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SPISOVY A SKARTACNI RAD

Smérnice & 3 Utinnost od: 01.05.2017

Platnost do: odvolani nebo do vydani nové smérnice
Spisovy znak: 2.1 Skartacni znak: A §
Aktualizace:

Uvodni ustanoveni

Spisovy a skarta¢ni fad je vnitini predpis pro vykon spisové sluzby na zaklad¢ zékona

¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné¢ nékterych zdkonl a na ngj
navazujicich pfedpisit v platném znéni, dale z vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby v platném znéni, ktery stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty Matefské Skoly, Ostrava — prispévkové organizace. Jeho soucasti je spisovy a

skartacni plan (pfiloha €. 1)

Zakladni pojmy

Dokument — kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz
Vv podobé¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti piivodce

Spisova sluzba — odborna sprava dokumentti doslych a vzeslych z ¢innosti ptivodce,
zahrnujici ukony od piijmu dokumentu az po jeho vyfazeni ve skarta¢nim fizeni

Priruéni registratura — slouzi k ukladani veskerych vytizenych dokument do doby uplynuti
skarta¢nich lhat

Spis — spojené dokumenty tykajici se téze véci

Spisovy znak — oznacuje jednotlivé skupiny dokumentti podle jejich obsahu

Skarta¢ni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpiisob, jakym
se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni

Skarta¢ni znak A — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu

Skartacni znak S — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni
navrzen ke zniceni

Skartacni lhiita — je doba ddna poctem let od 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni ¢i ztraté platnosti, po kterou musi byt dokumenty ulozeny

Vv organizaci
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SPISOVY RAD

stanovuje pravidla odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z ¢innosti matefské Skoly,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani,

podepisovani, odesilani a ukladani

Prijem dokumentu

Dorudené dokumenty piejima Feditelka MS nebo ..... Ta opatii dokument, popiipadé obalku
Vv den doruceni otiskem podaciho razitka. Dokumenty z odlou¢eného pracovisté doruci
zastupkyné feditelky.
Podaci razitko obsahuje:

e nazev organizace

e datum doruceni

e zpracovatele

e (islo jednaci

e pocet listl, pocet piiloh

e spisovy znak
eSSL umoznuje piijem datovych zprav doruovanych na elektronickou adresu podatelny
Skoly/skolského zafizeni ............... () (doplni  se elektronickda adresa
podatelny), doru¢ovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je

vveveen. (doOplni se identifikator datové schranky), a doru¢ovanych na

pienosnych technickych nosic¢ich dat. Informace potfebné k doru¢ovani dokumenta v digitalni
podobé, vcetné podminek pro zpiisob doruovani dokumentl na ptenosnych technickych
nosi¢ich dat, jsou zvefejnény nafedni desce Skoly/Skolského zafizeni. eSSL umoZziuje
pfijem dokumentl v digitdlni podobé v nasledujicich formatech: PDF/A a dal§i formaty

uvedené v § 23, odst. 3 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.

Dokument v digitalni podob¢ je zaveden do eSSL, oznacen jednozna¢nym identifikatorem a
pracovnik podatelny zaznamend doruceni dokumentu. Byl-li dokument dorucen
prostfednictvim vefejné sité internet a je mozné z ného zjistit elektronickou adresu odesilatele,
potvrzuje podatelna doruceni dokumentu odesilateli zaslanim zpravy o doruceni. Doruceni
dokumentu prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot” udaj o doruceni generuje tento

systém.

Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé zasldn na adresu elektronické posty,

ktera nebyla skolou/Skolskym zafizenim zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je
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piijemce povinen zajistit veSkeré ukony v souladu s timto spisovym fadem Vv souvislosti
S pfijmem, oznacenim a evidenci dokumenti. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, pfedd ho na elektronickou adresu podatelny skoly/skolského zafizeni. E-mail
neufedni (provozni) povahy zodpovi prislusny zaméstnanec piimo, bez evidence.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a ptijmeni fyzické
osoby, pfeda se adresatovi neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ktera mu byla
takto dorucena, Ze obsahuje dokument Gfedniho charakteru, zabezpeci u Gcetni nebo feditelky
jeho dodatecné zaevidovani.

Obalka se ponecha u dokumentu, je-li v souladu s pravnimi piedpisy dorucovana uréenému
ptuvodci do vlastnich rukou, je-1i to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podéana k postovni
ptepravé nebo kdy byla ur¢enému ptivodci dorucena nebo je-li to rozhodné pro urceni adresy

odesilatele, je-1i opatfena otiskem podaciho razitka.

Evidence dokumenti

Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti feditelka nebo .... zaeviduje
V podacim deniku. Ten obsahuje nésledujici rubriky:

1. (islo jednaci

2. datum dorucent,

3. identifikace odesilatele v¢etné Cisla jednaciho odesilatele, poctu listd a ptiloh, jde-li o
dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,vlastni*
struény obsah dokumentu
piijmeni zaméstnance — nazev Utvaru ur¢ené¢ho k vytizeni
zpusob vytizeni

den odeslani, pocet listl a pocet ptiloh

© N o g &

spisovy znak, skartacni znak a lhiitu (viz Spisovy a skarta¢ni plan)

9. zaznam o vytazeni ve skartaénim fizeni
Evidenci vede .......
V podacim deniku ucetni neeviduje faktury, které jsou zapisovany do knihy faktur a predany
k dalsimu zpracovani ucetni a vedouci Skolni jidelny. Dale nezapisuje propagac¢ni a reklamni
nabidky, Sbirky zédkont, noviny, ¢asopisy apod. Pouzité zkratky jsou vysvétleny v seznamu
zkratek, ktery tvofi ptilohu podaciho deniku.
Podaci denik musi byt zabezpecCen proti ztraté, pozménéni nebo neopravnénému piistupu.
Vytizeni doruc¢eného dokumentu se neeviduje samostatn€, ale pfipoji se k dorucenému

dokumentu.
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Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly doruceny
nebo vznikly. Ciselna fada za¢ind 1. ledna poradovym &islem 1 a konéi 31. prosince. Za
poslednim zéapisem vroce provede ucetni ukonceni zapisi v pfislusném roce slovy
,Ukonceno dne 31.prosince 20XX c¢islem jednacim XX.*, a uvede své jméno a piijmeni a
podpis.

Zapisy v podacim deniku se provadi ¢itelné. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zistal Citelny i
po opravé. V pripadé potieby se nahradi sprdvnym zapisem, ale oprava musi byt opatiena
datem, jménem a piijmenim toho, kdo ji provedl.

Jestlize vtéze véci byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se novy dokument
k pfedchozimu dokumentu. Na novém dokumentu se uvede rovnéz piedchozi ¢islo jednaci.
V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu uvede odkaz na cCislo jednaci nového

dokumentu.
Pro evidenci a spravu zvlastnich agend jsou vedeny nasledujici samostatné evidence:

a)  V listinné podobé

V samostatné evidenci dokumentl v listinné podobé se vedou o dokumentu alesponi udaje
stanovené v pfedchozim odstavci, pismeno d), €), h) a k).

b) v elektronické podobé

V samostatné evidenci dokumentl v elektronické podobé se vedou o dokumentu alespon
udaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno a), ¢), d), ), 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.
Dojde-1i ke ztraté, poskozeni nebo zniCeni dokumentu v analogové podobé, poznamena
pfisluSny zaméstnanec Skoly/Skolského zafizeni tuto skutecnost do pfisluSné evidence
dokumentii vcetné cisla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho Ccisla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentt, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zni¢eni feSena. Obdobné

se postupuje v ptipadé poskozeni a necitelnosti dokumentu v digitalni podobé.

Rozdélovani dokumentu

Ucetni pfedd zaevidované dokumenty uréenému zaméstnanci k vyftizeni.
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VyrFizovani dokumentua

Dokument vyftizuje ur€eny zaméstnanec. Pokud ho vyfidi jinak nez v listinné formé, ucini o
tom na dokumentu zdznam. Vyfizeni dokumentu zaznamena povéfeny zaméstnanec do
podaciho deniku s uvedenim zptsobu vyfizeni, data odeslani a identifikace adresata.

Vyfizeni je realizovano:

a)  dokumentem,

b)  postoupenim jinému subjektu,

C)  zaznamem na dokumentu,

d)  vzetim na védomi,

) I (Ize ptipadné doplnit dalsi zptisoby vyftizeni, napt. zalozeno, e-mail,

kuryr, telefonicky)

Vvhotovovani a podepisovani dokumentu

Vyhotovené dokumenty podepisuje feditelka, v jeji nepfitomnosti zastupkyné statutarniho
organu. Podpisovani je stanoveno v Organiza¢nim fadu MS a ve vnitini smérnici o vedeni

ucetnictvi, jejiz ptilohou jsou podpisové vzory povétenych pracovnikd.

Odesilani dokumenti

Odesilani dokumenti zajistuje ............... mateiské Skoly.

Ukladani dokumentu

Vytizené dokumenty jsou ulozeny do potadaci v .......... Pro ukladéani Ucetnich pisemnosti
slouzi ............... mateiské Skoly. Pro uklddani dokumentt Skolni jidelny slouzi kancelaf
vedouci Skolni jidelny. Po skonceni aktudlnosti daného dokumentu jsou piedany na zakladé
ptedavaciho protokolu do ptirucni registratury. Spisovnu spravuje ............ Ve spisovné jsou

uloZeny vSechny dokumenty do uplynuti skarta¢nich lhit.

Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni matetské Skoly, resp. pfi jeji reorganizaci (napf. pii
slouceni matetskych Skol).

Rusena (slu¢ovand) Skola zpracuje plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu,
ktery zasle mistn€ ptisluSnému archivu. Pfipravuje ji a provadi pfed datem svého zruSeni

(slouceni) rusend (sluCovand) Skola, dokoncuje ji jeji pravni nastupce, zfizovatel nebo
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likvidator. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhtta, zatadi ruSena
(slu¢ovand) skola do skartaéniho Fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz
neuplynula skartacni lhita, se ulozi do spisovny nastupnické skoly na zaklad¢é ptredavacich
seznamu. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pieda ruSena (sluc¢ovana) skola pomoci
prredavaciho seznamu nastupnické Skole, ktera si je zaeviduje do své evidence dokumenti
jako nové dorucené.

V pripadé tdplného zaniku Skoly bez nastupce, prejdou dokumenty ,,A“ do mistné
prislusného archivu, pod ktery Skola spada, a dokumenty ,,S*, u kterych neuplynuly

skartaéni lhiity si pfevezme do své spisovny zfizovatel.
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SKARTACNI RAD

Stanovuje pravidla skarta¢niho fizeni.

Priprava skarta¢niho rizeni

Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita.
Skartacni lhitu nelze zkracovat. K provedeni skarta¢niho fizeni jmenuje feditelka skartacni

komisi ve slozeni — statutarni zastupce, vedouci Skolni jidelny, ucetni.

Skartacni navrh

Reditelka sestavi skartaéni navrh.

V seznamech dokumenti navrhovanych ke skartanimu fizeni uvede zvlast dokumenty
skartacniho znaku A. Skarta¢ni ndvrh skartatniho znaku A schvéleny skartacni komisi ve
dvojim vyhotoveni zasle na adresu: Magistrat mésta Ostravy, Archiv mésta Ostravy, Spalova
19, 702 19 Ostrava.

Do skarta¢niho navrhu nejsou zarazeny dokumenty skupiny S, jejichZ vyfazeni a zniceni
je povoleno odborem Magistratu mésta Ostravy, Archivu mésta Ostravy na zéklad€ vydaného

trvalého skarta¢niho souhlasu.

Protokol o skartaénim Fizeni

Na zaklad¢ predloZeného skartacniho navrhu provede povéfeny archivar odboru Magistratu
meésta Ostravy, Archivu mésta Ostravy odbornou archivni prohlidku dokumentii skartaéniho
znaku A, V a S navrhovanych k vyfazeni. Pfi ni posoudi, zda dokumenty se skarta¢nim
znakem A odpovidaji kritériim stanovenym zakonem €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové

sluzbé a o0 zméné nékterych zakonl a na n¢j navazujicich pfedpisi k prohlaSeni za archivalie.

Vyrazovani dokumentu

Vytazeni dokumentl na zéklad¢é udéleného trvalého skartaéniho souhlasu provede skartacni
komise podle seznamu dokumentli skupiny S s proslou skartacni lhiitou, ktery vyhotovi
feditelka. Vyrazené dokumenty skupiny S jsou skartovany..

Jsou-li také vytazovany dokumenty na zaklad¢ protokolu o skarta¢nim ftizeni, pak vytazené
dokumenty skupiny S jsou zni¢eny. Dokumenty skupiny A vytazené na zaklad¢é protokolu o
skartacnim fizeni jsou pfedany k trvalému ulozeni Magistratu mésta Ostravy, Archivu mésta

Ostravy na zaklad¢ Zaznamu o piedani archivalii.
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Spisovy a skartac¢ni plan

Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typt dokumenti roztfidénych do vécnych skupin,
podle pfedem stanoveného schématu, s vyznacenymi spisovymi znaky, skartatnimi znaky a

skartaénimi lhitami

Prilohy:

1. Spisovy a skartacni plan

2. Navrh na vyfazeni dokumentt skupiny A

3. Zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu
4

Rozhodnuti o vydani trvalého skartacniho souhlasu

V Ostravé-, dne

feditelka matetské Skoly
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