Vzorovy spisovy rad pro skoly a Skolska zarizeni
vykonavajici spisovou sluzbu v listinné podobé

2019-09-16

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je wvnitini pfedpis .................. (uvede se nazev Skoly/Skolského
zarizeni), ktery stanovuje pravidla pro manipulaci S dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zdkonda,
ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,,archivni zakon®),

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (déale jen
,vyhlaska®), ve znéni pozdéjsich predpist,

- zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

- vyhlaS8ka ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.,

- zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,

- zékonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

3. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.
4. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zamé&stnance skoly/Skolského zatizen.

5. Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

2. Zakladni pojmy

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

2. Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, pivodu, vnéj$im
znakim a trvalé hodnoté¢ dané politickym, hospodaiskym, pradvnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrdn ve vefejném zijmu
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.

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

4. Jednoznaény identifikator - oznaCeni dokumentu, které zajiStuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednoznacnym identifikatorem spojen s piislusSnou
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evidenci dokumenti (¢islo jednaci nebo evidencni Cislo).

5. Metadata - strukturovana data popisujici primarni informace o dokumentu:
souvislosti, obsah, strukturu dokumentt a jejich spravu v pritbéhu casu.

6. Prirucni registratura - misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy pottebné
pro provozni ¢innost zaméstnancti. Dokumenty jsou zde zpravidla uloZzeny po dobu
1 az 2 let od jejich vzniku.

7. Skartacni lhiita - doba vyjadiena v letech, po kterou musi byt dokument uloZen
u skoly/skolského zatizeni. Skartacni lhita po¢ind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho
roku po uplynuti spoustéci udalosti.

8. Skartacni Fizeni - postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni
lhtity a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost skoly/Skolského zatizent.

9. Skarta¢ni znak - oznaCeni dokumentdrni hodnoty dokumentu, podle n€hoz se
dokument posuzuje ve skartaénim fizeni.

A — oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim fizeni
navrzeny k ulozeni do archivu;

S — oznacuje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni navrzeny ke znicenti;

V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni posouzeny a rozd¢leny
mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,S*.

10. Spis - soubor dokumentu tykajicich se jedné véci.

11. Spisovy a skartaéni plan - seznam typi dokumentl roztfidénych do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhlitami.

12. Spisovy znak - oznaceni, které¢ zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

13. Spisovna - misto uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani uzavienych dokumentt
s neukonéenou skartaéni lhiitou pro potiebu skoly/Skolského zafizeni a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

14. Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro poc¢atek plynuti skartacni lhlty. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim
planu.

15. Skodlivy kéd - pocitatovy program, ktery je zpusobily ptivodit skodu na vypoéetni
technice skoly/Skolského zafizeni.

16. Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivélie a zatazeni do evidence archivalii.

17. Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z €innosti
Skoly/skolského zatizeni, popfipadé z cCinnosti jejich/jeho pravnich ptedchudct,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vcetné
kontroly téchto ¢innosti.

18. Vykon spisové sluzby v listinné podobé - péce o dokumenty v analogové podobé
aprevod dorucenych dokumenti v digitdlni podobé na dokumenty v analogové
podobg.

OSTRAVA!!!



3. Prijem dokumentii

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté¢ k tomu uréeném — podatelna, kterd sidli na
AATESE. . Na této adrese jsou v nasledujicich
ufednich hodindch: ............................... pfijimany dokumenty v analogové
podob¢ a dokumenty v digitdlni podobé dorucované na pienosnych technickych
nosi¢ich dat. V piipadé dokumentu piedaného skole/Skolskému zafizeni mimo
podatelnu a dokumentu vytvoieného z podani nebo podnétu ucinéného Gstné zajisti
ptislusny zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni ukonti
stanovenych vyhlaskou v souvislosti s piijmem, oznac¢enim a evidenci dokumentd.

2. Podatelna je vybavena zafizenim, které umoziiuje pfijem datovych zprav
dorucovanych na elektronickou adresu podatelny Skoly/Skolského zafizeni:
............... @.................., doruCovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je: ..., a dorucovanych na pfenosnych
technickych nosicich dat. Zatizeni je schopno pifijmout datové zpravy na technickych
nosi¢ich dat typu CD, DVD a pamétové médium USB. CD a DVD musi byt ve
formatu ISO 9660. Pamétové médium USB musi mit systém soubori FAT32 nebo
NTFS. (Miizete upravit dle moznosti Vaseho operacniho systému.) a V nasledujicich
formatech pdf, PDF/A, ........ (Miizete pripojit i dalsi formaty, napr. dle vyhlasky ¢.
194/2009 Sb.).

3. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doru¢eny dokument v analogové podobg,
popiipad¢ jeho obélku, otiskem podaciho razitka.

4. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev Skoly/Skolského zafizeni,

- datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz Cas jeho
dorucent,

- (Cislo jednaci nebo eviden¢ni €islo ze samostatné evidence dokumentd,

- pocet listi dokumentu,

- pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet listi téchto ptiloh, poptipadé pocet svazkl
listinnych pfiloh dokumentu,

- pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podob¢.

5. Pokud je skole/skolskému zafizeni dodan dokument v analogové podobé, ktery je
netplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, nebo dokument v digitalni podobg, ktery neni dostupny podatelné, a lze-li
z néj urcit odesilatele a jeho kontaktni tidaje nebo elektronickou adresu odesilatele,
vyrozumi Skola/Skolské zatizeni odesilatele o zjist€né vad¢ dokumentu a stanovi dalsi
postup pro jeji odstranéni. Nepodati-li se skole/Skolskému zatizeni ve spolupraci
s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, Skola/Skolské zafizeni dokument
nezpracovava. Skola/skolské zafizeni také nezpracovava dokument v analogové
podobé, ktery je nelplny nebo poskozeny tak, ze jej nelze zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zpisobem a soucasné z n¢j nelze urcit, kdo jej odeslal.

6. Skola/skolské zafizeni postupuje podle odstavce 4 obdobng, pokud zjisti, ze dorudeny

dokument v digitalni podobé vcetné¢ datové zpravy, v niz je obsazen, je nelplny,
uzivatelsky nezobrazitelny, obsahuje Skodlivy kéd, neni ve, Skolou akceptovatelnych,
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formatech, nebo pienosném technickém nosici dat.

7. Pracovnik podatelny zaznamend datum doruceni dokumentu. V piipadé dokumentu

10.

11.

12.

v digitdlni podobé zaznamend rovnéz cas doruCeni dokumentu s presnosti
na sekundy; v pfipad¢ dokumentu v analogové podob¢ zaznamena pracovnik
podatelny ¢as doru¢eni dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni piedpis.

Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem
skoly/skolského zatizeni jméno, poptipad¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, pieda
pracovnik podatelny obalku adresatovi, poptipadé¢ jim urené fyzické osobg,
neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, pifedd tento dokument i s obalkou pracovnikovi
podatelny, ktery =zabezpe¢i bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani
dokumentu. Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno jméno,
popiipad¢ jména, a piijmeni fyzické osoby pod nazvem skoly/Skolského zatizeni
nebo vedle né&j, pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. tohoto spisového
fadu. Pokud byl dokument v digitdlni podobé tGfedniho charakteru zaslan na adresu
elektronické posty, kterda nebyla Skolou/Skolskym zafizenim zvefejnéna jako
elektronicka adresa podatelny, pieda tento dokument pracovnikovi podatelny, ktery
zabezpeci bezodkladné dodate¢né oznaceni a zaevidovani dokumentu.

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

a) je dokument dorucovan skole/skolskému zafizeni do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy
byl skole/skolskému zafizeni dorucen jinym zpusobem,

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

d) je opatiena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostiedkem
obdobného urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednozna¢nym identifikatorem
skoly/skolského zatizeni.

Dorucenou datovou zpravu ulozi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla
Skole/skolskému zafizeni dorucena, a je uchovana po dobu nejméné tii let ode dne
doruceni, pokud obsah dokumentu v ni obsaZeny neni spojen s vykonem prav a
povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu delsi; v takovém
pfipad¢ je uchovdna po dobu stanovenou jinym pravnim piedpisem pro uplatnéni
prav a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

Pokud datova zprava obsahuje zavazného vyznamu, pievede pracovnik podatelny
tento digitalni dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu v analogové
podobé¢. Pied prevedenim dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové
podobé ovéti pracovnik podatelny platnost uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového razitka, je-li jimi
dokument v digitalni podob& opatien, a platnost kvalifikovanych certifikata,
na kterych jsou zalozeny.

Pokud nema dokument obsazeny v datové zpravé zévazny vyznam nebo pievod
dokumentu pomoci autorizované konverze neni mozny, pievede pracovnik podatelny
tento dokument do dokumentu v analogové podob¢ zptisobem pievedeni dle § 69a
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archivniho zékona. Skola/skolské zafizeni ulozi doruceny dokument vcetné datové
zpravy, v niz je obsazen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.

13. K dokumentu vzniklému pfevedenim se pfipoji ovéfovaci dolozka, a to
U autorizované konverze dokumentli dolozka ze systému CzechPOINT a u pfevodu
podle archivniho zdkona dolozka podle ptilohy ¢ 5.

14. Analogovy dokument vznikly pifevedenim doru¢eného dokumentu v digitalni podobé
opatii pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.

15. Pokud je mozné z pfijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele,
potvrdi pracovnik podatelny odesilateli jeji doruceni. Soucasti zpravy potvrzujici
doruceni je:

a) datum a Cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popiipadé
sekundy,
b) text privodni ¢asti datové zpravy (pravodni text mailu bez piiloh).

16. V ptipadé¢ datovych zprav dorucenych prostfednictvim informaéniho systému
datovych schranek (dale jen ,,ISDS*) zaSle zpravu potvrzujici doruceni ISDS
automaticky.

4. Oznacovani dokumentu

1. Doruéené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti Skoly/skolského zafizeni, vyjma
dokumentt, které nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a
tiskoviny nesouvisejici pfimo s ¢innosti Skoly/Skolského zafizeni) a dokumentl
v digitalni podobé, které byly pievedeny z digitalni do analogové podoby, jsou
evidovany v eviden¢nich pomtickach a oznacovany jednozna¢nymi identifikatory.

2. V ptipadé¢ dokumenti evidovanych v podacim deniku plni funkci jednoznacného
identifikatoru ¢islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky Skoly/skolského
zatizeni, pofadového ¢isla dokumentu v zékladni eviden¢ni pomiicce a kalendainiho
roku, ve kterém byl dokument zaevidovan. (Podobu cisla jednaciho je mozné rozsirit

o dalsi polozky.) .. .. (napr. ............ . vepise se priklad podoby
c¢isla jednaciho). Clslo Jednac1 musi byt neoddehtelne spOJeno s dokumentem, ktery
oznacuje.

3. Vpfipadé dokumentli evidovanych v samostatnych evidencich plni funkci
jednoznaéného identifikatoru evidenéni Cislo ze samostatné evidence. Struktura
eviden¢niho cisla ze samostatné evidence se skladd z oznaceni Skoly/Skolského
zafizeni a z alfanumerického kodu v nésledujici podobe .................... (vepise se
priklad podoby evidencniho cisla). Jeho podoba je odliSnd od jednoznacnych
identifikatort, které jsou pouzivany pro oznacovani dokumentii v ostatnich evidencich
dokumentt Skoly/Skolského zatizeni.

4. Oznafovani dokumentl se provadi soucasné s evidenci dokumentt.
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5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty uiedni povahy doruCené skole/Skolskému zafizeni nebo jejim
zaméstnancim a dokumenty vzniklé z cCinnosti Skoly/Skolského zafizeni, vyjma
dokumenti, pro néz je vedena samostatna evidence, nebo dokumenta, které evidenci
nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici ptimo
s ¢innosti  Skoly/Skolského zatizeni), jsou evidovany v podacim deniku, ktery je
zakladni eviden¢ni pomuckou pro vedeni spisové sluzby Vv listinné podobé.

2. Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych listl tiskopisli, oznacena
nazvem Skoly/Skolského zatizeni, pro niz/néhoz je vedena, ¢asovym obdobim, v némz
je uzivana, a poc¢tem vsech listi. Evidenéni pomucka je zabezpecena proti odcizeni,
ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému ptistupu, zniceni nebo
neopravnénému zpracovani udaji, jakoZz i proti jinému zneuZziti. Do podaciho deniku
se zapisuji dokumenty v numericko-chronologickém pofadi. Pracovnik podatelny
provadi zépisy v podacim deniku srozumitelné, piehledné, Citelné a zplsobem
zaruCujicim jejich trvanlivost; chybny zapis pracovnik podatelny Skrtne zptisobem
zaruCujicim Citelnost zapisu 1 po provedeni Skrtu. V ptipadé potieby pracovnik
podatelny doplni chybny zapis spravnym zapisem. U provedené opravy pracovnik
podatelny uvede datum opravy, své jméno a vlastnorucni podpis. (Pokud se pri
zapisovani do evidence dokumentii pouzivaji zkratky, v podacim deniku se uvede jejich
seznam s vysveétlivkami.)

3. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto tdaje

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen "pofadové ¢islo"),

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

€) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoteny skolou/skolskym zafizenim,
uvede se slovo "Vlastni",

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

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé¢, pocet listti nebo pocet svazki jeho
ptiloh v listinné podob¢; u pfiloh v nelistinné podob¢, s vyjimkou pftiloh
v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet
pfiloh,

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

g) jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument piid€len k vyfizent;

h) zplsob vyfizeni, tidaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listd dokumentu
Vv analogové podobé&, pocet listi nebo pocet svazkil jeho ptiloh v listinné
podobé; u ptiloh v nelistinné podobé s vyjimkou piiloh v digitalni podobé
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé& pocet pfiloh,

i) spisovy znak a skartatni znak a lhita, které vyplyvaji z ptidéleného
skartacniho znaku, skartacni lhiity, popfipad¢ z roku zatfazeni dokumentu do
skartaéniho fizeni

Je mozné doplnit dalsi polozky.
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4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1. ledna nového kalendafniho roku &islem
1. Je slozena z celych kladnych ¢isel neptetrzité po sobé jdoucich a konéi 31. 12.
Po poslednim zapisu pracovnik podatelny zbyvajici fadky na stran¢ proskrtne a zapiSe
datum provedeni posledniho zapisu a posledni pouzité poradové cCislo ve tvaru
"Ukonceno dne ..... poradovym ¢islem .....". K tomuto zdznamu doplni své jméno a
pfijmeni a vlastnorué¢ni podpis.

5. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumenti a poté evidencné
pfeveden do jiné evidence dokumentl, evidencni zdznam se ukon¢i poznamkou
0 preevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového evidencniho ¢isla dokumentu.

6. Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé poznamena
ptislusny zaméstnanec skoly/Skolského zafizeni tuto skuteénost do piislusné evidence
dokumentii véetn¢ Cisla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu
ze samostatné evidence dokumentl, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniceni
feSena.

7. Nasledujici typy dokument jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné
podobé:

8. Nasledujici typy dokumenti jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické
podob¢:

a. ucetni agenda v programu
b. mzdova agenda v programu

(Je nutné vypsat vSechny evidence, ve kterych se eviduji dokumenty skoly/Skolského
zarizeni. Tyto dokumenty pak neni nutné evidovat v podacim deniku.)

6. Tvorba spisu

1. Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZze véci, se fyzicky spojuji a tvofi
spis, ktery je zpravidla oznacen spisovou znackou napt........................ ...

Skola/sSkolské zarizeni si vybere jeden ze zpiisobii tvorby spisu — a) spojovdnim
dokumentii nebo b) pomoci sbérného archu.

Moznost a)
Z dokumentt se vytvaieji spisy spojovanim dokumentd, takze kazdy novy dokument
tykajici se téze véci bude zaevidovan v eviden¢ni pomiticce a bude mu ptidéleno Cislo
jednaci nebo eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentl. Fyzicky se novy
dokument pfipoji k pivodnimu dokumentu. Soucasti spisu je soupis vlozenych
dokumentd.

Moznost b)
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Jestlize bude k jedné véci dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentti, vytvoii se
spis pomoci sbérného archu, ktery ma nalezitosti zaznamu v eviden¢ni pomiicce.
Vv poradi a soucasné je zapsan jako prvni dokument do sbérného archu. Nasledujici
dokumenty jsou evidovany jen ve sbérném archu, ktery je soucasti spisu a maji ¢islo
jednaci nebo evidenéni totozné, pro odliSeni doplnéné poradovym ¢islem dokumentu
ze sbérné¢ho archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v ném
evidovany.

2. Na obalce spisu se uvedou tyto tdaje: strucny obsah spisu, spisova znacka Spisu,
datum zalozeni spisu, datum uzavieni spisu, spisovy znak, skartacni znak a lhuta,
pocet ulozenych listi dokumentt tvoficich spis. Soucasti vyfizeného spisu je |
dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vytizeni.

3. Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspoiadany chronologicky, a to
vzestupné/sestupné. (Skola/skolské zarizeni vybere jednu z moznosti).

4. Pokud se v dané zalezitosti k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje pouze
jeden vytizujici dokument, bude vyfizujicim zaméstnancem oznacen stejnym Cislem
jednacim nebo stejnym evidencnim ¢islem ze samostatné evidence dokumentd jakym
je oznafen doruceny dokument. V tomto pfipadé se spis nevytvaii.

7. Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Pracovnik podatelny bezodkladné rozdéli dokumenty po jejich zaevidovéni
zaméstnancim ur¢enym k vytizeni. Tento udaj bude zaznamenan v zakladni evidencni
pomtcce v kolonce ,,vyfizuje*.

2. Musi byt zabezpeceno pribézné sledovani obéhu dokumentd.

8. Vyrizovani dokumentii

1. Pfislusny zaméstnanec vytfidi dokument, poptipad¢ spis
a) dokumentem,
b) postoupenim,
C) zaznamem na dokumentu,
d) vzetim véci na védomi.

2. Pokud je dokument vyfizen jinym zpiisobem neZ odesldnim odpovédi v listinné
podobé (napt. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), ucini o tom
zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, ptipadné k dokumentu takovy
zaznam piipoji.

3. Pracovnik podatelny zaznamena v zakladni eviden¢ni pomticce zpiisob vyiizeni
dokumentu nebo spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vyfizen
odeslani odpovédi. Byl-li dokument vyftizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik
podatelny uvede tuto skutecnost v podacim deniku. Je povinnosti kazdého
zamestnance, ktery dokument vyfizuje, tyto tdaje pracovnikovi podatelny sdélit.
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4. Nejpozdé&ji pii vyfizeni oznaci pfisluSny zameéstnanec dokument, popftipade spis,
spisovym znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhtitou.

9. Vyhotovovani dokumentii

1. Dokumenty vznikl¢ zufedni cinnosti skoly/Skolského zafizeni musi obsahovat
nasledujici nalezitosti:

- zahlavi s ndzvem a kontaktni adresou skoly/skolského zatizeni,

- (islo jednaci, v odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci odesilatele
dokumentu, pokud jej obsahuje,

- datum podpisu dokumentu,

- pocet listt, jde-li 0 dokument v listinné podobg,

- pocet priloh nebo pocet svazkli ptiloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobg,

- jméno a piijmeni a funkce zaméstnance poveéfené¢ho podpisem dokumentu.

2. Pro vykon spisové sluzby je ponechdn ve Skole/Skolském zatizeni prvopis odeslaného
dokumentu.

10. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1. Podpisové pravo pro dokumenty skoly/Skolského zafizeni v analogové podobé ma
teditel Skoly/Skolského zatizeni, pii jeho nepfitomnosti povefeny zastupce.
Povereny zastupce pro skolu/skolské zarizeni:

2. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly/Skolského zatizeni v digitalni podobé a pravo
opatfovat dokumenty uznavanym elektronickym podpisem ma:
feditel skoly/skolského zatizeni
vev e oo muiZete doplnit dalsi osoby

3. Zaméstnanec muze byt povéten feditelem Skoly/Skolského zafizeni K podepsani
urcitého dokumentu.

4. Skola/skolské zafizeni vede evidenci tfednich razitek obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera Gtfedni razitko prevzala a
uziva, datum prevzeti, podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni ufedniho
razitka, datum vyrazeni Ufedniho razitka z evidence; v pfipad¢ ztraty ufedniho razitka
se vede v evidenci rovnéz zaznam o ztrat€¢ obsahujici datum ztraty, poptipadé
pfedpokladané datum ztraty Gfedniho razitka.

5. Skola/skolské zafizeni bezodkladné oznami ztratu twfedniho razitka Ministerstvu
vnitra. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.
Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy
krajli a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

6. Skola/skolské zafizeni vede evidenci kvalifikovanych certifikath vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikanich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou
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zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych
certifikdti vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je
drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické znacky,

do které zaznamena

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

certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného

systémového certifikatu,

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

systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popiipadé jména a ptijmeni, poptipade
dodatek akreditované¢ho poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je

akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

11. Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentl zajist'uje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument

nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Skola/skolské zaiizeni umozni odesilani datovych zprav prostiednictvim datové
schranky.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

12. Ukladani dokumentt v piiruénich registraturach

1. Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSt€ provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy, jsou pfiru¢ni registratury jednotlivych pracovnikl. Spravné
uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentti a spisti zajiSt'uje ptislusny zamestnanec.

2. Dokumenty a spisy uklada pfislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znakli uvedenych ve spisovém a skartatnim planu do Sanonti nebo do archivnich
krabic, které polepi Stitky (viz pfiloha €. 2). PiisluSny skartacni znak a lhiitu nadepise
do spodni c¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti vepiSe spisovy znak, obsah a

spoustéci udalost dokumentti, ptipadné spisti.

3. V pfirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy uloZeny do ztraty potieb a poté se

piipravi k pfedani do spisovny Skoly/Skolského zatizeni.

13. Ukladani dokumentii ve spisovné Skoly/Skolského zarizeni

1. Vsechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy Skoly/skolského zafizeni jsou po dobu
trvani skartacni lhity uloZeny ve spisovné Skoly/Skolského zafizeni jako misté

vyhrazeném k ukladani dokumentl a k provadéni skarta¢niho fizeni.
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2. Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavieni, pokud obsah
dokumentii nevyzaduje jejich ulozeni v pfirucnich registraturdch zaméstnanct
Skoly/skolského zatizeni.

3. Povéfeny zaméstnanec prekontroluje pted ulozenim do spisovny Uplnost vyfizeného
dokumentu nebo spisu a spravnost zpracovani a uzavieni dokumentu nebo spisu
Vv eviden¢ni pomiicce.

4. Skola/skolské zafizeni vede zakladni evidenci dokumentli a spisi uloZenych
ve spisovné, ktera obsahuje oznaceni ulozenych dokumenti, spisové znaky a skarta¢ni
znaky a lhity a je zde mozné poznamenat datum zni¢eni dokumentu nebo jeho predani
do archivu.

5. Dokumenty a spisy ziistavaji ve spisovné Skoly/Skolského zatizeni uloZzeny po dobu
urCenou skarta¢ni lhGtou. Po uplynuti skartacni lhity se dokumenty vytazuji
ve skartanim fizeni.

14. NahliZeni a vypujc¢ky dokumentii ze spisovny

1. Zaméstnanci Skoly/skolského zafizeni mohou nahlizet do dokumentii a spist
ulozenych ve spisovné.

2. Osoby, které¢ nejsou zaméstnanci Skoly/Skolského zafizeni, mohou nahlizet
do dokumenti a spistt ve spisovné na zakladé povoleni feditele Skoly/skolského
zatizeni a za ptitomnosti pracovnika spisovny.

3. Nabhlizeni do dokumentti a spisti se eviduje v knize navstév.
4. Vypujcky se eviduji v knize vypajcek. Uskutecnuji se na dohodnutou dobu a pouze

na pracovisté vypujcovatele (zaméstnance Skoly/Skolského zafizeni), ktery potvrdi
prijem podpisem.

15. Vyrazovani dokumenti

1. Dokumenty a spisy skoly/skolského zafizeni, vyjma prevadénych dokumentl a uredni
razitka vyfazena z evidence nesmi byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.

2. Skola/skolské zafizeni odpovida za provedeni skarta¢niho fizeni rovnéz u dokumentt
a spistl vzniklych z ¢innosti jejich pravnich predchidci.

16. Predmét skartac¢niho rizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné Skoly/Skolského zafizeni uloZeny po dobu
stanovenou skarta¢ni lhiitou, uvedenou ve spisovém a skartatnim planu. Skartacni
lhiity nelze zkracovat.
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2. Skartacni fizeni se provadi po uplynuti skartacnich lhit a jeho pfedmétem jsou
vSechny dokumenty a spisy skoly/S8kolského zafizeni a ufedni razitka vyfazena
z evidence.

17. Prubéh skartaéniho rizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentl a spisi skarta¢niho znaku ,,A* a
seznam dokumentl a spistt skartaéniho znaku ,,S“ (u dokumentii a spist skartacniho
znaku ,,V* provede predbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumentt ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skartacni lhiita. V seznamech dokumentti
a spist, které uspotada podle spisovych znaki, uvede nazev dokumentd a spisii, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, pfip. jinou spoustéci udalost, a
skartacni lhatu dle spisového a skartacniho plédnu. K takto vytvofenym seznamiim
ptipoji skartaéni navrh (viz pfiloha €. 3), ktery je nasledné podepsan feditelem
Skoly/skolského zatizeni a zaslan spolu se seznamy piislusSnému archivu.

1. Na zékladé¢ ptredlozeného skartatniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec
ptislusného archivu (déale jen ,,archivar*) odbornou archivni prohlidku dokumentl a
razitek navrhovanych k vyfazeni, pfi niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkiim
stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji,
pretadi je k dokumentiim a spisim navrzenym ke znicent,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty a
spisy navrzené k vybéru za archivalie,

€) posoudi zafazeni dokumentd a spisi se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty a
spisy uréené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zpisob ptedani archivalii do pfislusného archivu.

2. Archivait po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném
skartaénim fizeni.

3. Skola/skolské zatizeni preda do péCe dokumenty a spisy a ufedni razitka vybrané
za archivalie. Archivaf vyhotovi o pfedani ufedni zdznam.

4. Na zaklad€ povoleni ke zniceni dokumentii skartacniho znaku ,,S* zafidi odpovédny

zaméstnanec Skoly/Skolského zafizeni jejich zniCeni zplsobem, ktery znemoZiuje
jejich rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu.

18. Spisova rozluka

1. V piipadé rozhodnuti o zruSeni Skoly/Skolského zatizeni se provadi spisova rozluka
spojend se skartaénim fizenim, kterou ptipravuje skola/Skolské zatizeni pred zrusenim
a dokoncuje ji pravni nastupce.
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2. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartacni lhata, budou
pfipraveny do skartacniho fizeni. Vyfizené¢ dokumenty a uzaviené spisy bez
dokoncené skartacni lhiity budou ulozeny do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevyftizené dokumenty a neuzaviené spisy preda Skola/skolské zafizeni nastupci
S pisobnosti k jejich vyfizeni.

19. Vykon spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1. Jestlize je v dusledku Zzivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie
anebo jiné mimoradné situace znemoznéno po omezené casové obdobi vykonavat
spisovnou sluzbu podle tohoto spisového fadu, vede skola/skolské zatizeni spisovou
sluzbu nahradnim zplUsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni
evidenéni pomticce V listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentt.
V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici idaje:

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

b) datum doruceni a ¢as doruc¢eni dokumentu; rovnéz datum a ¢as vytvoreni dokumentu
puvodcem,

€) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen v zatizeni, uveden se slovo ,,vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-1i ji dokument oznacen,

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

f) struény obsah dokumentu,

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

h) udaje o vytizeni dokumentu — zplsob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani,
pocet a druh odeslanych ptiloh,

i) spisovy znak a skartacni rezim (skarta¢ni znak, lhuita, popf. spoustéci udalost).

2. Bezodkladn& po ukonceni mimotéadné situace je nahradni evidence uzaviena.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nédhradni evidenci:

a) mén¢ nez 48 hodin, Skola/skolské zafizeni evidenéné prevede tyto dokumenty
do eviden¢ni pomucky (eviden¢ni pomticka, ve které obvykle eviduje),
b) déle nez 48 hodin, skola/skolské zatfizeni ponechd zaevidované v nahradni evidenci

a ty dokumenty, které nelze vyftidit v ndhradni evidenci, zaeviduje v podacim deniku.

4. Skola/skolské zatizeni ulozi dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci
ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty.

20. Ochrana osobnich udaji

V tomto bodé piivodce uvede specifické podminky ochrany osobnich udaju v souladu
s platnou legislativou.
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21. Pravomoc (uvést archiv, pod jeho? dohled Skola/Skolské zarizeni spada)

1. Piislusny archiv (uvést archiv, pod jehoz dohled skola/skolské zarizeni spadd) sleduje
vykon spisové sluzby skoly/Skolského zatizeni, ukladani dokumenti a postup
pii jejich vytazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti
stanovenych platnymi pravnimi ptedpisy. Za timto ucelem mohou archivaii vstupovat
do prostor vSech spisoven.

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

agrwdE

Spisovy a skartacni plan
Vzor §titku

Vzor skartacniho navrhu
Vzor podaciho razitka
Vzor dolozky pii ptevodu
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Ptiloha €. 1
Spisovy a skartac¢ni plan
viz zvlastni vzor
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Ptiloha ¢. 2: Vzor Stitku

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartaéni znak a lhita

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

Al5

Vyrocni zpravy

1997 - 2000

A 10

2011
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Ptiloha €. 3: Navrh na vytazeni dokumenth

Nazev a adresa skoly/skolského zarizeni (hlavicka)

Archiv mésta Ostravy
Spalova 450/19
702 19 Ostrava-Ptivoz

Cislo jednaci, datum, jméno vyrizujictho a telefonni kontakt
Navrh na vyrazeni dokumenti

Na zéklad€ zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych
zakonl, ve znéni pozd¢jsich predpisii, vyhlasSky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist, a v souladu s interni smérnici ¢. ......... uvede
se nazev a cislo jednaci platného spisového radu) navrhujeme vytadit dokumenty uvedené
Vv priloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ... (nazev
Skoly/skolského zarizeni) Z 16t ...........oeeeuveeveveencnnnnns s uplynulou skarta¢ni lhiitou, které nejsou
naddle provozné potiebné pro dalSi Cinnost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
Spisovné............... (nazev skoly/Skolského zarizeni a adresa, na které jsou navrhované
dokumenty ulozeny). Ptilozeny seznam dokumentii navrzenych ke skartaci zahrnuje
dokumenty A a S, (v ptipadé dokumenti kategorie V byl proveden piredbézny vybér).

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt.

Jméno, pfijmeni a podpis statutarniho

zastupce skoly/skolského zatizeni, razitko

Ptilohy: 2 x seznamy dokumentti (uvede se pocet listii)
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Vzory formuléit pro skartacni fizeni s ptikladem vyplnéni:

1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy Nazev dokumenti Roky Skartaéni | MnoZstvi
cislo znak vzniku znak a
lhiita
1. 1.15 Vyro¢ni zpravy 1997 — 2001 A 10 5 svazkl
2. 411 Zpravy o hospodareni 1997 — 2001 A 10 1 Sanon
3. 1.6.2 Zapisy z porad vedeni 2000 - 2006 A5 1 Sanon
Celkem 0,2 bm (pocet béznych metrit)
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy Nazev dokumentii Roky Skartaéni | MnoZstvi
cislo znak vzniku znak a
lhita
1. 1.9 Korespondence bézna 2001 - 2006 S5 5 Sanonu
2. 24 Ptijimaci fizeni 1996 - 2001 S10 15 Sanont
3. 3.1 Mzdové listy 1958 - 1961 S50 6 svazku
4. 4.22. Faktury vydané bez DPH | 2001 - 2006 S5 20 Sanonti

Celkem 2,1 bm (pocet béznych metrii)
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Ptiloha ¢. 4: Vzor podaciho razitka

Nazev skoly/skolského
zafizeni

Doslo

54

Cj.

Pocet listl/ptiloh
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Ptiloha ¢. 5: Vzor dolozky pii pfevodu

Skola/skolské zafizent ..... potvrzuje shodu
tohoto dokumentu s originalem doru¢enym
do datové schranky/na elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne

Platny: ano/ne

Vydavatel:
Elektronicka pecet: ano/ne Platnd: ano/ne
Vydavatel:
Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne
Vydavatel:

Ove¢ftil (datum, podpis)
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Vnitini smérnice ¢. ...
] Spisovy rad Skoly
Cj.:...
Platnost: ... do odvolani
Urceno: vSem zaméstnanctim
Zodpovida: reditel/ka
Spisovy znak: ...
Skartacni znak: A 10
Obsah:
I. Uvodni a vieobecn4 ustanoveni
I1. Zakladni a pojmy
III. Spisovy rad
Pfijiméani dokumentti
Oznacovani dokumentli — podaci razitko
Evidence dokumenti — podaci denik, pfevadéni do jiného typu evidence, udaje v podacim
deniku, ¢iselna fada
Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentti
Tvorba spisu — spis. znacka, sbérny arch, uspotadani dokumentt ve spisu
Rozdélovani a obéh dokumentt
Vyftizovani dokumenti
Spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhtta
Vyhotovovani dokumentt
Podepisovani dokumentti, uzivani afednich razitek, ztrata afedniho razitka
Evidence kvalifikovanych certifikatt Odesilani dokumenti
Ukladani dokumentt a spisi
NahliZeni a vyptijcky dokumentl ze spisovny Nevratné poskozeni nebo zniceni dokumentu
Uzivani datovych schranek skoly - osoby opravnéné k ptistupu do datové schranky
1
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Dorucovani dokumentt organt vefejné moci prostiednictvim datové schranky

Provadéni tkonii vici orgdnim veiejné moci prostfednictvim datové schranky

IV. Skartaéni rad

Ptedmét skartacniho fizeni

Pribéh skartacniho fizeni — seznamy, navrh na vytrazeni dokumentt a razitek, odborna
archivni pro-hlidka, protokol o provedeni skarta¢niho fizeni, pfedani archivalii, skartace
dokumentii ,,S* a n¢kte-rych ,,V*.

V. Zavérefné ustanoveni

Prilohy:

Ptiloha €. 1 - Seznam dokumenti, které se neeviduji v podacim deniku, seznam dokumentt se
zvlastni evidenci

Ptiloha €. 2 - Sbérny arch

Ptiloha ¢. 3 — Spisovy a skartacni plan Ptiloha ¢. 4 - Hlavickovy papir Skoly Ptiloha €. 5 -
Evidence razitek

Ptiloha ¢. 6 - Evidencni list o zaptijceni dokumenti ze spisovny.

Ptiloha €. 7 - Skartacni navrh na vyfazeni dokumenti

Ptiloha €. 8 - Zaznam o ptfedani archivalii k trvalému ulozeni v archivu

Piiloha &. 9 - Vzor podaciho deniku Pfiloha ¢&. 10 - Uvodni strana spisu Piiloha &. 11 - Vzor
podaciho razitka

2
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1. Uvodni a vSeobecna ustanoveni

1. Tento spisovy tad se vztahuje na Cinnost organizacni jednotky plny nazev organizace
(napriklad dle ARES - ekonomické subjekty)

2. Spisovy a skartacni fad vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a
jeho provadéci vyhlasky €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném
znéni, dale ze zakona o ucetnictvi ¢. 563/91 Sb. v platném znéni, zakona ¢. 235/2004 Sb. o
dani s pfidané hodnoty, v platném znéni, zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a
autorizované konverzi dokumentt,, vyhlasky ¢.194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informa¢niho systému datovych schranek a podle § 28 odst. 1 zak. ¢. 561/2004
Sb. (Skolsky zakon).

3. Spisovy a skarta¢ni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné
spravy dokumentii doslych a vzeslych z ¢innosti p/ny nazev organizace (napriklad dle ARES
- ekonomické subjekty), zahrujici jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim
fizeni.

4. Soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam
typtt dokumentti rozttidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky,
skarta¢nimi znaky a skartacnimi lhiitami. Viz ptiloha €. 3 Spisovy a skartacni plan.

5. Spisova sluzba se na skole vykonava listinnou formou povéfenymi pracovniky.
6. Tento spisovy fad je zdvazny pro vSechny pracovniky Skoly.
I1. Zakladni pojmy

1. Dokumentem pro ucely tohoto spisového a skartacniho fadu se povazuji veskeré pisemné,
obrazové, zvukové, elektronické a jiné zaznamy, at’ jiZz v podobé analogové ¢i digitalni, které
vznikly z ¢innosti plny ndzev organizace (napriklad dle ARES - ekonomické subjekty), nebo
ji byly doruceny.

2. Spis je soubor dokumentil vztahujici se k Gfednimu jednani v téZe véci.

3. Cislo jednaci je evidenéni znak dokumentu v ramci evidence dokumenti slouzici k odliseni
dokumentti mezi sebou navzajem a uvniti spisu. Sklada se z potadového Cisla, celého
letopocCtu, oznaceni zaméstnance, ktery dokument vyfizuje a ptipadné dalsiho ¢iselného ¢i
abecedniho znaku.

4. Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentii podle jejich obsahu.

5. Skarta¢ni fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimzZ uplynula skarta¢ni lhita
a jez jsou nadale ne-potiebné pro ¢innost skoly.

6. Skarta¢ni lhuta je doba, po kterou musi byt vyfizeny dokument ulozen ve spisovné Skoly.
Je urcena Cislici za skartacnim znakem a poc¢ina béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po
vyftizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Nesmi byt zkracovdna. Po dohod¢ s ptislusSnym
archivem mize byt vyjimecné prodlouzena.
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7. Skarta¢ni znaky (A, S, V) urCuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhiit s dokumenty
nalozeno: A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k ulozeni do archivu,

S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartacni lhiity a po vydani skartacniho
povoleni piislusnym archivem zniceny,

3
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V — oznacuje dokumenty, z nichZ povéfeny zaméstnanec Skoly a zaméstnanec ptislusSného
archivu provede vybér a posoudi, které dokumenty budou piedany k trvalému ulozeni do
archivu a které budou zniceny.

8. Ptirucni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro provozni ¢innost
puvodcii. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu 1 — 2 let od jejich vzniku.

9. Spisovna slouzi k uklddani dokumenti, které jiz nejsou potfebné pro provozni ¢innost
puvodct (jednotlivych utvari a pracovnikll). Dokumenty zde zlistavaji uloZzeny do provedeni
skartac¢niho fizeni.

10. Archiv je zafizeni, do které¢ho jsou ukladdany dokumenty trvalé hodnoty (archivalie)
mistné pfisluSnych puvodct, pro $koly na tizemi Ostravy je to Archiv mésta Ostravy.

I11. Spisovy rad

Prijimani dokumenti
1. Podatelna skoly

Doruc¢ené dokumenty se piijimaji v kancelafi Skoly (podatelna). Dokumenty piijiméa
sekretaika Skoly.

Dokument osobn¢ pfedany skole mimo podatelnu nebo dokument vytvofeny z podani
ucinéného ustné (i telefonicky) se pfeda bez zbyte¢ného odkladu podatelné.

Mailové podani, pokud obsahové podléha evidovani, bude vytisténo a zaevidovano v podacim
deniku.

Osobné predana podani se na pozadani potvrdi otiskem podaciho razitka na kopii nebo
zvlastni potvrzence vyhotovené podatelem.

2. Dorucené dokumenty v analogové forme se po piijeti a kontrole rozd¢li na:

- soukromé zasilky, ptimo pfedavané adresatlim, které se neoteviraji a neeviduji (jméno
pracovnika je uvedeno bez nazvu Skoly nebo pied jejim ndzvem),

- zasilky adresované skolni jideln¢, odborové organizaci,... se rovnéz predavaji neoteviené a
neeviduji se,

- ostatni zasilky adresované Skole, se eviduji v podacim deniku pod ¢islem jednacim.
Zjisti-1i adresat soukromé zésilky po otevieni obalky, Ze obsahuje dokument tfedniho
charakteru, za-bezpec¢i neodkladné jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani; obdobné
postupuje rovnez adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl pfimo doruc¢en dokument
ufedniho charakteru v digitalni podob¢.

3. Obalka dokumentu v analogové podobé¢ se ponechava u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument doruc¢ovan skole do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepraveé nebo kdy byl skole
dorucen jinym zpiisobem, nebo

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

d) v jinych ptipadech, dle posouzeni zpracovatele.
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Oznacovani dokumenti
1. Oznacovani dokumenti v analogové podobé zajist'uje podatelna skoly:

a) doruceny dokument v analogové podobé, popiipadé jeho obalku, opatii v den doruéeni
otiskem podaciho razitka,

b) $kolou vytvoreny dokument v analogové podob¢ opatii ¢islem jednacim nebo eviden¢nim
¢islem ze samostatné evidence dokumentu,

c) dokument v digitalni podobé pievede prostfedky autorizované konverze nebo jiné
konverze do analogové podoby, dokument v analogové podob¢ opatii Cislem jednacim nebo
eviden¢nim ¢islem ze samostatné evidence dokumentti a podacim razitkem.

2. Podaci razitko

Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro vyplnéni tdaji o:
a) nazvu Skoly,

b) datu doruc¢eni dokumentu,

¢) Cisle jednacim nebo evidencnim Cisle ze samostatné evidence dokumentd,

d) poctu list dokumentu,

e) poctu listinnych ptiloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listl téchto ptiloh.

Viz priloha ¢. 11 Vzor podaciho razitka

Evidence dokumentii

Skola eviduje tyto typy dokumentii:

a) dorucené uiedni dokumenty, které byly oznaceny jednozna¢nym identifikatorem nebo
¢islem jed-nacim odesilatele,

b) vlastni dokumenty vytvoiené Skolou, podléhajici evidenci v podacim deniku
) dokumenty se zvlastni evidenci - Viz Priloha ¢. 1 Dokumenty se zvlastni evidenci

Skola neeviduje dokumenty, které nemaji Gfedni charakter. Charakteristika takovych
dokumenti je uvedena v pfiloze spisového tadu. -Viz Priloha ¢. 1 Seznam dokumentu, které
nepodléhaji evidenci

Zakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik.

Viz priloha ¢. 9 Vzor podaciho deniku.

Podaci denik

1. Zajistuje evidenci dokumentti v listinné podobé¢. Podaci denik je kniha vytvorena ze
svazanych a ocislovanych listi tiskopisil, oznacend ndzvem Skoly, rokem, v némz je uzivana,
a poctem vSech listi.

2. Podaci denik je zabezpecen proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo

nahodilému pfistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani udajii, jakoz i proti jinému
ZneuZziti.
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3. Zapisy v podacim deniku se provadi srozumiteln¢, prehledné, Citelné a zplisobem
zarucujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se Skrtne zpiisobem zarucujicim Citelnost zapisu i
po provedeni skrtu. V

5
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ptipadé potieby se chybny zapis doplni spravnym zapisem. K provedené opravé se uvede
datum, jméno, popiipad¢ jména, piijmeni a podpis fyzické osoby, ktera ji provedla.
Prevadéni do jiné¢ho typu evidence

Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokumentt a poté evidencné
preveden do jiného typu evidence dokumentdl, primarni eviden¢ni zaznam se ukon¢i
poznamkou o pieevidovani dokumentu, v¢etné¢ uvedeni nového eviden¢niho ¢isla dokumentu.
Udaje v podacim deniku

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) potadové ¢islo dokumentu (¢islo jednaci),

b) datum doruceni dokumentu skole nebo datum vytvotreni dokumentu skolou,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoteny skolou, uvede se slovo "Vlastni" nebo
znacka pracovnika.

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti, je-li jim
doku-ment oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazkt jeho priloh v
listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

f) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni Utvaru pivodce, kterému byl dokument ptidélen k vytizeni; pokud je piivodcem
uréena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popiipad¢ jména a piijment,

h) zptisob vytizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listd dokumentu v analogové
podobg, pocet listli nebo pocet svazkii jeho ptiloh v listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zatfazen do skarta¢niho fizeni,

J) poznamka, misto uloZeni v pfirucni registratuie.

Ciselna fada v evidenci dokumentt

Ciselna fada v evidenci dokumenti za¢ina pofadovym ¢&islem 1 a je vzdy sloZena z celych
kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendainiho
dne ¢asového obdobi, které plivodce stanovi pro vedeni ¢iselné fady v evidenci dokumentti, a
to pfed zah4jenim urc¢eného ¢asového obdobi. V listinné evidenci dokumentt se prazdné
fadky pod poslednim zapisem na konci stranky proSkrtnou a doplni se zaznam o datu
provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZzitém potfadovém cisle; zdznam se formélne
uvede ve tvaru "Ukonceno dne ... pofadovym ¢islem ...". K zdznamu se pfipoji jméno,
popfipadé jména, piijmeni a podpis fyzické osoby povérené vedenim spisové sluzby.

6
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Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentt

Dokument zaevidovany v evidenci dokumentii se oznaduje ¢islem jednacim. Cislo jednaci
obsahuje vzdy oznaceni nebo zkratku oznaceni ptivodce, potadové Cislo a oznaceni ur¢eného
casového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok, popiipad¢ oznaceni nebo zkratku
oznaceni jeho organizacni jed-notky, nebo jiné znaky, charakterizujici skutecnosti souvisejici
s dokumentem (C.j.: 57/2016/ SD, tj. 57. dokument v roce 2016 pro Skolni druzinu). Eviduje-
li se dokument ve sbérném archu, obsahuje ¢islo jednaci rovnéz poradové Cislo zapisu
dokumentu ve sbérném archu, kterym je chronologicky piehled dokumentii ve spisu.

Sbérny arch

Sbérny arch obsahuje zejména ¢islo jednaci dokumentu nebo spisovou znacku spisu, k némuz
je veden, véc, poradové ¢islo dokumentu ve spisu, datum doruceni dokumentu, oznaceni nebo
zkratku oznaceni odesilatele, ¢islo jednaci dokumentu odesilatele, pokud jim byl dokument
oznacen, pocet listl doku-mentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazki jeho
ptiloh v listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh. Viz Priloha ¢. 2
Shérny arch.

Tvorba spisu

Spis je vytvaren spojovanim dokumentli nebo pomoci sbérného archu.

Spis mlize byt vytvaren témito zplsoby:

a) spojovanim dokumentt, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokumentti a
ptidéli se mu ¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentii. V
evidenci dokumentt se u pfedchazejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji
vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vZdy soupis vloZenych dokumentil nebo spist s jejich
Cisly jednacimi nebo evidenc¢nimi ¢isly ze samostatné evidence dokumentd,

b) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumentli zaznamenany evidenc¢ni udaje o
spisu a iniciacni dokument je zaevidovan ve sbérném archu. V iniciacnim dokumentu se za
¢islo jednaci do-plni pomlcka nebo lomitko a Cislo 1, v nasledujicich dokumentech spisu se za
puvodni ¢islo jednaci doplni pomlcka nebo lomitko a nésledujici celé kladné ¢islo podle
potadi dokumentu (potadové ¢islo zapisu dokumentu ve sbérném archu), ve kterém je
zaevidovan ve sbérmém archu. Ve sbérném archu se vedou tidaje (viz Sbérny arch) a dalsi
udaje, které jsou obsazené v podacim deniku.

Spisova znacka

Vyzaduje-li to § 17 spravniho fadu, je spis oznacen spisovou znackou, pod niz je také
evidovan. Spi-sovou znackou je zejména

a) ¢islo jednaci sbérného archu, iniciacniho nebo jiného, piivodcem ur¢eného dokumentu
vloZeného ve spisu, nebo

b) jiné oznaceni, které piivodce pro své ucely obvykle uziva nebo je z jinych divodl povazuje
za ucelné.

7
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Podle spravniho fadu postupuje teditel skoly v téchto piipadech:
§ 17 odst. 3 - ptefazeni do vyssiho ro¢niku — zamitnuti Zadosti

§ 18 individualni vzdélavaci plan — zamitnuti zadosti o povoleni

§ 31 odst. 2 a 4 - podminecné vylouceni a vylouceni

§ 34 piijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani,

§ 35 ukonceni piedskolniho vzdélavani

§ 37 zamitnuti odkladu povinné skolni dochazky

§ 39 odst. 2 - pfevedeni z4ka do odpovidajiciho roéniku ZS

§ 41 povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani zaka

§ 46 prijeti zaka k zdkladnimu vzdélavani

§ 47 zatazeni ditéte do pripravné tiidy zakladni Skoly

§ 49 odst. 1 prestup zéka

§ 49 odst. 2 ptevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu

§ 55 odst. 1 - zamitnuti zadosti o pokraCovani v zakladnim vzdélavani

§ 66 a 97 zamitnuti Zadosti o pfestup, preruSeni vzdélavani, opakovani rocniku
Uspotéadani dokumentil ve spisu

Dokumenty v analogové podobé¢ jsou ve spisu uspoiadany chronologicky, a to vzestupné nebo
se-stupné. V odiivodnénych piipadech lze dokumenty ve spisu uspotadat podle jejich
logickych vazeb.

Viz priloha ¢. 10 Uvodni strana spisu

Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Rozdé€lovani doru¢enych dokumentt provadi podatelna (sekretaika Skoly) podle spisového
fadu Skoly.

2. Zaevidovany dokument se predava k vytizeni ptislusSnému utvaru Skoly, poptipadé€ osobé
urcené k jeho vytizeni.

3. Podatelna (sekretaika Skoly) zajisti obéh dokumentli zpisobem umoziujicim sledovat
veSkeré tikony s dokumenty, identifikovat osoby, které tikon provedly, a urcit datum, kdy
byly tkony provedeny.

Vyftizovani dokumenti
1. Dokument vyfizuje zaméstnanec piisluSného utvaru skoly.

Vyftizovani doru¢eného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pfipojeno k
doruc¢enému doku-mentu a odesilano pod jeho ¢islem jednacim. Soucasti vytfizeného spisu je
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vzdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni. Pokud je
dokument vytizen jinym zptisobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf.
telefonicky, e-mailem, faxem, ustné), uéini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, zaznam.
Kopii ptipoji k vyfizenému dokumentu.

8
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2. V prislusné evidenci dokumenti se zaznamena zptisob vytizeni dokumentu a identifikace
subjektu, ktery je adresatem vytizeni dokumentu.

3. Po vyftizeni se na dokument piipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oznaci spisovym
znakem, skartaCnim znakem a skartac¢ni lhitou.

4. Zaznam o vytizeni dokumentu, v¢etné uvedeni spisového a skartacniho znaku, se
poznamend do podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument
vyfizuje, tyto udaje do podaciho deniku sd¢lit.

5. Ptid€leni spisového znaku a skarta¢niho znaku

Dokumentu se ptidéli nejpozdéji pti jeho vytizeni spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni
lhiita, po-piipad€ rok zatfazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a
skartaéniho planu Skoly. Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

Spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita

Spisovy znak

Ptehled spisovych znakt je uveden ve spisovém a skartatnim planu skoly.

Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

Skarta¢ni znak

1. Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob
posouzeni doku-mentu ve skartacnim Fizeni.

2. Skarta¢nim znakem "A" (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fi-zeni navrzen k vybrani jako archivalie. Skarta¢nim znakem "S" (stoupa) se
oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenzZ bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniCeni.
Skarta¢nim znakem "V" (vybér) se oznacuje dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni
posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zni¢eni. Dokument se oznacuje jednim
skartaénim znakem.

3. Skartaéni lhiita se vyjadtuje &islem doplnénym za skartaénim znakem. Reditel $koly
stanovi ve spisovém a skartacnim planu okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhtity
(spoustéci udalost). Skarta¢ni lhita se urcuje poctem celych rokt pocitanych od 1. ledna
kalendarniho roku nésledujiciho po kalendainim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro
plynuti skarta¢ni lhiity. Dokument ma jednu skarta¢ni lhiitu. Spis se oznacuje skarta¢ni lhlitou
odpovidajici skarta¢ni lhiité toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla ptidélena nejdelsi
skarta¢ni lhiita. Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

Vyhotovovani dokumenti

1. Dokument vytvotfeny Skolou a urceny k odeslani obsahuje zéhlavi, v némz jsou uvedeny
nazev, adresa Skoly a ¢islo jednaci dokumentu, nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence
dokumenti.

2. V odpovédi na doruceny dokument se také uvadi Cislo jednaci odesilatele, poptipade
evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentli doruc¢eného dokumentu, pokud je

obsahuje.

3. Dal§imi nalezitostmi dokumentu jsou
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a) datum podpisu dokumentu,
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b) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh, pokud to povaha dokumentu
umoziuje urcit,

c) pocet listd, pocet listli piiloh nebo pocet svazki ptiloh, jde-li o dokument v analogové
podobg,

d) jméno, popiipad¢ jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéiené jeho podpisem.

Dokument se skartaénim znakem ,,A* vyhotovuje ptivodce na trvanlivém papiru ur¢eném pro
dokumenty (CSN ISO 9706).

Viz priloha ¢. 4 Hlavickovy papir skoly

Podepisovani dokumenti

Podminky podepisovani dokumentli v analogové podobé¢ odesilanych skolou, poptipadé
osoby opravnéné k jejich podepisovani, a podminky pouzivani uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka, datovych schranek
a ufednich razitek:

a) podpisové pravo pro dokumenty Skoly ma feditel skoly, pfi jeho nepfitomnosti zastupce
feditele skoly,

b) podpisové pravo na ptikazy k uhrad¢é maji feditel skoly, zastupce feditele Skoly, ekonomka
Skoly,

c¢) pracovnik mize byt povétfen feditelem Skoly k podepsani urcité zalezitosti.

UZzivani ufednich razitek

Razitkovani dokumentt a evidence ufednich razitek

Skola vede evidenci tifednich razitek (feditel $koly), obsahujici otisk razitka s uvedenim
jména, poptipad€ jmen, ptijmeni a funkce osoby, ktera Gifedni razitko ptfevzala a uZiva, datum
pfevzeti, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence, podpis
piebirajici osoby a udaj o datu, poptipad¢ predpokladaném datu, ztraty ufedniho razitka.
Veskera razitka se predavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je
pted zneuZzitim. Viz priloha ¢.5 Evidence razitek

Hranaté razitko bez statniho znaku se pouZiva pfi korespondencnim styku.

Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat: feditel Skoly, zastupce feditele, hospodaika skoly,
sekretarka Skoly.

Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stranu vysvédceni a na rozhodnuti. Kulaté
razitko jsou opravnéni pouzivat: feditel Skoly, zastupce feditele Skoly.

Na ptedni stranu vysvédceni se uziva razitko dlouhé bez statniho znaku.

Razitko kulaté je uloZeno v trezoru. Za trezor odpovida feditel Skoly.

Ztrata ufedniho razitka

Razitko je vyfazeno z evidence v pfipadé¢ ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotfebovani.
Pti ztraté razitka teditel Skoly oznami ztratu neprodlené Ministerstvu vnitra. V ozndmeni se
uvede datum, od kdy je razitko postraddno. Ministerstvo vnitra uvetejni oznameni o ztraté
razitka ve Véstniku MSMT a dale zptisobem umoziujicim dalkovy piistup. Vyfazeni razitek
je soucasti skarta¢niho fizeni.
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Evidenci kvalifikovanych certifikati

Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikatt vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati, jichz je drzitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uzivané uzndvané elektronické znacky, vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb, a to v rozsahu udaju

a) Cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

f) idaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikac¢nich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele zaru€eného elektronického podpisu.

Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentt zajist'uje skola prostfednictvim kancelare Skoly, e-mailové poSty nebo
datové schranky. V piislusné evidenci dokumentl se zaznamena datum odeslani dokumentu.
Pted odeslanim se vyhotovi kopie dokumentu do korespondence .

Ukladani dokumenti a spisi

1. Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stale jesté provozné potiebné a platné
dokumenty vcetné vlastnich kopii, jsou pfirucni registratury jednotlivych pracovnikd. Za
fadné ulozeni zodpovidéa vedouci Gtvaru — spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeceni
dokumentil zajiSt'uje ptislusny pracovnik. V ptiru¢nich registraturach jsou dokumenty
uloZeny zpravidla 1 — 2 roky. Ve druhém ctvrtleti Skolniho roku jsou dokumenty pifedavany
do spisovny, a to u pedagogickych dokumentt za uplynuly Skolni rok a u G€etnich za minuly
kalendéini rok

2. Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede spisovy
znak, vécny obsah, rok vzniku a skarta¢ni znak a lhtita uvedend ve skartacnim planu. Takto
vybavené slozky se ukladaji do Sanond, a to vzdy podle shodného skarta¢niho znaku a lhuty.
Spole¢ny skartacni znak a lhiity se nadepisi do spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni
¢asti pod oznaceni utvaru se vepisi spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumenti
jednotlivych slozek. Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

3. Pracovnik spisovny piebira dokumenty na zékladé predavaciho zdznamu. Pracovnik
poveéteny vede-nim spisovny zkontroluje uplnost a spravnost seznamu a s piedavajicim
pracovnikem sepise protokol o predani.

4. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny dokumenty pievezme, zapiSe do archivni knihy a
ulozi do spi-sovny. Dokumenty se ukladaji v pievzatych obalech, zpravidla dokumenty ,,S“ v
Sanonech, doku-menty ,,A*“ v archivnich krabicich. Dokumenty skupin ,,A* a ,,S* jsou ve
spisovné ulozeny oddé€lené. Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skarta¢niho
planu ve spisovné, nebo v elektronickém
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systému spisové sluzby. Dokument nebo spis v analogové podobé€, anebo dokument nebo spis
v digitalni podob¢ se pied ulozenim kontroluji, jsou-li Gplné.

Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

5. Dokumenty ztistavaji uloZzeny ve spisovné po dobu urc¢enou skartacni lhiitou. Po uplynuti
skartacni lhiity se dokumenty vytazuji ve skartacnim fizeni, jehoz pribéh upravuje skartacni
tad. (Postup pri vyrazovani dokumentii a podrobnosti skartacniho rizeni.)

NahliZeni a vypujcky dokumenti ze spisovny
1. Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumentd svého utvaru, nahlizeni do dokumentt jiného
utvaru je vazano na souhlas vedouciho tohoto ttvaru.

2. Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumentti ve spisovné
jen na zédklad¢ povoleni feditele Skoly a za pfitomnosti zaméstnance spisovny.

3. Nahlizeni do dokumenti se eviduje v Knize navstév.

4. Vypujcky se eviduji v Knize vyptjéek. Uskutecnuji se na dohodnutou dobu a pouze na
pracovisté vypiijcovatele (zaméstnance Skoly), ktery potvrdi ptijem svym podpisem. Na misto
ulozeni doku-mentu se vklada vypijéni listek, ktery se po navraceni vyptjcky znici.

5. Viz priloha ¢. 6 Evidencni list o zapujceni dokumentu ze spisovny.

Nevratné poskozeni nebo zni¢eni dokumentu

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li
dokument v digitalni podob¢ zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, poznamena se tato
skute¢nost do poznamky v evidenci dokumentii v€etné ¢isla jednaciho dokumentu, kterym
bylo poskozeni nebo zniceni feSeno. Dojde-li ke ztrat€ nebo zniceni dokumentu v analogové
podobé, do evidence dokumentii se zapiSe slovo "Ztrata" a €islo jednaci dokumentu, kterym
byla ztrata feSena.

Uzivani datovych schranek Skoly

Osoby opravnéné k ptistupu do datové schranky

1. K pfistupu do datové schranky Skoly je opravnén feditel Skoly.

2. K piistupu do datové schranky je dale opravnéna feditelem Skoly povéfena osoba zastupce
feditele Skoly, a to ve stanoveném rozsahu. Povéfend osoba je opravnéna k pfistupu k
dokumentim ur¢enym do vlastnich rukou adresata pouze, stanovi-li tak feditel Skoly.

3. Osoby opravnéné k ptistupu do datové schranky jsou povinny:

a) vyuzivat datovou schranku zptisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informacéniho systému
datovych schranek,

b) b) uvédomit neprodlené ministerstvo o tom, ze hrozi nebezpeci zneuziti datové schranky;
po-véfend osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povétenou osobou.

4. Ptistupové udaje
Osoba opravnéna k piistupu do datové schranky se do ni pfihlasuje prostiednictvim
piistupovych udaji a je povinna zachdzet s piistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich

zZneuziti.
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Dorucdovani dokumentii organii vefejné moci prostiednictvim datové schranky
1. Organ veiejné moci dorucuje dokument skole prostiednictvim datové schranky, pokud se
nedorucuje vetejnou vyhlaskou nebo na misté.

2. Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doru¢en okamzikem, kdy se do datové
schranky piihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k dodanému
dokumentu. Tento dokument ma stejné pravni ti¢inky jako doruceni do vlastnich rukou.

3. Nepftihlasi-li se do datové schranky osoba podle predchoziho odstavce ve lhité 10 dnti ode
dne, kdy byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruc¢eny
poslednim dnem této lhtity; to neplati, vylucuje-li jiny pravni ptedpis ndhradni doruceni
(napriklad §64 odst. 4 trestniho rFddu).

4. Skola miize za podminek stanovenych jinym pravnim piedpisem (napiiklad §24 odst. 2
spravniho radu) zadat o ur€eni neucinnosti doruceni.

Provadéni ukonu vici organim veiejné moci prostiednictvim datové schranky
1. Skola mize provadét ukon vici orgdnu vetfejné moci, ma-li zpiistupnénu svou datovou
schranku a umoziuje-li to povaha tohoto tkonu, prostiednictvim datové schranky.

2. Ukon uginény §kolou prostiednictvim datové schranky ma stejné uéinky jako tkon uéinény
pisemné a podepsany, ledaze jiny pravni ptedpis nebo vnitini piedpis pozaduje spole¢ny tikon
vice z uvedenych osob.

IV. Skartacni Fad
Uvodni ustanoveni
1. Skarta¢ni fad upravuje zptisob a prab¢h skartaéniho fizeni.

2. Dokumenty Skoly nesmi byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.

3. Skola odpovida za provedeni skartaéniho ¥izeni rovnéz u dokumenti vzniklych z &innosti
jejich pravnich predchiidct. U skoly v likvidaci bez pravniho néstupce odpovida za provedeni
skartacniho fizeni likvidator.

Piedmét skartacniho Fizeni

1. Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny po dobu stanovenou skartacni lhiitou, uvedenou ve
skartaénim planu. Skartacni lhiita zacina béZet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni
nebo vyhotoveni dokumentu. Skarta¢ni lhlity nelze zkracovat. Mize byt po dohodé¢ s
piislusnym statnim archivem prodlouZzena, pokud Skola pottebuje dokument pro dalsi vlastni
¢innost.

2. Skartac¢ni fizeni se provadi jednou rocné komplexné za celou Skolu a jeho pfedmétem jsou
vSechny dokumenty, u nichz uplynuly skartacni lhiity a razitka vyfazena z evidence.

3. Pokud je tfeba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty s riznou skarta¢ni lhlitou, urcuje
dokument s nejdelsi skartacni lhiitou dobu vytazeni celého spisu.

4. Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.
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Pribéh skartacniho Fizeni

Seznamy

1. Pracovnik spisovny vytvoii seznam dokumentd, kterym uplynula skartacni lhita a které
budou predmétem skartacniho fizeni. Po odsouhlaseni seznamu dokumentt ,,S*“vedoucim
utvaru, ktery byl jejich ptivodcem, a seznamu ,,A* (u dokumenta ,,V* provede pracovnik
spisovny piredbézny vybeér a ptipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentti ,,S*
nebo ,,A) a zadost o schvaleni skartace — podepsana feditelem Skoly — tvoti skarta¢ni névrh,
ktery je zaslan ptislusnému statnimu archivu. VSechny seznamy se posilaji dvojmo.

Skarta¢ni navrh na vytazeni dokumenti
2. Skola predlozi skarta¢ni navrh na vyrazeni dokumentti, popfipad¢ razitek, véetné seznamu
dokumentt ptislusnému archivu.

3. Na zaklad¢ ptedloZeného skarta¢niho navrhu provede povéteny zaméstnanec z piisluSného
archivu odbornou archivni prohlidku dokumentt, poptipadé¢ ufednich razitek, navrhovanych k
vyrazeni.

4. Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec piislusného archivu protokol o
provedeném skartacnim fizeni. V jeho ptiloze uvede seznam dokumentd, popiipadé Gtrednich
razitek, vybranych za archivdlie a vyda souhlas se zni¢enim dokumentt, poptipad¢€ fednich
razitek, oznacenych skarta¢nim znakem "S".

5. Skola pieda ptislusnému archivu dokumenty, poptipadé ufedni razitka, vybrané jako
archivalie. O pfedani se sepiSe ufedni zdznam o pfedani archivalii k trvalému ulozeni v
archivu, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo jinou identifika¢ni adresu ptivodce, nazev
ptisluSného archivu, pocet a popis stavu predavanych archivalii, datum pfedani archivalii,
jméno, poptipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené podpisem zaznamu za
plivodce a za ptisluSny archiv a jeji podpis.

6. Skola na zéklad¢ souhlasu ke zni¢eni dokumentli oznacenych skartanim znakem "S" a
n¢kterych ,,V, poptipad¢ ufednich razitek, zabezpeci jejich zniceni. Znicenim dokumentt,
popfipadé¢ ufednich razitek, se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich

rekonstrukce a identifikace obsahu.

Viz priloha ¢. 7 Skartacni navrh na vyrazeni dokumentii, priloha ¢. 8 Skartacni navrh,
priloha ¢. 9 Zaznam o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu.

Zavérefné ustanoveni

Tento spisovy a skartacni plan byl zaslan do Archivu mésta Ostravy dne .... pod €. j.
V Ostravé .... ...

Reditel/ka $koly
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Priloha €. 1

SEZNAM DOKUMENTU, KTERE SE NEEVIDUJI

1. Vlastni dokumenty:

knihy, sbirky zakont, véstniky, normy, koncepty, pomocné a interni dokumenty
2. Cizi dokumenty:

Noviny, ¢asopisy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, zpravodaje
Priloha ¢. 2

SBERNY ARCH

Spisové znacka:

Véc: Datum Odesilatel Obsah Datum
Pofadové

Cislo ptijeti/vzniku vloZeni do spisu
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