni podobég, véetné podminek pro zplsob
doruCovani dokumentii na pifenosnych technickych nosi¢ich dat, jsou zvefejnény
na ufedni desce Skoly/Skolského zafizeni.

3. Pokud je skole/skolskému zatizeni dodan dokument v analogové podobé, ktery je
neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpiisobem,
nebo dokument v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je
neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, obsahuje skodlivy kod
nebo neni v datovém formatu, ve kterém Skola/skolské zafizeni pfijima dokumenty
v digitalni podobé, a lze-li z n¢& wurcit odesilatele a jeho kontaktni udaje
nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi $kola/skolské zafizeni odesilatele
0 zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se
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ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, Skola/Skolské zafizeni
dokument dale nezpracovava.

Pokud je v adrese na obalce doruceného dokumentu uvedeno nad nazvem
skoly/skolského zafizeni jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, preda
pracovnik podatelny obalku adresitovi, poptipad¢ jim uréené fyzické osobé,
neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zajisti bezodkladné provedeni ukond stanovenych
timto fadem v souvislosti s piijmem, ozna¢enim a evidenci dokumentd.

Pracovnik podatelny ponechd obdlku dokumentu v analogové podobé u dokumentu,
pokud

a) je dokument doru¢ovan zaméstnanci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy
byl skole/skolskému zatizeni doruéen jinym zpisobem,

C) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznaénym identifikatorem
Skoly/skolského zatizeni.

U doruceného dokumentu v digitalni podobé veetné datové zpravy, v niZ je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) jeuplny,

b) 1ze ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

c) je ve formatu, ve kterém skola/Skolské zatizeni pfijima dokumenty v digitalni
podob¢,

d) je uloZena na pfenosném nosi¢i dat, na kterych Skola/Skolské zafizeni pfijima
dokumenty v digitalni podobg,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou peceti, popifipadé¢ zda je
opatien kvalifikovanym casovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

Dokument v digitalni podobé je zaveden do eSSL a oznafen jednoznaénym
identifikatorem. Byl-li dokument doruéen prostfednictvim vefejné sité internet a je
mozné z ného zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni
dokumentu odesilateli zaslanim zpravy 0 doruceni. Doruceni dokumentu
prostiednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

Je-1i dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé zaslan na adresu elektronické
posty, kterd nebyla Skolou/Skolskym zatfizenim zvefejnéna jako elektronickd adresa
podatelny, je pfijemce povinen zajistit veskeré ukony v souladu stimto spisovym
fadem v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentd. Pokud bude
dokument dale zpracovavan v eSSL, preda ho na elektronickou adresu podatelny
Skoly/Skolského zatizeni. E-mail neufedni (provozni) povahy zodpovi pftislusny
zaméstnanec piimo, bez evidence.

. Oznacovani, konverze a prevod dokumentu

Pracovnik podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podobé, popiipadé jeho
obalku, bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka. (Pozn.: funkci podaciho
razitka miize nahrazovat jiny technologicky prostredek, ktery odpovida pozadavkim
vyhlasky. Pokud jej pouZivate, je nutné tuto skutecnost ve smernici uvést.)
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2. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev skoly/Skolského zafizeni,

b) datum doruéeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as jeho
dorucent,

c) Ccislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

d) pocet listi dokumentu,

e) pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet listd téchto piiloh, popiipadé pocet
svazku listinnych piiloh dokumentu,

f) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobg.

3. Dorucené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostfednictvim jednozna¢nym identifikatorem, ktery se sklddd z oznaceni/zkratky
skoly/Skolského zafizeni a alfanumerického kodu ....................... (vepiSe se priklad
podoby identifikatoru).

Pokud skola/skolské zarizeni chce prevadet dokumenty evidované v eSSL (prip. jiné
elektronické evidenci) z listinné do digitalni podoby, vybere si jeden z nize uvedenych
zpusobii prevodii. Ten ve spisovém radu popise:

MozZnost a)

4. Vsechny oznacené dokumenty v analogové podobé vcetné ponechanych obalek
a ptiloh pracovnik podatelny ptevede do digitalni podoby (naskenuje) a vlozi do eSSL.
Soucasti vystupu pievodu je ovérovaci dolozka. Listinny original v¢etné ptipadnych
pfiloh se predavd pfislusSnému zaméstnanci, kterému se postupuje v eSSL
zkonvertovany elektronicky dokument (vystup konverze).

MozZnost b)

4. Dorucené dokumenty v analogové podobé¢ vcetné ponechanych obalek se predavaji
piislusnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich ptfipadném pievodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostredky
autorizované konverze, pfevodem podle § 69a archivniho zakona nebo pouhym
naskenovanim.

5. Skola/skolské zatizeni provadi pro vykon své plisobnosti autorizovanou konverzi
z moci Ufredni (neuvede se Vv pripade, ze skola/skolské zarizeni nema datovou schranku
orgdanu verejné moci). Tu zajistuje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci
provedenych konverzi. Kazdy zaznam o provedené konverzi obsahuje:

a) poradové ¢islo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,
C) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby prevedeny dokument
(déle jen ,,vystup) mél stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pfevedenim vznikl
(dale jen ,vstup®) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT@Office.
V piipadé, ze jsou pro vystup dostacujici pravni ucinky ovéfené kopie, provede
se konverze podle archivniho zakona.

6. Vystup z konverze je zpravidla cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace
vstupu, pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

7. Postup pfi provadéni konverzi:

a)  vstup musi byt ve formatu nejméné A4,
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b)  neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje
znaky, které nelze konverzi pienést,

C)  uvstupu se ovéiuje pfitomnost autentizaénich prvkd,

d)  ovéfuje se Gplna shoda vstupu a vystupu,

e) K vystupu se pripoji se ovéfovaci dolozka, kterou podepise ten, kdo konverzi
provedl svym kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pripade, ze je
pro tyto ucely pouzivana kvalifikovana elektronicka pecet, uvede se namisto
podepisovani text ,,..zapeCeti ten, kdo konverzi provedl, kvalifikovanou
elektronickou peceti®), aopatii ji kvalifikovanym elektronickym c¢asovym
razitkem

f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované
konverze).

8. Ovétovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem z CzechPOINT@Office,
ovétovaci dolozka podle § 69a archivniho zakona obsahuje:

a)  oznaceni Skoly/Skolského zafizeni,

b)  pocet listt, z nichz se sklada vstup,

C) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché
peceté nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho
prvku, plastického pisma nebo otisku plastického razitka,

d)  datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a piijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla, véetné¢ jejiho
podpisu kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pripade, Ze je pro tyto
ucely pouzivana kvalifikovana elektronicka pecet, uvede se namisto
podepisovani  text ,zapeCeténi kvalifikovanou elektronickou peceti®)
a piipojeni kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty ufedni povahy dorufené Skole/Skolskému zatfizeni nebo jejim
zaméstnancim a dokumenty vzniklé z Cinnosti Skoly/Skolského zafizeni, vyjma
dokumentil, pro néz je vedena samostatna evidence, nebo dokumentt, které evidenci
nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici piimo
s ¢innosti Skoly/Skolského zatizeni), se eviduji v eSSL, ktery je zdkladni evidenc¢ni
pomiuckou pro vedeni spisové sluzby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a)  jednoznacny identifikator dokumentu,

b)  ¢islo jednaci,

c) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobé,

d) datum doruceni dokumentu skole/Skolskému zafizeni, a stanovi-li tak jiny
pravni predpis, rovnéZz Cas jeho doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu
Skolou/skolskym zatizenim; datem vytvofeni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentd,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvofeny Skolou/Skolskym zafizenim,
uvede se slovo "Vlastni",

f) identifikace dokumentu z evidence dokumentli odesilatele, je-1i ji dokument
oznacen,

g)  pocet listi dokumentu v listinné podobé€, pocet listi nebo pocet svazkl jeho
priloh v listinné podob¢; u piiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh
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v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet
priloh,

h)  struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

i)  jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument pfidélen k vytizenti,

), zpusob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych
ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze
Vv pripad¢, ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

K)  spisovy znak a skarta¢ni rezim,

) zdznam o provedeni vybéru archivalii,

m)  identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

3. Pro evidenci a spravu zvlastnich agend jsou vedeny nésledujici samostatné evidence:

a)  V listinné podobé

V samostatné evidenci dokumentt v listinné podob¢ se vedou o dokumentu alespon
udaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno d), €), h) a k).
b) v elektronické podobé

V samostatné evidenci dokumentii v elektronické podobé se vedou o dokumentu
alesponi tdaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno a), ¢), d), e), h), k), 1), m).

Je nutné vypsat vsechny evidence, ve kterych se eviduji dokumenty Skoly/skolského
zarizeni. Tyto dokumenty pak neni nutné evidovat v eSSL.

4. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentl vzestupné
v ¢iselném a casovém potfadi, vnémz byly doruCeny nebo vznikly z ¢innosti
skoly/skolského zafizeni. Ciselna fada zadina na zalatku kazdého roku pofadovym
Cislem 1, je slozena zcelych cCisel nepfetrzité po sobé jdoucich a konci dnem
31. prosince téhoz roku. Vyjimkou jsou dokumenty doru¢ené na jméno a piijmeni
fyzickeé osoby a dokumenty dorucené pifimo do e-mailové schranky zaméstnance; tyto
dokumenty ptedd adresat bezodkladné¢ k zaevidovani jen tehdy, podléhaji-li,
S ohledem na sviij obsah evidenci.

5. Dokumenty zaevidované v eSSL se oznacuji Cislem jednacim, které ma tvar .......
(uvede se format cisla jednaciho, které vzdy obsahuje zkratku oznaceni puvodce,
poradové cislo dokumentu v ramci evidence a prislusny kalendarni rok).

6. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji evidenénim ¢islem, které
vzdy obsahuje zkratku oznaceni skoly/Skolského zafizeni, dané agendy, potadové ¢islo
dokumentu v daném kalendainim roce a aktualni kalendaini rok.

7. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumenti a poté evidencné
pifeveden do jiné evidence dokumentil, evidencni zaznam se ukon¢i poznamkou
0 preevidovani dokumentu véetn€ uvedeni nového evidenéniho ¢isla dokumentu.

8. Dojde-li ke =ztraté, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé,
poznamena pfisluSny zaméstnanec Skoly/Skolského zafizeni tuto skuteCnost
do prislusné evidence dokumenti véetné ¢isla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho
¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentii, kterym byla ztrata, poskozeni
nebo zniceni feSena. Obdobné se postupuje v piipadé poSkozeni a necitelnosti
dokumentu v digitalni podobg.
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. Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny piidé€li dokumenty v analogové podob¢ podle obsahu ptisluSnym
utvarim, které budou dokumenty vytizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozd¢€li pracovnik podatelny pfisluSnym utvaram
prostiednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvarG piebiraji jim ptidélené dokumenty
kazdodenng.

. VyrFizovani dokumentii

Vyftizujici zaméstnanci prevezmou jim ptidélené dokumenty, zkontroluji jejich Gplnost
a pocet ptiloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjiStény rozpor neprodlené
nahlasi pracovnikovi podatelny.

Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, ze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoz vytizeni
je v kompetenci jiného utvaru, neprodlené zabezpeCi jeho piedani pracovnikovi
podatelny s informaci, komu ma byt dokument ptidélen.

Vyftizeni je realizovano:

a)  dokumentem,

b)  postoupenim jinému subjektu,

C)  zaznamem na dokumentu,

d)  vzetim na védomi,

) (1ze ptipadné doplnit dalsi zplisoby vyiizeni)

Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zpisobem neZz odeslanim
odpovédi v listinné nebo digitadlni podobé (napt. Ustné — telefonicky nebo osobné,
vzetim na védomi), u€ini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu
zaznam, piipadné k dokumentu takovy zdznam ptipoji.

PtisluSny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zplsob vyiizeni
dokumentu, popiipadé spisu a udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyiizen
spolu s jinym dokumentem, uvede tuto skute¢nost v eSSL nebo samostatné evidenci.
Soucasti vytizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho ptevod do vystupniho
datového formatu.

Nejpozdé€ji pii vyfizeni oznaCi piislusny zaméstnanec dokument, poptipad€ spis,
spisovym znakem, skartatnim znakem a skartacni lhiitou podle spisového

a skartacniho planu platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Tyto
udaje se poznamenaji rovnéz do eSSL nebo samostatné evidence.

. Tvorba spisu a jeho oznacovani
Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se spojuji a tvoti spis.
Skola/skolské zarizeni si podle nastaveni v €SSL vybere jeden ze zpiisobii tvorby spisu

— spojovanim dokumenti nebo pomoci sbérného archu — ktery ve spisovéem radu
popise, tj. vybere jeden z nize uvedenych bodii:

Moznost a)
2. Z dokumentl se vytvafeji spisy spojovanim dokumentt, kdy kazdému z dokumentti
je pridéleno vlastni, jedine¢né c¢islo jednaci nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné
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evidence. Vyjimkou jsou odpovédi na piijata podani, kterd maji ¢isla totozna (pokud
tato véta neodpovida skutecnosti, ve spisovéem radu se neuvede).
Moznost b)

.....

.....

dokument ve sbérném archu jako prvni dokument v potadi. Nasledujici, souvisejici
dokumenty spisu jsou evidovany pouze ve sbérmém archu, maji c¢islo jednaci
nebo evidenéni totozné, pro odliSeni doplnéné poradovym cislem podle potadi,
Vv jakém byly do spisu zatazeny.

3. Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly.
V piipadé€ analogovych spisli se dokumenty pattici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji
a nejmladsi dokument nahote. Je-li spis veden digitalnég, jsou jednotlivé jeho soucasti
spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je
tvofen analogovymi 1 digitdlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty
spojovany pomoci odkazu.

4. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu,
se opatii spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a)  jednoznacny identifikator spisu (tyka se spist evidovanych v eSSL)

b)  stru¢ny obsah spisu,

C)  spisova znacka spisu,

d)  datum zalozeni spisu,

e)  datum uzavieni spisu,

f)  spisovy znak spisu,

g)  skarta¢ni rezim spisu,

h)  udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentt v listinné
podobé tvoticich spis, popiipadé svazkl ptiloh v listinné podobé dokumentt
tvoticich spis.

Pokud je spis a v ném vlozené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se Vv systému
rovnéz:
a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé¢ a jejich
fyzické umisténti,
b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran
jako archivalie,
¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podob¢, ktery byl
vybran jako archivalie, pfidélil Narodni digitalni archiv.

5. Spis se uzavira az pii Gplném vyfizeni bez ohledu na ukonéeni kalendainiho roku.
Soucésti uzavieného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho
vytizeni. Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je
spis kompletni a vSechny jeho soucésti jsou fadné¢ zaevidovany a oznaceny.
Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je
mozno piipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skarta¢ni lhuta.
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6. Soucasti spisu je vzdy soupis vSech dokumentti vlozenych do spisu s uvedenim jejich
¢isel jednacich (pfipadné evidencnimi Cisly ze samostatné evidence dokumentil)
a formy.

9. Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty vyhotovené skolou/skolskym zafizenim a urCené k odeslani obsahuji
nasledujici nalezitosti:
a)  zahlavi s nazvem a kontaktni adresou skoly/Skolského zafizeni,
b)  ¢islo jednaci nebo Cislo ze samostatné evidence, v odpovédich na dorucené
dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,
c)  datum podpisu dokumentu,
d)  pocet listt, je-li dokument v listinné podobg,
e)  pocet priloh, u dokumenti v digitalni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze
Vv ptipad¢, Ze ho povaha dokumentu umoziuje urcit,
f)  pocet listi piiloh nebo pocet svazkl piiloh v listinné podobé a pocet a druh
ptiloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé&, jsou-li pfilohou dokumentu
Vv analogové podobg,
g) jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéifeného podpisem dokumentu.

10. Podepisovani dokumentii a uZivani razitek

1. Dokumenty podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny podpisovym fadem (uvede
Se pouze V pripade, ze toto odpovida skutecnosti), jinym vnitinim piedpisem nebo
pisemnym povéfenim. Vyhotoveny dokument v digitadlni podobé se podepisuje
kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato skutecnost uvede
slovy ,, Podepsano elektronicky“ a K podpisu se pfipoji kvalifikované elektronické
casové razitko.

2. Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podob¢ potieba oznacit otiskem razitka,
musi toto odpovidat typu oznaCovaného dokumentu. V piipadé, Ze dokument
vyhotovovany v digitalni podobé mé byt oznacen Gfednim razitkem, je na misté otisku
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razitka vyjadrena tato skuteCnost slovy ,, otisk uredniho razitka *.
3. Skola/skolské zafizeni vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

a) otisk razitka,

b)  jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko ptevzala a uziva,

c)  datum pfevzeti,

d)  podpis piebirajici fyzické osoby,

e)  datum vraceni ufedniho razitka,

f) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v ptipadé€ ztraty Grfedniho razitka
se vede v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, poptipadé
pfedpokladané datum ztraty Gfedniho razitka.

4. Skola/skolské zafizeni vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou
zalozeny jim wuzivané kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych
certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikanich sluzeb, jichz je
drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané kvalifikované elektronické peceti,
do které zaznamenava:

a) ¢islo kvalifikovaného certifikatu,
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b) Gdaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikdit nebo kvalifikovany
systémovy certifikat,

C)  pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

d)  datum, ¢as a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popiipadé¢ jména a piijmeni,
poptipad¢ dodatek akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat,
ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného -elektronického

podpisu.

11. Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentt zajistuje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Odesilani datovych zprav je zajiStovano prostfednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery
je osvédcen vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem
osoby ktomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si $kola/skolské zatizeni
ponechédva stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni
dokumentu nesouci stimto dokumentem shodné autentizac¢ni prvky. Za stejnopis
odeslaného dokumentu v analogové podobé, ktery byl opatfeny razitkem a
vlastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby je povazovan rovnéz dokument v digitalni
podobgé, ktery opravnéna osoba podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. Datum, zpusob odeslani a vysledek doruceni se vzdy poznamena v eSSL nebo
v samostatné evidenci dokumentt.

12. Ukladani dokumentii v analogové podobé v priru¢nich
registraturach

1. Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale je$t€¢ provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy v analogové podobé, jsou piiru¢ni registratury jednotlivych
pracovnikli. Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpefeni dokumentil a spisi zajiStuje
ptisluSny zamé&stnanec.

2. Dokumenty a spisy uklada ptislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znakli uvedenych ve spisovém a skartaénim planu do Sanonii nebo do archivnich
krabic, které polepi stitky (pfiloha ¢. 2).

3. V ptiruc¢nich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uloZeny
po dobu provozni potieby, poté se pfipravi k pfedani do spisovny skoly/Skolského
zatizeni.

13. Predavani dokumentii a spisii do spisoven

1. Pred predanim dokumentt a spisi do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich
vyftizeni povinni provést kontrolu tplnosti dokumentl (zejména jejich piiloh) a spisti.
Za Uplnost dokumentt a spisit odpovida zamé&stnanec povéteny jejich vytizenim.

2. Dokumenty v analogové podobé se piedavaji do spisovny Skoly/Skolského zafizent,
dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumentti v analogové podobg,

evidovanych v eSSL, se ptedavaji do elektronické spisovny. Piedavané dokumenty
v digitalni podob¢ musi byt ve vystupnim datovém formatu.
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14. Ukladani dokumenti v analogové podobé ve spisovné
Skoly/Skolského zarizeni

1. Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podob¢ z piirucnich registratur
je spisovna skoly/skolského zafizeni.

2. Zékladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena
prostfednictvim tohoto systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou ...........
(uvede se evidencni pomiicka spisovny — napr. predavact protokoly, archivni kniha).

3. Ve spisovné jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle spisového a skarta¢niho
planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v pievzatych obalech.

15. Ukladani dokumentii v digitalni podobé

1. Dokumenty a spisy Vv digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny,
do které se predavaji prostiednictvim eSSL.

16. Ukladani hybridnich spist

1. Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz cast je v digitadlni a Cast v analogové podobe,
se ukladdaji tak, ze origindly dokumentl spisu v digitdlni podob& se ukladaji
v elektronické spisovné a dokumenty spisu v analogové podob¢ se ukladaji
ve spisovné¢ skoly/skolského zafizeni.

2. Analogova ¢ast spisu je opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentu,
které jsou do spisu zafazeny, s vyznaCenim pfislusné formy. Obalka i soupis jsou
tisténym vystupem z eSSL.

17. Predkladani dokumenti uloZenych ve spisovnach
1. Nahlizeni do dokumentil je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

2. Zamgstnanci mohou nahlizet pouze do dokumentti svého utvaru, nahlizeni
do dokumentli jiného utvaru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného utvaru.
Osoby, které nejsou zameéstnanci Skoly/Skolského zatizeni, musi mit k nahlizeni
do dokumentti ulozenych ve spisovné pisemny souhlas feditele Skoly/Skolského
zafizeni. Nahlizeni do dokumentii ve spisovné je evidovano v ,Knize zapujcek
a nahlizeni®, kde je uveden tcel nahliZeni.

3. Nahlizeni do dokumentd v digitdlni podobé je umoznéno opravnénym zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpecuje rovné€z evidenci piistupli (nahliZzeni
do dokumentt). Opravnénému Zzadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis.
Pokud neni mozné piedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, lze ho
vytisknout (vytvofit neovéienou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo
osobni udaje, a poté ho predlozit.

4. Dokumenty a spisy Vv analogové podobé se zapujcuji. Vypujcovatel je povinen
zabezpecit jejich ochranu pied poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet urceny
termin vraceni. Do zaptj¢enych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezdkonné Upravy. O zapijceni dokumenti v analogové
podobé vede zaméstnanec spisovny evidenci - ,,Knihu zaptjcek a nahlizeni®.

5. Pii ztraté, zniceni nebo poskozeni zaptjceného dokumentu nebo spisu v analogové
podob¢, vyhotovi se zapis, obsahujici pfiCiny, miru zavinéni a eventualni nasledky
ztraty nebo zniCeni. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu
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v digitdlni podobé bcéhem nahlizeni nebo nelze-li digitdlni dokument zobrazit,
poznamena se tato skutecnost v eSSL vcetné ¢isla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zni¢eni feSeno.

18. Vyiazovani dokumentu

1. Dokumenty a spisy skoly/skolského zafizeni a Ufedni razitka vyfazena z evidence
nesmi byt zniCeny bez fadného skartacniho fizeni.

2. Skola/skolské zatfizeni odpovida za provedeni skarta¢niho fizeni rovnéz u dokumentt
a spisti vzniklych z ¢innosti jejich pravnich predchtdci.

19. Predmét skartaéniho rizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné Skoly/Skolského zafizeni ulozeny po dobu
stanovenou skartacni lhiitou, uvedenou ve spisovém a skartacnim planu. Skartacni
lhita zacina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
uzavieni spisu, pfip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skarta¢ni lhity nelze
zkracovat.

2. Skarta¢ni fizeni se provadi po uplynuti skartatnich lhit komplexné¢ za celou
Skolu/skolskeé zatizeni a jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichz
uplynuly skarta¢ni lhiity a afedni razitka vyfazena z evidence.

20. Prubéh skarta¢niho Fizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentli a spist skartaéniho znaku ,,A*
a seznam dokumenti a spist skartaéniho znaku ,,S* (u dokumentt a spist skartacniho
znaku ,,V* provede pfedbézny vybér a piipoji je dle charakteru odd€lené k seznamu
dokumenti ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skarta¢ni lhiita. V seznamech dokumentt
a spist, které uspotrada podle spisovych znaki, uvede ndzev dokumentl a spisd, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, pfip. jinou spoustéci udalost,
a skarta¢ni lhutu dle spisového a skartacniho planu (viz pfiloha ¢. 1). V pfipadé
dokumentii evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z toho systému a jsou
tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vyfazovanych dokumentii. Rozdélovani dokumentl skarta¢niho znaku ,,V*
Vv tomto ptipadé odpada.

2. Ktakto vytvofenym seznamim pfipoji privodni dopis, ktery je nasledné¢ podepsan
feditelem Skoly/Skolského zafizeni a zaslan spolu se seznamy dokumentl
(tzv. skarta¢ni navrh) ............. (uvede se ndzev archivu, pod jehoz dohled
Skola/skolské zarizeni spada) (dale jen ,,pfislusny archiv®).

3. Na ziklad¢ predlozeného skartaéniho navrhu provede povéreny zaméstnanec
piislusného archivu (dale jen ,,archivai) odbornou archivni prohlidku dokumenti
a razitek navrhovanych k vytazeni, pii niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,A*“ odpovidaji
pozadavkliim stanovenym zdkonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti,
ze trvalou hodnotu nemaji, prefadi je k dokumentim a spisim navrzenym
ke zniceni,
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b)  posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,S* nemaji trvalou
archivni hodnotu; pokud zjisti, ze trvalou archivni hodnotu maji, ptefadi je
mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi =zafazeni dokumenti a spisi se skartanim znakem ,V*
mezi dokumenty a spisy urené k vybéru za archivalie nebo navrzené
ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazenda do skartacniho fizeni maji trvalou
hodnotu.

4. Archivat po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim
fizeni, vyda jim souhlas ke zniceni dokumenti bez trvalé hodnoty a stanovi dobu
a zpusob predani archivalii k trvalému ulozeni..

5. Skola/skolské zaiizeni pieda piislusnému archivu do péée dokumenty a spisy a tfedni
razitka vybrané za archivalie. V ptipad¢ vybranych archivalii v digitalni podobé preda
Skola/skolské zatizeni jejich repliky a knim naleZejici metadata do Narodniho
digitalniho archivu. Archivat vyhotovi o pfedani ufedni zaznam.

6. U dokumentt, u kterych byl udélen ptisluSnym archivem souhlas ke zniCeni, zajisti
Skola/skolské zafizeni jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. V piipadé dokumenti v digitalni podobé se
provede jejich zni¢eni smazanim zeSSL, samostatnych evidenci vedenych
v elektronické podobé (uvede se pouze Vv pripade, zZe piivodce ma néjaké samostatné
evidence v elektronické podobé) a dalsich tlozist. Obdobné se postupuje pii znieni
dokumentii v digitalni podob¢, které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky
byly piedany do Narodniho digitalniho archivu.

21. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Jestlize je v dusledku zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie
anebo jiné mimofadné situace znemozZnéno po omezené Casové obdobi vykondvat
spisovnou sluzbu v eSSL, vede skola/skolské zafizeni spisovou sluzbu nahradnim
zpuisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomiicce
Vv listinné formé, kterou je ndhradni evidence dokumentt.

2. V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:

a)  poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b)  datum doruceni a ¢as doruceni dokumentu; rovnéz datum a Cas vytvofeni
dokumentu ptivodcem,

c)  udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen Skolou/skolskym zatizenim, uvede
se slovo ,,vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentd odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

e)  pocet listi dokumentu a pocet listi nebo pocet svazku ptiloh, je-li dokument
Vv listinné podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé vcetné priloh
v digitalni podobé¢ (pokud je povaha dokumentu umoznuje urcit),

f)  stru¢ny obsah dokumentu,

g) jméno a piijmeni zaméstnance urc¢eného k vyfizeni dokumentu,

h)  daje o vyfizeni dokumentu — zplsob vyfizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych pftiloh,

) spisovy znak a skarta¢ni rezim (skartacni znak, lhiita, popt. spoustéci udalost).
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Bezodkladné po ukonceni mimotéadné situace je ndhradni evidence uzaviena.
4. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a)  méné nez 48 hodin, jsou eviden¢né pievedeny tyto dokumenty do eSSL,
b)  déle nez 48 hodin, jsou ponechany zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

5. Dokumenty evidované a vyiizené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty.

6. Obdobné se postupuje v piipadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické
podobgé.

22. Spisova rozluka

1. Pifiruseni Skoly/skolského zafizeni, Gtvaru Skoly/Skolského zatizeni nebo reorganizaci,
se provadi spisova rozluka. Pied jejim zahdjenim zpracuje Skola/skolské zatizend,
ruSeny nebo reorganizovany utvar plan provadéni spisové rozluky véetné Casového
rozvrhu, ktery je zaslan:

a) v pripadé ruseni skoly/Skolského zafizeni pFisluSnému archivu,
b) v pfipadé ruseni utvaru nebo reorganizace fediteli Skoly/Skolského zatizeni.

2. Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni Skola/Skolské
zafizeni, ruSeny utvar, pied reorganizaci dotéené utvary. Dokoncuje ji ten, na koho
piechazi plisobnost, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

3. Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhita, zafadi
Skola/Skolské zafizeni, ruSeny nebo reorganizovany Utvar do skarta¢niho fizeni.

4. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartaéni lhuta, a které
nastupce nebo prebirajici Utvar nepotiebuje pro vykon své Cinnosti, se piedaji
do spisovny toho, na koho piesla pusobnost. V ptipadé ruseni skoly/Skolského
zafizeni, je-li pravnich nastupci vice a nedojde-li mezi nimi k dohod¢, rozhodne
0 prevzeti dokumentt a spisit Magistrat mésta Ostravy. Predani zajistuje skola/skolské
zafizeni, ruseny nebo predavajici utvar a ptitom postupuje v souladu s odst. 5) tohoto
¢lanku.

5. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji tomu, na koho ptesla plisobnost
k jejich vyfizeni, a to na zdkladé pfedavaciho seznamu. Pfeddvaci soupis obsahuje
nazev dokumentli, ¢asovy rozsah a jméno a pfijmeni fyzické osoby odpovédné
za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho ptesla plisobnost k vyiizeni
takto zapsanych dokumentii a spisl, je pfevezme a zaeviduje do své evidencni
pomiicky jako dorucené (toto se netyka ruSeni a reorganizace utvara Skoly/Skolského
zafizeni).

6. Pokud ti, ktefi mezi sebou provadeji spisovou rozluku, si mezi sebou predavaji spisy
a dokumenty evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobg,
provedou predani dokumentd v digitdlni 1 analogové podobé prostiedky téchto
aplikaci.

23. Ochrana osobnich udaji

V tomto bodé puvodce uvede specifické podminky ochrany osobnich udajii v souladu
s platnou legislativou.
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24. Pravomoc prislusného archivu

1. Prislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby skoly/Skolského zatizeni, ukladani
dokumentti a postup pii jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako
poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi piedpisy. Za timto ucelem mohou
archivati vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

V... dne .... Razitko a podpis feditele skoly/Skolského zatizent
Prilohy:

1. Spisovy a skarta¢ni plan

2. Vzor stitku
3. Vzor podaciho razitka
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Ptiloha ¢. 1
Spisovy a skarta¢ni plan
viz zvlastni vzor - je tireba doplnit
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Priloha ¢. 2

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skarta¢ni znak a lhita

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

Al5

Vyroéni zpravy

1997 - 2000

A 10

2011
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Ptiloha €. 3

Vzor podaciho razitka

Nazev skoly/skolského
zatizeni

Doslo

54

Cj.

Pocet listi/ptiloh
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SPISOVY RAD ZAKLADNI A MATERSKE SKOLY OSTRAVA-
1. Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartaéni fad je vnitini predpis pro vykon spisové sluzby, ktery stanovuje zékladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty u Zakladni Skoly Ostrava-, piispévkova organizace,
Mateiské skoly Ostrava- , jehoz soucasti je spisovy a skartacni plan. Vychazi ze zdkona €.
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné¢ nékterych zékont, z vyhlasky ¢.
259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni dale vychazi

Z ustanoveni § 30, odst. 1) zakona €. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavani v platném znéni.

2. Zakladni pojmy

Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz
V podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce, nebo mu byl dorucen.

Spisova sluzba — zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti ptivodce,
popiipad¢ z ¢innosti jeho pravnich predchidct, zahrnujicich jejich fadny ptijem, evidenci,
rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skartacnim fizeni, a to véetn¢ kontroly téchto ¢innosti.

Spisovna - misto uréené k uloZeni, vyhledavani a piedkladani dokumenti pro potiebu
puvodce a provadéni skarta¢niho fizeni.

Spis — soubor dokumentu tykajicich se téze véci; vznika spojovanim dokumentti nebo pomoci
sbérného archu.

Spisovy znak — oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely jejich
budouciho vyhledévani, uklddani a vyfazovani,

Skartaéni znak — oznaceni dokumentu, podle né¢hoz se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni

Skartacni znak A — oznacuje dokument, ktery odpovida pozadavklim stanovenym zadkonem
k vybéru za archivalie; pokud se zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, ptefadi se k dokumentiim
navrzenym ke zniceni.

Skarta¢ni znak S — oznacuje dokumenty, které nemaji trvalou hodnotu; pokud se zjisti, ze
trvalou hodnotu maji, pfefadi se mezi dokumenty navrzené k vybéru za archivalie.

Skarta¢ni znak V — oznacuje dokument, jejichZz hodnota nelze pfedem — v okamziku
jejich vzniku, nebo vyfizeni urcit a znamena, Ze tyto dokumenty budou po uplynuti
skartacnich lhit posouzeny skartacni komisi a na zdkladé¢ toho navrzeny k vybéru za
archivalie (budou posouzeny jako ,,A), nebo ke zniceni (budou posouzeny jako ,,S).

Skartacni lhiita — doba, béhem niZ musi byt dokument ulozen u pivodce. Skarta¢ni lhiita
pocina bézet 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni ¢i
ztraté platnosti.

Skarta¢ni protokol — (protokol o skartaénim fizeni) zaznam archivu o posouzeni
dokumenti navrhovanych do skartacniho fizeni pivodce; obsahuje i kone¢né rozhodnuti o
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zpisobu nalozeni s dokumenty ve skartacnim fizeni, soucasti skartacniho protokolu je
,,Priloha S* a/nebo ,,Pfiloha A*“.

Casové razitko — sluzba, ktera divéryhodnym zptisobem spojuje data v elektronické podobé
s Casovym okamzikem a zarucuje, ze uvedend data v elektronické podob¢ existovala v dany
casovy okamzik.

Datova schranka — elektronické ulozist¢ dokumenti. Organy vetejné moci prostiednictvim
datové schranky dorucuji své pisemnosti ptislusnym adresatim (fyzickym nebo pravnickym
osobam), stejn¢ jako komunikuji s jinymi organy vetejné spravy. Fyzické a pravnické osoby
mohou prostifednictvim datové schranky ¢init ukony vici organtim vetejné moci.

Datova zprava — jde o elektronicka data, ktera Ize ptenaSet prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat, pouzivanych pii zpracovani a ptenosu
dat elektronickou formou, jakoz i data ulozena na technickych nosicich ve formé¢ datového
souboru. V kontextu informaéniho systému datovych schranek (dale jen ISDS) se jedné o
soubor ve formatu ZFO obsahujici strukturu predepsanou Provoznim Fadem ISDS.
Zjednodusené lze datovou zpravu ISDS popsat jako obalku, obsahujici pfedepsané elementy
(metadata) a ptilohy, které do ni vklada odesilatel.

Konverze dokumentii — UpIné pievedeni dokumentu v listinné podob¢ do dokumentu
obsazeného v datové zpravé (a naopak), ovéfeni shody obsahu téchto dokumenti a ptipojeni
ovefovaci dolozky, nebo uplné prevedeni dokumentu obsazen¢ho v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé a ovéteni shody obsahu té€chto dokumentt a ptipojeni ovétovaci
dolozky.

3. Spisovy Fad Skoly
Spisovy fad je vnitini pfedpis, ktery stanovi zdkladni pravidla odborné spravy dokumentt
doglych do a vzeslych z &innosti ZS, MS a SJ, zahrnujici jejich fadny pijem, evidenci,
rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skarta¢nim fizeni.

Soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typi dokumenti
roztiidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a
skartaénimi lhitami.

Tento spisovy fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

4. Pfijem dokumenti

Veskeré dokumenty pfijimé tajemnice Skoly apod. (dale jen podatelna) na posté a od
postovniho dorucovatele. Pfejimka dokumentli na poste se provadi v souladu se zdkonem ¢.
29/2000 Sh., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zékonii ve znéni pozdéjsich
ptedpisii. Podatelna pfijima i dokumenty dorucené na podatelnu osobné nebo kuryrem. Na
pozadani se potvrdi pfijem dokumentu na jeho kopii otiskem podaciho razitka s uvedenim
data prevzeti a s podpisem zaméstnance podatelny. Dokumenty doru¢ené osobné jednotlivym
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zaméstnanciim se neprodlené predavaji podatelné k evidovani a dal$i manipulaci.

Dokument doruceny v digitalni podob¢ na e-mailovou adresu $koly (na adresu .....cz), pokud
nejsou soukromého charakteru, podatelna zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby,
prevede ho do vystupniho formatu, nasledné opatii ¢asovym razitkem. Podani lze uskutecnit i
na technickém nosici dat (flash disk apod.).

5. Tridéni a oznacovani dokumentia

U doslych dokumentii pfevzatych na posté nebo od postovniho dorucovatele podatelna
zkontroluje adresy, pficemz omylem doslé dokumenty ihned vrati posté, (stejnym zplisobem
postupuje i v piipadg, ze tuto skuteénost zjisti az po otevieni obalky), tplnost dodavky
dokumentil a neporusenost obalu. Pokud zjisti zdvady, ihned je reklamuje na posté. Po
otevieni obalek podatelna rovnéz zkontroluje, zda souhlasi pocet vyznacenych piiloh

Podatelna doslé dokumenty otevie S vyjimkou dokumentu, ktery je adresovan fyzické osob¢.
Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ktera mu byla takto doruc¢ena, Ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, zabezpeci u podatelny jeho dodate¢né zaevidovani.

Podatelna roztiidi dokumenty na
a) dokumenty, které se adresatovi predavaji neoteviené,
b) casopisy, brozury, tiskopisy, reklamni dokument, katalogy, ceniky a jiné dokumenty
i obdobného charakteru, které nepodléhaji evidenci,
c) faktury a dal$i ucetni dokumenty, které predava na Gétarnu k Gcetni evidenci,
d) ostatni doru¢ované dokumenty podléhaji evidenci.

Obalka se ponechéd u dokumentu

a) je-li doru¢ovana do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy
byla ur¢enému ptivodci doruc¢ena

c) Jje-li to rozhodné pro urceni adresy odesilatele,

d) je-li opatiena otiskem podaciho razitka.

Podatelna opatii kazdy analogovy dokument otiskem podaciho razitka Skoly. Umist'uje se
zpravidla do pravého horniho rohu dokumentu. V ptipad€ nedostatku mista na dokumentu se
otisk podaciho razitka umisti na obalku nebo samostatny papir, které se pevné spoji

s dokumentem.

Podaci razitko Skoly obsahuje:
a) oznaceni skoly,
b) datum, kdy byl dokument dorucen odboru; u dokumentu, kde to uklada zvlastni
pravni predpis, téz ¢as doruceni,
c) poradové ¢islo dokumentu (¢islo jednaci),
d) ¢islo dokumentu doslého doporucené (nepovinné),
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e) pocet listd dokumentu,

f) pocet pfiloh (i nelistinnych),

g) u pfiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,
h) znacku zpracovatele (nepovinné),

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a lhita (nepovinné).

6. Zapisovani dokumentu

Podatelna zapise doslé dokumenty do elektronického systému spisové sluzby. U jednotlivych
dokumenti vyplni v elektronickém systému spisové sluzby nasledujici udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu

b) datum doru¢eni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu; u doruceného
dokumentu v digitadlni podobé se jako datum doruceni vyznaéi datum, kdy je
dokument dostupny elektronické podateln€, nebo kdy se do datové schranky fyzické
osoby nebo pravnické osoby piihlasi fyzickd osoba, kterd ma s ohledem na rozsah
svého opravnéni ptistup k doru¢enému dokumentu,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny puvodcem (Skolou) uvede se slovo
"Vlastni",

d) cislo jednaci odesilatele,

e) pocet listi dokumentu v analogové podob¢, pocet listii nebo pocet svazki jeho piiloh
v listinné podobé¢; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni fyzické osoby, které je dokument ptidélen k vytizeni.

Po vytizeni dokumenti podatelna zapisuje do elektronického systému spisové sluzby
nasledujici tidaje:

a) den a zplsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listt dokumentu v
analogové podobé, pocet list nebo pocet svazkii jeho pfiloh v listinné podobé; u
ptiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet
ptiloh,

b) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu,

€) jednozna¢ny identifikator dokumentu v digitalni podobé, pokud se jedna o evidenci
dokumenti v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby.

Cislo jednaci dokumentu, tj. pofadové &islo, pod nimz je dokument evidovéan v elektronickém
systému spisové sluzby, je generovano a piifazovano automaticky po zapsani a ulozeni
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby. TéZ automaticky je generovan
jednoznacny identifikator a po zapsani spisového znaku skartacni znak a skartacni lhiita
dokumentu.

7. Specifika pFijmu dokumentu prostiednictvim ISDS

Ptijimani elektronickych dokumenti prostfednictvim ISDS se fidi zdkonem ¢. 297/2016 Sb., o
sluzbach vytvatejicich davéru pro elektronické transakce, zdkonem €. 167/2012 Sb., kterou se
méni zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni, zakonem ¢. 300/2008 Sb., 0
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni pozdg&jsich predpisu.
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Zakladni eviden¢ni pomuickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky
systém spisové sluzby. Je-1i dokument v digitalni podobé opatien zaru¢enym elektronickym
podpisem, elektronickou znackou, nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, systém
automaticky ovéii jejich platnost. Stejné tak automaticky zjisti ptitomnost skodlivého kodu u
piijaté datové zpravy. Datova zprava, u které byl zjistén Skodlivy kod, neni zpracovavana.
Takovy dokument v digitalni podob¢ se povazuje za nedoruceny.

K pfistupu do datové schranky skoly je opravnén statutarni organ pravnické osoby, pro kterou
byla datova schranky ztizena. Tento statutarni organ miize poveftit pristupem dalsi osoby.
Ptistup do datové schranky ma podatelna (tajemnice skoly).

Umoziuje-li to povaha dokumentu, organ vetejné moci jej dorucuje jinému organu veiejné
moci prostfednictvim datové schranky. Totéz plati o dorucovani fyzické osob¢, nebo
pravnické 0sobé pokud ma zptistupnénu svou datovou schranku. Datova schranka je nedilnou
soucasti elektronického systému spisové sluzby.

Osoba opravnéna k ptistupu do datové schranky se do ni ptihlasuje prostfednictvim
piistupovych daji a je povinna zachazet s ptistupovymi tdaji tak, aby nemohlo dojit k jejich
zneuziti. Dokument, ktery byl dodén do datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do
datové schranky piihlasi osoba, kterda ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k
dodanému dokumentu. Tento dokument ma stejné pravni u¢inky jako doruceni do vlastnich
rukou. Neptihlasi-li se do datové schranky ve lhuté 10 dnti ode dne, kdy byl dokument do
datové schranky dodan, povazuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem této lhity.
Jakmile je do datové schranky Skoly dodan novy dokument (datova zprava) doruci se do e-
mailové schranky odesilatele ozndmeni o doruceni.

8. Konverze dokumentu

Dokumenty dorucené v analogové podobé se uchovavaji v analogové podob¢. Dokumenty
dorucené v digitalni podob¢ se uchovavaji v digitalni podobé. Interni dokumenty se vytvareji
v digitalni podob¢ a do analogové podoby se neptfevadéji.

Ptevadéni dokumentil v analogové podobé€ na dokument v digitalni podobé€ a naopak a zména
formatu dokumentu v digitalni podobé se provadi postupem zaruc€ujicim vérohodnost piivodu
dokumentu, neporusitelnosti jeho obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpe¢nost procesu
prevadéni nebo zmény formatu.

Pti konverzi digitalniho dokumentu do analogového dokumentu se postupuje takto:

a) ovéfeni platnosti kvalifikovaného ¢asového razitka,

b) ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikdtu, na némz je =zalozen zaruCeny
elektronicky podpis,

C) ovéfeni platnosti zaru¢eného elektronického podpisu,

d) provedeni samotné autorizované konverze,

e) ovéfeni uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),

f) pfipojeni ovéfovaci dolozky, ktera obsahuje informace podle § 25 zakona 300/2008
Sb., neprodlené po konverzi a ovéieni,

g) zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat nalezitosti dle §
26 zakona 300/2008 Sb.
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Pokud nejsou provedeny tkony podle vySe uvedeného bodu f) a g), jedna se o potizeni pouhé
kopie digitalniho dokumentu, kterd ovSem nema pravni validitu originalu.

Autorizovana konverze dokumentu v analogové podob¢ na dokument v digitalni podobé se
provadi nasledujicim zpisobem: dokument v analogové podobé piipraveny ke konverzi je ve
formatu A 4 a format vystupu je ¢ernobily dokument v digitalni podob¢ ve formatu PDF verze
1.7. a vyssi. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje
znaky, které nelze autorizovanou konverzi pienést.

Pii konverzi analogového dokumentu do digitalniho dokumentu se postupuje takto:
a) ové&feni autorizacnich nalezitosti (zejména podpisu),
b) provedeni autorizované konverze,
C) ovéfeni uplné shody vstupu a vystupu,
d) pfipojeni uznavaného elektronického podpisu neprodlené po konverzi a ovéieni,
e) pripojeni kvalifikovaného ¢asového razitka,
f) zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat nalezitosti dle §
26 zakona 300/208Sb.

Udaje o vysledku ovéfeni a datum pievedeni dokumentu se zaznamenaji a uchovaji spolu

s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou formatu. Dokument v digitalni podobé
vznikly pfevedenim z dokumentu v analogové podob¢ nebo zménou formatu dokumentu

v digitalni podobé doplnény o datum pfevedeni se opatii uzndvanym elektronickym podpisem
nebo ¢asovym razitkem.

9. Rozdélovani dokumenti

Podatelna rozdé¢li zaevidované dokumenty podle jednotlivych useki ¢innosti Skoly (vedeni
Skoly, pedagogické zélezitosti ucitell, ekonomické a ucetni zalezitosti, Skolni jidelna apod.).
O prideleni dokumentu jednotlivym zaméstnanciim k vyfizeni rozhoduje feditel skoly
(tajemnice Skoly, zastupce feditele apod.).

10. Vyfizovani dokumentu

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podani, zdznamy, posudky, pisemna vyhotoveni
rozhodnuti a dalsi dokumenty, které se vztahuji k dané véci) se spojuji ve spis. Spis musi
obsahovat soupis vSech svych soucasti v€etné ptiloh, s ur€enim data, kdy byly do spisu
vlozeny.

Za vécné spravné vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida vzdy ten
zaméstnanec, ktery ho pfijal k vyfizeni. Vyfizeni dokumentl musi respektovat zasady
zékonnosti, vécné 1 formalni spravnosti, dodrzovani lhit a hospodéarnosti.

Zpusoby vyfizeni dokumentu, popf. spisu jsou stanoveny v elektronickém systému spisové
sluzby. Dokumenty, které slouzi pouze k informaci, se oznaci v elektronickém systému
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spisové sluzby V rubrice ,,vyfizeni* podaciho deniku slovem ,,na védomi®. Zaznam se provede
i na dokumentu pod podaci razitko slovy ,,vzato na védomi - zaloz* a ptipoji se podpis
zaméstnance, ktery ho vzal na védomi.

Listinné dokumenty, poptipad¢ spisy se vyfizuji dokumentem, postoupenim, vzetim na
védomi, zaznamem na dokumentu, ptipadn¢ dal§imi zpisoby.

Zpracovatel, ktery dokument vyfidil, mu ptidé€li spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni
lhiitu. Tyto tidaje vyznaci do otisku podaciho razitka na dokumentu. Seznam spisovych a
skarta¢nich znakt a skarta¢nich lhut tvoti vzdy ptilohu spisového fadu a je rovnéz generovan
Vv elektronickém systému spisové sluzby.

Podatelna je povinna uéinit dle pokynt zpracovatele v elektronickém systému spisové sluzby
zaznam o zpusobu vyfizeni do§lého dokumentu (,,vymaz*) neprodlené po vytizeni. Pokud
pracovnik dokument vyfidi jinak nez v listinné formé¢, ucini o tom na dokumentu zaznam.

11. Oznacovani, dprava a podepisovani dokumenti, uzivani razitek

Dokument vyhotoveny Skolou a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno
oznaceni Skoly, které tvofi jeji ndzev a adresa sidla, popft. logo Skoly. V zépati dokumentu
mohou byt uvedeny dalsi udaje (ICO, telefon, e-mail apod.).

Dokument vytvotfeny a odesilany Skolou dale obsahuje:

a) Cdislo jednaci dokumentu,

b) cislo jednaci doru¢eného dokumentu, pod kterym je doruceny dokument evidovan u
svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument a
pokud je v doru¢eném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobg,

e) pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznaéuje pouze v
ptipadé, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listt ptiloh nebo pocet svazkl piiloh v listinné podobé a pocet a druh pftiloh v
digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobg,

g) jméno, popiipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povétené jeho podpisem.

Pii upravé dokumentii je tfeba dodrzovat ustanoveni CSN 01 6910 "Uprava pisemnosti
psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory". Pravopisna stranka vyhotovovanych
dokumentt se Fidi pravidly ¢eského pravopisu a stanovisky Ustavu pro jazyk esky Praha
(www.ujc.cas.cz).

Skola si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popiipad¢ jeden ze stejnopist.

Skola pouziva dopisnich papirt s logem oznac¢ujicim $kolu a obalky s otiskem hranatého

razitka $koly bez statniho znaku. Utedni razitko (kulaté s malym statnim znakem) a s nizvem
Skoly, 1ze pouzivat jen tehdy, obsahuje-1i dokument usneseni, spravni rozhodnuti, nebo
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osveédCuje-li dilezitost skutecnosti a opravnéni. V bézném korespondencnim styku se razitko
se statnim znakem nesmi pouzivat.

Skola vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé
jmen, piijmeni a funkce fyzické osoby, ktera uiedni razitko prevzala a uziva, datum prevzeti,
podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni Gfedniho razitka, datum vytazeni ufedniho
razitka z evidence; v pfipad¢ ztraty ufedniho razitka vede v evidenci rovnéz zdznam o ztraté
obsahujici datum ztraty, poptipadé predpoklddané datum ztraty Giedniho razitka.

Skola bezodkladné oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni uvede
datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvetejni
oznameni o ztrate razitka ve Véstniku vlady pro organy krajii a organy obci a ve Véstniku
Ministerstva vnitra. Oznameni o ztraté razitka se téz zasila na adresu redakce Véstniku
MSMT, Karmelitsk4 7, 118 12 Praha 1 a zfizovateli $koly.

Podpisové pravo pro dokumenty Skoly ma feditel skoly, pfi jeho nepfitomnosti jeho zastupce.
Podpisové pravo na piikazy k uhradé maji také ekonom, vedouci Skolni jidelny apod. Dalsi
zaméstnanci mohou byt K podepsani urcité zalezitosti povéfeni. Elektronické ptikazy k tihradé
zpracovava ekonom $koly a vedouci $kolni jidelny. Elektronické podpisy zalozené na
kvalifikovaném certifikatu vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb ma
reditel skoly.

Skola vede téz evidenci kvalifikovanych certifikatii vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, jichz je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané uznavané
elektronické podpisy a kvalifikovanych systémovych certifikatii vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drZitelem a na nichZ jsou zalozeny jim uzivané
uznavané elektronické znacky. Do evidence se zaznamenaji udaje podle § 17 odst. 4 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb.

12. Odesilani dokumenta

Odesilani dokumentt zajist'uje podatelna, ktera plni i ikoly vypravny. Zpracovatel urcuje
formu odesilani dokumentu, tzn. ur¢i, zda dokument bude odeslan postou obycejné,
doporucené, kuryrem, e-mailem nebo do datové schranky adresata. Odpovédi na digitalni
dokumenty zasilané prostfednictvim ISDS odesila skola rovnéz prostiednictvim ISDS.
Umoznuje-li to povaha dokumentu, organ vetejné moci jej dorucuje jinému organu veiejné
moci pouze prostiednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje na misté. Stejné pravidlo
plati pro dorucovani fyzickym a pravnickym osobam, pokud maji zptistupnénu datovou
schranku. Evidenci datovych schranek vede Ministerstvo vnitra (vyhledavani pfistupné na
https://www.datoveschranky.info/). Vystupni datové formaty digitalnich dokumentti jsou
uvedeny v § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.
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13. Ukladani dokumentu

Vytizené dokumenty tajemnice skoly (zaméstnanec povéieny spravou spisovny) ulozi do
spisovny Skoly. Matetska skola a Skolni jidelna maji zfizeny ptirucni spisovny.

Dokumenty se ukladaji podle vécnych hledisek (spisovych znaki). Jednotlivé ukladaci
jednotky (potadace, fascikly, krabice apod.) jsou tvotfeny tak, aby obsahovaly pokud mozno
jednu vécnou skupinu (agendu), vyjimecné nékolik piibuznych vécnych skupin se stejnym
spisovym a skartatnim znakem a lhtitou. Dokumenty uvnitt desek nebo potfadacii mohou byt
podle potieby dale uspotadany podle ucelné volenych vécnych hledisek a dalsich ukazatelq.
Ukladaci jednotky se na hibetu oznacuji stitky, na kterych je uveden: nazev skoly, spisovy
znak, nazev dokumentu (agenda), ¢asovy rozsah dokumentt (rok), skarta¢ni znak a skarta¢ni
lhiita.

Ptemisténi dokumentt do spisovny $koly se déje protokolarné na zakladé predavaciho
seznamu dokumentl. Pieddvaci seznamy slouzi také jako evidence dokumentt, ulozenych ve
spisovn¢. Seznamy obsahuji nazvy agend, ¢asovy rozsah, spisové znaky, skarta¢ni znaky a
lhity, ¢isla ukladacich jednotek. Ze seznamiti musi byt patrné, jak bylo s dokumenty (spisy)
nalozeno ve skartacnim fizeni. Pokud se pfemisténi dokumentt do spisovny neprovadi
protokolarné, je nutné vést jiny zptisob evidence dokumenti ulozenych ve spisovné skoly,
napf. formou archivni knihy.

Spisovna Skoly plni 1 funkci ochrany pfed zneuZitim informaci a nekontrolovanym
ziskavanim udaji. Proto je pfistup do spisovny moZny jen za doprovodu tajemnice Skoly
(feditele, zastupce feditele). O zaptjcovani a nahlizeni do dokumentii ve spisovné je vedena
evidence. Do sesitu ,,Evidence o zapujéeni dokumenti* se uvede datum zapujéeni spisu,
jméno osoby, nazev dokumentu (spisu) a datum jeho vraceni. O ztraté, zniCeni nebo
poskozeni dokumentu ve spisovné se ihned sepisuje protokol. Jedno vyhotoveni protokolu se
zasila Archivu mésta Ostravy.

14. Vyrazovani (skartace) dokumenti

Dokumenty ztistavaji ve spisovné do té doby, nez uplynou jejich skartaéni (uschovaci) lhtty.
Po uplynuti skartacnich lhiit podléhaji veskeré tfedni dokumenty skartaénimu fizeni.
Skartac¢ni lhiita se urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni dokumentu
nebo po jeho uzavieni, popt. splnéni zavazkl ve smlouvach (spoustéci udalost). Skartacni
lhiity nelze zkracovat. Skartacni lhiita miize byt po dohodé s Archivem mésta Ostravy
vyjimecné prodlouzena, pokud $kola dokument nezbytné potiebuje pro dalsi vlastni ¢innost.

Skartacni znaky A, V, S vyjadiuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhit S dokumenty
naloZeno ve skarta¢nim fizeni:

a) do skupiny se skartacnim znakem ,,A*“ (archiv) se zafazuji dokumenty trvalé
hodnoty, které se ve skartaénim fizeni navrhuji k pfedani archivu
b 2
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b) do skupiny se skartaénim znakem ,,S* (stoupa) se zarazuji dokumenty bez trvalé
hodnoty, které se ve skartacnim fizeni navrhuji ke zniceni,

¢) do skupiny se skartatnim znakem ,,V* (vybér) se zafazuji dokumenty, u nichz
ve skartaCnim ftizeni Skola navrhne a archiv posoudi, které z nich maji byt
pfedany k trvalé¢ uschové jako dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ a které
maji byt zniCeny jako dokumenty se skartacnim znakem ,,S*.

Skartacni fizeni je nutné pojimat jako dvojjediny proces: vybér dokumentt, které vzhledem ke
svému charakteru maji trvalou hodnotu a niceni bezcennych dokumenti. Ke skarta¢nimu
fizeni se navrhuji vSechny dokumenty s proslymi skarta¢nimi lhiitami a razitka vyfazena

z evidence. V seznamech dokumentii navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast’
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A“, zvlast’ dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.
Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* se zatadi bud’ k dokumentiim se skarta¢nim znakem
,»A“, nebo k dokumentiim se skartacnim znakem ,,S““. Dokumenty se skartacnim znakem ,,S*
mohou byt ke skartacnimu fizeni pfedlozeny v jakékoliv podobé, pokud neni pro jejich
autenticitu pozadovéana listinnd podoba s nalezitostmi originalu.

Skartacni fizeni zahrnuje:

a) vypracovani jednotného skartacniho navrhu na vyfazeni dokumentl a razitek a
jeho zaslani Archivu mésta Ostravy,

b) ptezkoumani spravnosti a uplnosti skartaéniho navrhu, posouzeni dokumentarni
hodnoty dokumentid navrhovanych ke skartaci podle stanovenych kritérii
Archivem mésta Ostravy,

C) sepsani protokolu o provedeném skarta¢nim fizeni a vydani souhlasu Archivem
mésta Ostravy ke zni¢eni dokumentii oznaenych skartaénim znakem ,,S*,

d) sepsani seznamu dokumentii vybranych za archivalie a uréenych k ulozeni v
Archivu mésta Ostravy a seznamu dokumentd uréenych k vyfazeni a zniceni,

e) zni¢eni dokumentll oznaenych skartaénim znakem ,S“ zpisobem, ktery
dokumenty znehodnoti tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a
identifikace obsahu; ni¢eni dokumentu si zabezpecuje $kola sama.

Bez ud€leni souhlasu Archivu mésta Ostravy ke znehodnoceni pisemnosti, nesméji byt zadné
dokumenty ni¢eny nebo odevzdavany piisluSnym organizacim ke zni¢eni. Dokumenty urcéené
do trvalé archivni péCe se odevzdavaji Archivu mésta Ostravy v dohodnutém terminu.

Poznadmka o vytazeni dokumentl se uvede v pfedavacich protokolech (nebo jinych
evidencich), kter¢ slouzi jako eviden¢ni pomtcka spisovny $koly, a to tak, aby bylo patrné,
které dokumenty byly urceny ke zniceni, které byly posouzeny jako archivalie a ve kterém
skarta¢nim fizeni se tak stalo.

V piipad¢, ze Skola vlastni platny trvaly skartaéniho souhlas vydany Archivem mésta Ostravy

na jim stanoveny okruh dokumentt, bude skartacni fizeni provedeno po schvéleni feditelem
skartacni komisi, jejiz ¢leny bude vzdy feditel a tajemnice skoly.
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15. Vedeni spisové sluzby v mimoiradnych situacich a spisova rozluka

V piipadé zivelni pohromy nebo jiné mimotadné situace, v jejich diisledku je po omezené
Casové obdobi znemoznéno vykonavani spisové sluzby obvyklym zpisobem, vede Skola
spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné podobé v podacim deniku. Néhradni evidenci
puvodce uzavie neprodlen¢ po ukonceni mimotadné situace.

V ptipadé zruSeni Skoly pfipravuje a provadi spisovou rozluku Skola urcenéd ke zruseni,
pravni nastupce zruSené skoly (tj. Skola, kde prechazi vétSina zaki) a ztizovatel Skoly.

IV. Zavérecné ustanoveni
Ustanoveni Spisového fadu se vztahuji na vSechny druhy dokumentti a je zdvazny pro
vSechny zaméstnance zakladni $koly a matef'ské Skoly Ostrava-, ptispévkova organizace.
Tento Spisovy fad nabyva G€innost dne

V Ostraveé, dne
teditel skoly
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