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

01. 01. 202X

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini predpis .................. (uvede se nazev Skoly/Skolského zarizeni),
ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se tidi:

- zadkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakoni, v platném znéni (dale jen ,,archivni zakon*),

- vyhléaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném
znéni (dale jen ,,vyhlaska®),

- Narodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktualnim
znéni,

- zédkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované
konverzi dokumentd, 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,

- zékonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveru pro el. transakce

- zakonem ¢&. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci v platném znéni

- zadkonem ¢. 110/2019 Sb. zékon o zpracovani osobnich udaji v platném znéni

- zédkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce, v platném znéni,

- zékonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,

- zékonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,

- zékonem 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni

30 (uvede se ndzev skoly/skolského zarizeni) vede spisovou sluzbu
Vv elektronické podob¢ v elektronickém systému spisové sluzby ......... (uvede se ndzev
systemu) (dale jen ,,eSSL*), umoznujicim elektronickou spravu dokumentii v digitalni a
analogové podob¢.

4. Nedilnou soucésti spisového tadu je spisovy a skartacni plan.

5. Tento spisovy tad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly/Skolského zatizeni.

2. Zakladni pojmy
Archiv — zatizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie — dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjSim
znaktm a trvalé hodnoté€ dané politickym, hospodatskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném z4jmu k trvalému uchovani a
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byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz
v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvoiena skolou/skolskym zafizenim nebo byla
skole/skolskému zafizeni dorucena.

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

Elektronické casové razitko — data v elektronické podobé€, kterda spojuji jina data
Vv elektronické podob¢ s urcitym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data existovala
Vv daném okamziku.

Elektronicky podpis — data v elektronické podobé, ktera jsou piipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

ISDS — informacni systém datovych schranek.

Jednoznacny identifikator — oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezameénitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikdtorem spojen s pfislusnou evidenci dokumenti.
V eSSL plni funkei identifikatoru ........ (doplni se nazev identifikatoru v systéemu, ktery
pivodce pouziva — napr. PID v systéemu GINIS, UID v eSpis apod.), vV samostatnych
evidencich evidencni Cislo ze samostatné evidence.

Jmenny rejstiik — ¢iselnik subjekti e-Spis vedeny v ESSL, slouzi k zaznamenani udaji o
odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v ESSL

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentl a jejich spravu
Vv pribéhu Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (Gcastniky
spisové sluzby), z&asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Priruéni registratura — misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné
pro provozni ¢innost zaméstnancli. Dokumenty jsou zde ulozeny zpravidla po dobu 1 az 2
let od jejich vzniku nebo vyftizeni.

Skartac¢ni lhiita — pocet let, béhem nichZ musi byt dokument uloZen ve skole/Skolském
zafizeni. Je vyjadien celym kladnym cCislem uvedenym za skarta¢nim znakem. Skartacni
lhiita poc¢ina bézet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po spoustéci udalosti.

Skartaéni reZim — systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni lhiitu (v¢etné spoustéci udéalosti) a urcuje jejich skartacni znak.

r~r

Skartacni Fizeni — postup, pfi kterém se vytazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity
a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost skoly/Skolského zafizeni, a razitka vyfazena z
evidence.

Skarta¢ni znak — oznaceni dokumentu, podle n¢hoz se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni. Skartacni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skarta¢ni plan, ktery
tvoii ptilohu €. 1 tohoto spisového fadu:

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

- skartacni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartatnim fizeni navrzeny
ke zniceni,

- skartatni znak V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartatnim fizeni

OSTRAVA!!!



posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,A“ nebo
mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

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

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a piedkladani dokumenti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

Spisovy a skartacni plan — hierarchické schéma typti dokument roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a lhttami.

Spisovy znak — oznacCeni, které¢ zatfazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho ukladéni, vyhledavani a vyfazovani.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhuty. Neni-li
ve spisovém a skartacnim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vytizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu.

Skodlivy kéd — chybny format nebo po¢itatovy program zpisobily piivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich skoly/Skolského zatizeni, poptipadé€ zptisobily
tyto informace zneuzit.

Typovy spis — je soubor dokumentli s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné,
podle obsahu stanovené cCasti (soucasti), které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se
zatfid’uji dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo
vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spist je skutecnost, ze ptislusny
typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest (naptiklad stavebni
spisy budov, zdravotnicka dokumentace, personalni spisy) a ma obdobny obsah nebo
strukturu. K dal§im znakiim typovych spisii patfi skutecnost, Ze maji predvidatelnou
strukturu svého obsahu, jsou pocetné, pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a
pfedem stanoveného procesu, jejich oznac¢eni nazvem nema vazbu na evidenci dokumentt.

Uznavany elektronicky podpis — zaruCeny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentli vzniklych z Cinnosti
skoly/skolského zatizeni, poptipade z ¢innosti jejich/jeho pravnich pfedchtidct, zahrnujici
jejich fadny piijem, evidenci, rozd€lovani, obéh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaCnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

3. Prijem dokumenti

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v mist€¢ k tomu ur¢eném — podatelné, ktera sidli
NAAAIESE. ...ttt (uvede se adresa sidla podatelny).
Na této adrese jsou v nasledujicich ufednich hodinach .........................o.o...
(uvedou se uredni hodiny podatelny) piijimany dokumenty Vv analogové podobé
a dokumenty v digitalni podob¢ doru¢ované na ptrenosnych technickych nosicich dat. V
ptipadé dokumentu ptedaného skole/Skolskému zatizeni mimo podatelnu a dokumentu
vytvoieného z podani nebo podnétu u€inéného ustné zajisti prisluSny zameéstnanec,
ktery jej ptevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni ukont stanovenych timto faddem
v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci dokument.
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Datové schranky jsou zarucenym elektronickym prostiedkem komunikace mezi
jednotlivymi organy vefejné moci a mezi organy vefejné moci a fyzickymi ¢i
pravnickymi osobami jako klienty vetfejné spravy. eSSL umoziuje piijem datovych
zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny skoly/skolského zafizeni
............... @.................. (doplni se elektronicka adresa podatelny), doru¢ovanych
prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je ..........

(doplni se identifikator datové schranky), a doru¢ovanych na prenosnych technlckych
nosicich dat. Informace potiebné k doru¢ovani dokumentt v digitdlni podobé¢, vcetné
podminek pro zpiisob dorucovani dokumentti na pfenosnych technickych nosicich dat,
jsou zvefejnény naufedni desce Skoly/Skolského zatizeni. eSSL umoziuje piijem
dokumentti v digitalni podob¢ v nasledujicich formatech: PDF/A a dalsi formaty
uvedené v § 23, odst. 3 vyhl. ¢. 259/2012 Sb. Administratorsky piistup k datové
schrancema ......................

Pokud je skole/skolskému zafizeni dodan dokument v analogové podobé, ktery je
neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptasobem,
nebo dokument v digitalni podobé v¢etné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je
neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, obsahuje skodlivy kod
nebo neni v datovém formatu, ve kterém skola/skolské zarizeni piijiméd dokumenty
v digitalni podobé, a lze-li z n& wurCit odesilatele a jeho kontaktni tudaje
nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi $kola/skolské zafizeni odesilatele
0 zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se
ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, Skola/Skolské zafizeni
dokument dale nezpracovava. Skola/skolské zafizeni také nezpracovava dokument
v analogové podobé, ktery je neluplny nebo poskozeny tak, ze jej nelze zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplisobem a soucasné¢ z néj nelze urcit, kdo jej odeslal.

Pokud je v adrese na obdlce doruc¢ené¢ho dokumentu uvedeno nad nazvem
Skoly/skolského zafizeni jméno, popiipadé jména, a pifijmeni fyzické osoby, pfeda
pracovnik podatelny obalku adresatovi, poptipadé¢ jim urcené fyzické osobg,
neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, kterd mu byla pfeddna, Ze obsahuje
dokument ttedniho charakteru, zajisti bezodkladné provedeni ukoni stanovenych timto
fadem v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentt.

V ptipadé€, Ze ma organizace vice pracovist’ (budov), je nutné stanovit zptisob pfijimani
dokumentii na odloucenych pracovistich, jejich evidenci, vyfizovani a ukladani (skola
si stanovi systém obéhu dokumentii mezi odloucenymi pracovisti a Sekretaridatem).

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

a) je dokument dorucovan zameéstnanci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy
byl skole/skolskému zatizeni doruc¢en jinym zptisobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznacnym identifikatorem
Skoly/Skolského zatizeni.

U doruceného dokumentu v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,
b) 1ze ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,
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c) je ve formatu, ve kterém Skola/Skolské zafizeni pfijima dokumenty v digitalni
podobé,

d) je uloZena na pienosném nosi¢i dat, na kterych skola/skolské zatizeni piijima
dokumenty v digitalni podobé,

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

f) pracovnik podatelny dale ovéfi platnosti uznavaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikdtu, na
kterém je uznavana elektronickd znacCka zalozena a platnost kvalifikovaného
¢asového razitka, pokud je jim doruceny dokument opatien.

Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL. Ovéfovani platnosti
elektronického podpisu, casového razitka a uznavané elektronické znacky je provadéno
pomoci eSSL.

Dokument v digitalni podobé je =zaveden do eSSL, oznaCen jednoznaénym
identifikdtorem a pracovnik podatelny zaznamena doru¢eni dokumentu. Byl-li
dokument dorucen prostiednictvim vefejné sit€¢ internet a je mozné z ného zjistit
elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doru¢eni dokumentu odesilateli
zaslanim  zpravy o0 doruCeni. Doruceni dokumentu prostfednictvim ISDS
se nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podob¢ zaslan na adresu elektronické
posty, kterd nebyla Skolou/Skolskym zafizenim zvetejnéna jako elektronickd adresa
podatelny, je pfijemce povinen zajistit veSkeré tikony v souladu s timto spisovym fadem
v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentti. Pokud bude dokument dale
zpracovavan v eSSL, pieda ho na elektronickou adresu podatelny skoly/skolského
zatizeni. E-mail netifedni (provozni) povahy zodpovi ptislusny zaméstnanec piimo, bez
evidence.

. Oznacovani, konverze a prevod dokumentii

Pracovnik podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podobé, poptipade jeho
obalku, bezodkladn¢é po doruceni otiskem podaciho razitka. (Pozn.. funkci podaciho
razitka miize nahrazovat jiny technologicky prostredek, ktery odpovida pozadavkiim
vyhlasky. Pokud jej pouzivate, je nutné tuto skutecnost ve smernici uvést.)

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev skoly/Skolského zatizeni,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz cas jeho
dorucent,

c) cislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokument,

d) pocet listi dokumentu,

e) pocet listinnych ptfiloh dokumentu a pocet listd téchto piiloh, popiipadé pocet
svazk listinnych ptiloh dokumentu,

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

Dorucené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostfednictvim jednoznacnym identifikdtorem, ktery se skldda z oznaceni/zkratky
skoly/skolského zafizeni a alfanumerického kodu ....................... (vepiSe se priklad
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podoby identifikatoru). Podobu jednozna¢ného identifikatoru je mozné rozsitit o dalsi
polozky, jako zkratka jména zpracovatele.

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
zpuisobui 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 vCetné ptipadnych
pfiloh se predavd pfislusSnému zaméstnanci, kterému se postupuje v eSSL
zkonvertovany elektronicky dokument (vystup konverze).

Moznost 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’ prosttedky
autorizované konverze, pfevodem podle § 69a archivniho zadkona nebo pouhym
naskenovanim.

5. Skola/skolské zatizeni provadi pro vykon své puisobnosti autorizovanou konverzi
z moci ufedni. Tu zajistuje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych
konverzi. Kazdy zdznam o provedené konverzi obsahuje:

a) poradové ¢islo zaznamu,
b) datum provedeni konverze,
c) charakteristiku ptevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pievedeny dokument (dale jen
,vystup®) mél stejné pravni Gcinky jako dokument, jehoZ pievedenim vznikl (déle jen
,,vstup®) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT@office.

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

7. Postup pii provadéni konverzi:

a)  vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

b)  neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje
znaky, které nelze konverzi pfenést,

C)  uvstupu se ovetuje piitomnost autentizanich prvk,

d)  ovéfuje se Gplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji se ovérovaci dolozka, kterou podepise osoba zodpovédna
za prevedeni dokumentu. Dolozku dokumentu v digitalni podobé& podepiSe
odpovédna za prevedeni nebo zménu datového formétu kvalifikovanym
elektronickym podpisem a dale dolozku opatii kvalifikovanym c¢asovym
razitkem,

f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi.

8. Oveérovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem z CzechPOINT @office,
ovétovaci dolozka podle § 69a archivniho zédkona obsahuje:

a) oznaceni Skoly/Skolského zatizeni,
b)  pocet listt, z nichz se sklada vstup,
c)  datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
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d) jméno a piijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla, véetné jejiho
podpisu/podpisu  kvalifikovanym elektronickym podpisem a pfipojeni
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty ufedni povahy dorucené skole/skolskému zafizeni nebo jejim
zaméstnancim a dokumenty vzniklé z Cinnosti Skoly/Skolského zafizeni, vyjma
dokumentt, pro néz je vedena samostatna evidence, nebo dokumentt, které evidenci
nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici piimo
s ¢innosti Skoly/skolského zafizeni), se eviduji v eSSL, ktery je zadkladni evidenc¢ni
pomtickou pro vedeni spisové sluzby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto tdaje:

a)  jednozna¢ny identifikator dokumentu,

b)  ¢islo jednaci,

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

d)  datum doruceni dokumentu $kole/Skolskému zafizeni, a stanovi-li tak jiny pravni
predpis, rovnéz cas jeho doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu
skolou/skolskym zarizenim; datem vytvofeni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokument,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoieny 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
ptiloh v listinné podob¢; u piiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pftiloh
v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podob& pocet
pfiloh,

h)  struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

I)  jméno a pfijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidélen k vytizeni,

), zpisob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych
piiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pouze
V ptipadg, Ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

K)  spisovy znak a skartacni rezim,

[)  zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu uloZzeného v Narodnim digitalnim archivu.

3. Pro evidenci a spravu agend vedenych podle rezortnich nebo jinych pravnich predpisi
Jsou ztizeny nasledujici samostatné evidence:

a)  Vlistinné podobé

V samostatné evidenci dokumentil v listinné podobé se vedou o dokumentu alespon
udaje stanovené v piedchozim odstavci, pismeno d), €), h) a k).

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

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

Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumenti vzestupné
Vv ¢iselném a cCasovém potfadi, vnémz byly doruceny nebo vznikly z Cinnosti
$koly/skolského zafizeni. Ciselna fada zadina na zalatku kazdého roku pofadovym
Cislem 1, je slozena zcelych cCisel nepietrzité po sobé jdoucich a konci dnem
31. prosince téhoz roku. Vyjimkou jsou dokumenty doru¢ené na jméno a piijmeni
fyzické osoby a dokumenty dorucené pfimo do e-mailové schranky zaméstnance; tyto
dokumenty preda adresat bezodkladné k zaevidovani jen tehdy, podléhaji-li, s ohledem
na sviij obsah evidenci.

Pokud se pfi zapisovani do evidenci dokumentti pouzivaji zkratky, je jejich seznam
s vysvétlivkami sou¢ésti dané evidence dokument.

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

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

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentt a poté eviden¢né pieveden
do jiné evidence dokumentil, eviden¢ni zdznam se ukon¢i poznamkou o preevidovani
dokumentu vcéetné uvedeni nového eviden¢niho ¢isla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé€, poznamena
ptislusny zaméstnanec skoly/skolského zafizeni tuto skutecnost do ptislusné evidence
dokumentii vCetné ¢isla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho &isla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentti, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena.
Obdobné se postupuje v ptipade posSkozeni a necitelnosti dokumentu v digitalni podobé.

. Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny ptid€li dokumenty v analogové podobé podle obsahu piisluSnym
utvartim, které budou dokumenty vytizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdé€li pracovnik podatelny piisluSnym ttvarim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podob& a zdznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvart piebiraji jim pfidélené dokumenty
kazdodenné.
. VyrFizovani dokumenti

Vyftizujici zaméstnanci prevezmou jim piidélené dokumenty, zkontroluji jejich Gplnost
a pocet ptiloh.

Zjisti-li vytizujici zaméstnanec, ze mu byl pridélen omylem dokument, jehoz vyftizeni
je v kompetenci jiného zaméstnance, neprodlené zabezpeci jeho piedani pracovnikovi
podatelny s informaci, komu ma byt dokument ptidélen.

Vyfizeni je realizovano:
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a)  dokumentem,

b)  postoupenim jinému subjektu,

C)  zaznamem na dokumentu,

d)  vzetim na védomi,

) I (Ize piipadn¢ doplnit dalsi zptsoby vyfizeni, napt. zaloZeno, e-mail,
kuryr, telefonicky)

Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zpuisobem neZz odeslanim
odpovédi v listinné nebo digitdlni podobé (napt. ustné — telefonicky nebo osobné,
vzetim na védomi), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam,
pripadné k dokumentu takovy zdznam pfipoji.

Ptislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zptsob vyftizeni
dokumentu, popfipadé spisu a udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen
spolu s jinym dokumentem, uvede tuto skutecnost v eSSL nebo samostatné evidenci.
Soucasti vyfizeni dokumentu v digitalni podob¢ v eSSL je jeho pievod do vystupniho
datového formatu.

Nejpozdéji pii vytizeni oznaci piislusSny zaméstnanec dokument, popiipade spis,
spisovym znakem, skartaénim znakem a skarta¢ni Ihuitou podle spisového a skarta¢niho

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 tvofi spis.

Skola/skolské zarizent si podle nastaveni v €SSL vybere jeden ze zpiisobii tvorby spisu —
spojovanim dokumentit nebo pomoci sbérného archu — ktery ve spisovém radu popise,
tj. vybere jeden z nize uvedenych bodii:

Moznost a)

2. Z dokumentti se vytvaieji spisy spojovanim dokumentd, kdy kazdému z dokumentd
je pridéleno vlastni, jedinecné cislo jednaci nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné
evidence.

Moznost b)

2. Z dokumenti se vytvaieji spisy pomoci sbérného archu, kdy inicia¢ni dokument je
zaevidovan pod cislem jednacim (nebo evidencnim ¢islem ze samostatné evidence)
dokument ve sbérném archu jako prvni dokument v pofadi. Nasledujici, souvisejici
dokumenty spisu jsou evidovany pouze ve sbérném archu, maji Cislo jednaci
nebo evidenéni totozné, pro odliseni doplnéné pofadovym ¢islem podle potadi, v jakém
byly do spisu zatazeny.

Do spisu jsou postupné ukladany vsechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly.
V piipadé analogovych spist se dokumenty patiici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji
a nejmladsi dokument nahote. Je-1i spis veden digitalné, jsou jednotlivé jeho soucasti
spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je
tvotfen analogovymi i digitdlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany
pomoci odkaz.
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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)  skartacni rezim spisu,

h)  daje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumenta v listinné
podobé tvofticich spis, poptipadé svazkl ptiloh v listinné podobé dokumentt
tvoticich spis.

Pokud je spis a vném vlozené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se Vv systému
rovnéz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé¢ a jejich
fyzické umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zatazen do vybé&ru archivalii a zda byl spis vybran
jako archivalie,

) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl
vybran jako archivalie, pfidé€lil Narodni digitalni archiv.

5. Spis se uzavira az pii uplném vyftizeni bez ohledu na ukonceni kalendainiho roku.
Soucasti 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 uzavien¢ho spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je
mozno piipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skarta¢ni lhita.

6. Skola/skolské zafizeni usporadd dokumenty v analogové podobd ve spisu
chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.

Soucasti spisu je vzdy soupis vSech dokumentti vlozenych do spisu s uvedenim jejich Cisel
jednacich (ptipadné evidencnimi Cisly ze samostatné evidence dokument) a formy.

Typovy spis ESSL:

a) Typovy spis je veden pro ESSL organizace jeden a je ulozen na sekretariaté skoly/skolky
b) Ve spisovém a skartatnim planu, ktery je pfilohou €. ....... tohoto tadu, je uvedena
samostatna vécna skupina, kterou se typovy spis ESSL fidi.

¢) Typovy spis je ozna¢en nazvem ,,ESSL e-Spis lite®.

d) Dokumenty se vkladaji do jednotlivych oddilti typového spisu ESSL chronologicky, a to
vzestupné.

e) Typovy spis ESSL vedené pomoci systému e-Spis Lite obsahuje v oddilu ¢. 1. podminky
uzivani, predavaci protokoly a administratorské ptiruc¢ky (uloZeno k nahlédnuti u magistratu
mésta Ostravy, odboru projektu IT sluzeb a outsourcingu), v oddilu €. 2 spisovy a skartacni fad
organizace (uloZeno na sekretariatu skoly).

f) Za dodéani a uloZeni podkladi pro naplnéni oddilu €. 1 typového spisu zodpovida odbor
projektu IT sluZeb a outsourcingu (v pfipadé vedeni spisové sluzby v systému e-Spis Lite), za
naplnéni a aktualizace oddilu ¢. 2 zodpovidd Skola. Podklady jsou ukldddny primarné v
elektronické podobé.

g) Naplnéni typového spisu v piipadé vedeni spisové sluzby Vv jiném programu fesi organizace
s dodavatelem piislusného systému, podklady a jejich ukladani zistavaji stejné.
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9. Vyhotovovani dokumentii

1. Dokumenty vyhotovené skolou/skolskym zafizenim a urcené k odeslani obsahuji
nasledujici nalezitosti:

a)  zahlavis nazvem a kontaktni adresou skoly/Skolského zafizeni,

b)  ¢islo jednaci nebo ¢islo ze samostatné evidence, v odpovédich na dorucené
dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,

c)  datum podpisu dokumentu,

d)  pocet lista, je-li dokument v listinné podobg,

e)  pocet priloh, u dokumenti v digitalni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze
V pfipad¢, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f)  pocet listi piiloh nebo pocet svazka piiloh v listinné podobé a pocet a druh
piiloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé€, jsou-li piilohou dokumentu
Vv analogové podobg,

g) jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.

2. Dokumenty, na néz se vztahuje povinnost odesilat prostfednictvim datové schranky
podle jiného pravniho ptedpisu, je v ramci vykonu svéfenych praci povinen oznadit
schvalovatel svym kvalifikovanym elektronickym podpisem a pripojit spolu
s podpisem kvalifikované ¢asové razitko v prostiedi ESSL.

10. Podepisovani dokumentii a uZivani razitek

1. Dokumenty podepisuje zaméstnanec k tomu povéreny podpisovym fadem nebo jinym
vnitinim pfedpisem nebo pisemnym povéfenim. Vyhotoveny dokument v digitalni
podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato
skute¢nost uvede slovy ,, Podepsano elektronicky“ a K podpisu se ptipoji kvalifikované
elektronické ¢asové razitko.

2. Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potieba oznacit otiskem razitka,
musi toto odpovidat typu oznaCovaného dokumentu. V piipadé, Ze dokument
vyhotovovany v digitalni podobé mé byt oznacen ufednim razitkem, je na mist€ otisku
razitka vyjadiena tato skutecnost slovy ,, otisk uredniho razitka .

3. Skola/skolské zatizeni vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

a)  otisk razitka,

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

c)  datum pievzeti,

d)  podpis ptebirajici fyzické osoby,

e)  datum vraceni ufedniho razitka,

f) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipad€ ztraty Gfedniho razitka se
vede v evidenci rovnéz zaznam o ztrat€¢ obsahujici datum ztraty, popiipadé
pfedpokladané datum ztraty ufedniho razitka. Ztrata se bezodkladné oznami
Ministerstvu vnitra CR.

4. Skola/skolské zafizeni vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou
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zalozeny jim uzivané kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikata
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichz je drzitelem a na
nichz jsou zalozeny jim wuzivané kvalifikované elektronické peceti, do které
zaznamenava:

a) ¢islo kvalifikovaného certifikatu,

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, popiipad¢ jména a piijmeni, poptipadé
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.

12.

Odesilani dokumentt zajist'uje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Odesilani datovych zprav je zajiStovano prostfednictvim eSSL.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotovené¢ho dokumentu, tj. originalni dokument, ktery
je osvédcen vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem
0soby k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si skola/Skolské zatizeni ponechava
stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu
nesouci stimto dokumentem shodné autentizacni prvky. Za stejnopis odeslan¢ho
dokumentu v analogové podobg, ktery byl opatieny razitkem a vlastnoru¢nim podpisem
opravnéné osoby je povazovan rovnéz dokument v digitadlni podobé, ktery opravnéna
osoba podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Datum, zptisob odeslani a vysledek doruceni se vzdy poznamena v eSSL nebo
vV samostatné evidenci dokumenti.

Ukladani dokumenti v analogové podobé v prirucnich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSt¢ provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy Vv analogové podob€, jsou piiruéni registratury jednotlivych
pracovniki. Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentli a spisi zajistuje
pfislusny zamé&stnanec.

Dokumenty a spisy uklada ptisluSny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znaki uvedenych ve spisovém a skartaénim planu do Sanonti nebo do archivnich krabic,
které polepi Stitky (ptiloha €. 2).

V pfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé ulozeny
po dobu provozni potieby, poté se ptipravi k predani do spisovny Skoly/skolského
zatizeni.

13. Predavani dokumentt a spist do spisoven

Pied predanim dokumentt a spisit do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich
vyftizeni povinni provést kontrolu uplnosti dokumenti (zejména jejich piiloh) a spisti.
Za uplnost dokumentt a spisti odpovida zaméstnanec povéieny jejich vytizenim.
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Dokumenty v analogové podobé se ptredavaji do spisovny Skoly/Skolského zatizeni,
dokumenty a spisy Vv digitalni podobé a metadata dokumentii v analogové podobé,
evidovanych v eSSL, se predavaji do elektronické spisovny. Piedavané dokumenty
v digitalni podob¢é musi byt v souladu s Narodnim standardem a § 23, odst. 3 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

14. Ukladani dokumentii ve spisovné Skoly/Skolského zarizeni

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy z pfirucnich registratur je spisovna
Skoly/skolského zatizeni.

Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované veSSL vedena
prostiednictvim tohoto systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou ...........
(uvede se evidencni pomiicka spisovny — napr. predavaci protokoly, archivni kniha).
Tato evidence musi obsahovat nejméné struc¢ny obsah ukladanych dokumenti (pfedmét,
véc), ¢asovy rozsah, oznaceni piislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky
a skarta¢ni rezim.

Ve spisovné jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle spisového a skartaéniho
planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v pievzatych obalech, které zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti.

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

15. Ukladani hybridnich spisii

. Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz Cast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji
tak, Ze originaly dokumentt spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné
a dokumenty spisu Vv analogové podobé se ukladaji ve spisovné Skoly/skolského
zatizeni.

Analogova c¢ast spisu je opatiena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentt,
které¢ jsou do spisu zafazeny, s vyznacenim pfisluSné formy. Obdlka i1 soupis jsou
tiSténym vystupem z eSSL.

16. Predkladani dokumentii uloZenych ve spisovnach
NahliZzeni do dokumentt je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

Zamgéstnanci mohou nahlizet do dokumentli organizace za piitomnosti osoby
odpovédné za spravu spisovny. Osoby, které nejsou zameéstnanci Skoly/Skolského
zafizeni, musi mit k nahlizeni do dokumentii ulozenych ve spisovné pisemny souhlas
feditele skoly/Skolského zafizeni. Nahlizeni do dokumentl ve spisovné je evidovano
Vv ,,Knize zapijcek a nahlizeni, kde je uveden ucel nahlizeni.

Nahlizeni do dokumentli v digitalni podob€ je umoznéno opravnénym zadatelim
prostfednictvim eSSL, ktery zabezpeCuje rovnéz evidenci pfistupti (nahlizeni
do dokumentt). Opravnénému Zzadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis.
Pokud neni mozné piedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout
(vytvoftit neovétenou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo osobni udaje, a
poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy Vv analogové podobé se zapUjcuji. Vypujcovatel je povinen
zabezpecit jejich ochranu pied poSkozenim, zneuzitim nebo ztrdtou a dodrzet urceny
termin vraceni. Do zaptjCenych dokumentii se nesmi nic dopisovat, opravovat,
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vymazavat ani provadét jiné nezdkonné tpravy. O zapuj¢eni dokumentii v analogové
podobé vede zaméstnanec spisovny evidenci - ,,Knihu zapiijcek a nahlizeni®.

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

17. Vyrazovani dokumentii

1. Dokumenty aspisy skoly/skolského zafizeni a ufedni razitka vyfazena z evidence nesmi
byt zniceny bez fadného skartacniho fizeni.

2. Skola/skolské zatizeni odpovida za provedeni skartacniho fizeni rovn€z u dokumentii a
spist vzniklych z ¢innosti jejich pravnich pfedchtdct.

18. Predmét skartacniho rizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovn¢ Skoly/Skolského zafizeni uloZzeny po dobu
stanovenou skarta¢ni lhlitou, uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skarta¢ni lhita
zacina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni dokumentu nebo uzavieni
spisu, ptip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat.

2. Skartacni fizeni se provadi po uplynuti skarta¢nich lhit komplexné za celou
Skolu/skolskeé zatizeni a jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichz
uplynuly skarta¢ni Ihiity a Gfedni razitka vytazena z evidence.

19. Prubéh skartaéniho rizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentid a spisti skarta¢niho znaku ,,A“
a seznam dokumentd a spist skartaéniho znaku ,,S“ (u dokumentt a spisi skartacniho
znaku ,,V* provede piedbéZny vybér a ptipoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumentt ,,S nebo ,,A%), kterym uplynula skarta¢ni lhiita. V seznamech dokumentti
a spist, které uspofada podle spisovych znaki, uvede ndzev dokumentl a spisl, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, ptip. jinou spoustéci udalost,
a skartacni lhtitu dle spisového a skartaéniho planu (viz piiloha ¢. 1). V piipadé
dokumentti evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany ztoho systému a jsou
tvofeny podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vyfazovanych dokumentii. Rozdélovani dokumentl skarta¢niho znaku ,,V*
V tomto pfipadé odpada.

2. Ktakto vytvofenym seznamiim piipoji pruvodni dopis, ktery je nasledné podepsan
feditelem skoly/Skolského zatizeni a zaslan spolu se seznamy dokumentt (tzv. skartani
navrh) .............. (uvede se nazev archivu, pod jehoz dohled skola/Skolské zarizeni
spadda) (dale jen ,,ptislusny archiv®).

3. Na zdklad¢ predlozeného skartatniho navrhu provede povéfeny zameéstnanec
ptislusného archivu (dale jen ,archivai“) odbornou archivni prohlidku dokumentd
a razitek navrhovanych k vyfazeni, pii niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji
pozadavkim stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti,
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ze trvalou hodnotu nemaji, prefadi je k dokumentim a spisim navrzenym
ke zniceni,

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

c)  posoudi zatazeni dokumentl a spisi se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty
a spisy urcené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

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

Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim
fizeni, vyda jim souhlas ke zniceni dokument bez trvalé hodnoty a stanovi dobu
a zpusob piredani archivalii k trvalému wulozeni analogovych 1 elektronickych
dokumenti.

Skola/gkolské zatizeni pieda piislusnému archivu do pé&e analogové dokumenty a spisy
a ufedni razitka (jejich otisky) vybrané za archivalie. V ptipadé vybranych archivalii
v digitalni podobé& pieda skola/skolské zafizeni jejich repliky a knim nalezejici
metadata do Narodniho digitalniho archivu. Archivai vyhotovi o piedani uiedni
zaznam.

U dokumentti, u kterych byl udé€len ptisluSnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti
Skola/skolské zatizeni jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. V piipadé dokumentt v digitalni podobé se provede
jejich zniceni smazanim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické
podob¢ (uvede se pouze V pripade, zZe puvodce md néjaké samostatné evidence
Vv elektronické podobé) a dalsich tlozist. Obdobné se postupuje pii zni¢eni dokumentt
v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly pfedany do
Narodniho digitalniho archivu.

20. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

Jestlize je v disledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimotadné situace znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykondvat spisovnou
sluzbu v eSSL, vede skola/skolské zatizeni spisovou sluzbu nahradnim zptisobem
v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni eviden¢ni pomicce v listinné forme,
kterou je nahradni evidence dokumentt.

V nédhradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici tidaje:

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

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

c)  udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoien skolou/skolskym zafizenim, uvede
se slovo ,,vlastni®,

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

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

f)  struény obsah dokumentu,

g) jméno a piijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni dokumentu,

h)  daje o vyfizeni dokumentu — zpisob vyftizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skarta¢ni rezim (skartacni znak, lhtita, popt. spoustéci udalost).
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Bezodkladné po ukonceni mimoiadné situace je nahradni evidence uzaviena.
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.

Dokumenty evidované a vytizené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné
spolecné s ostatnimi dokumenty.

Obdobné se postupuje v piipadé¢ samostatnych evidenci vedenych v elektronické
podobg.

21. Spisova rozluka

Pfi ruSeni skoly/Skolského zatizeni nebo reorganizaci, se provadi spisova rozluka.
Pted jejim zah4jenim zpracuje ruSend nebo reorganizovana skola/Skolské zatizeni 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.

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem svého zruSeni skola/Skolské zatizeni,
ruseny utvar, pred reorganizaci dotcené utvary. Dokoncuje ji ten, na koho ptechazi
pusobnost, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhita, zaradi
Skola/skolské zatizeni, ruSeny nebo reorganizovany Utvar do skartacniho fizeni.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhtta, a které nastupce
nebo prebirajici organizace nepotiebuje pro vykon své ¢innosti, se predaji do spisovny
toho, na koho piesla pusobnost. V pfipadé ruSeni Skoly/Skolského zafizeni, se
dokumenty predavaji nastupnické skole nebo zfizovateli rusené Skoly. Pfedani zajistuje
rusena Skola/skolské zatizeni, a postupuje v souladu s odst. 5) tohoto ¢lanku.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy V analogové podobé¢ se pfedaji tomu, na
koho ptesla pisobnost k jejich vyfizeni, a to na zakladé predavaciho seznamu. Predavaci
soupis obsahuje nazev dokumentti, ¢asovy rozsah a jméno a piijmeni fyzické osoby
odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho ptesla plisobnost k
vyfizeni takto zapsanych dokumentt a spisi, je pfevezme a zaeviduje do své evidenéni
pomicky jako dorucené.

Pokud ti, kteti mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou piedavaji spisy
a dokumenty evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobg,
provedou pfedani dokumentt v digitalni podob¢ prostfednictvim téchto aplikaci.

22. Jmenny rejstiik

Samostatnou &asti ESSL je jmenny rejstiik, tzv. Ciselnik subjekti e-Spis lite uréeny pro
ukladani, vyhledavani a ovéfovani udaji o odesilatelich a adresdtech dokumenti
evidovanych v ESSL.

Rozsah udaji vedenych ve jmenném rejsttiku stanovi jiny pravni piedpis.

Podrobnosti provadéni a Gpravy zaznami v ,,Ciselniku subjektt e-Spis* upravuje
piiloha €. 4.

OSTRAVA!!!



4. Piivyhledavani ¢i automatickém zpracovani tidajii ve jmenném rejstiiku se vzdy ovéiuje
spravnost vedenych udaji, chybné idaje se opravi a netiplné udaje se doplni.

23. 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 predpisy. Za timto uc¢elem mohou
archivaii vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

24. Spole¢na a zavéreCna ustanoveni

=

Za tadny vykon spisové sluzby odpovidaji ..................
2. Za tadné fungovani spisovny a piipravu skartacnich fizeni odpovidd zaméstnanec
povéfeny spravou spisovny.

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

1. Spisovy a skarta¢ni plan

2. Soupis zkratek uzivanych ve spisové sluzbé

3. Vzor stitku ukladaci jednotky (poradace)

3. Vzor podaciho razitka — je mozno vlozit otisk

OSTRAVA!!!



Ptiloha €. 1
Spisovy a skartacni plan
viz zvlastni vzor - je tireba doplnit
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Priloha ¢. 2

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartacni znak a lhuta

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

Cislo UJ

Al5

Vyrocéni zpravy

1997 - 2000

A 10

2011

Cislo UJ
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Priloha ¢. 3

Vzor podaciho razitka

Nazev Skoly/Skolského

zarizeni
Datum Cislo dopor.
doruceni
C.J. Ukladaci znak
Pocet listt | Skart. znak a
lhuta
Ptilohy Zpracovatel

OSTRAVA



Priloha ¢. 4
POKYNY PRO UZIVATELE CiSELNIiKU SUBJEKTU e-Spis lite
Pouzivani Ciselniku subjekttl e-Spis

1) Ciselnik subjektt e-Spis (dale jen ,,&iselnik™) slouzi uZivatelam e-Spis pro:

a) vybér ulozené adresy subjektu za ucelem odeslani dokumentu ¢i spisu,

b) vybér ulozené adresy subjektu, ktery je opakované nebo trvale ve styku s Magistratem a je
od n¢ho pfijat do prvotni evidence SSL novy dokument,

c) zapis nové adresy subjektu v ramci prvotni evidence nove piijatych dokumentt

a vyhledavani dokumentti evidovanych v ESSL.

2) Zaméstnanci, ktefi pouzivaji ¢iselnik, jsou povinni zachovévat ml¢enlivost o tidajich v ném
vedenych.

Pofizovani zdznamu v ¢iselniku

1) Pied zadanim nového zaznamu do ¢iselniku je potieba ovéfit, zda jiz k subjektu v ¢iselniku
zaznam neexistuje. Pouze v ptipad¢, Ze neni zdznam nalezen, je mozné potidit zdznam novy.
2) V ¢iselniku musi povéfeny zaméstnanec pii editaci nového zaznamu vyplnit veskeré udaje,
které jsou k subjektu znamy a ovéftit je viici registrim vefejné spravy. Povinné je vyplnéni pole
,»1yp subjektu®, ,,Pfijmeni* a ,,Obchodni jméno* (obchodnim jménem se rozumi ndzev, pod
kterym je subjekt zapsan do obchodniho rejstiiku, ptipadné pod kterym provozuje
zivnostenskou ¢innost). Pole ,,Nazev®, které slouzi k vyhledavani zaznami v ¢iselniku, je
automaticky generovéno z poli ,,Piijmeni* a ,,Jméno* ¢i ,,Obchodni jméno*.

3) Pii zadavani udaji do dciselniku je nutné dbat zvySené obezietnosti a zkontrolovat
gramatickou 1 vécnou spravnost dopliovanych tidaji za ucelem jejich pozdé€jsiho vyhledavani.
4) V cCiselniku se rozlisuje:

a) adresa subjektu,

b) adresa zastupné osoby (jméno a pfijmeni osoby zastupujici subjekt ptidruzené k adrese
subjektu, napt. Ing. Jan Novdk, feditel odboru, adresa subjektu).

5) Zejména je nutné vyplnit tyto polozky:

Fyzicka osoba, fyzicka osoba - OSVC (osoba samostatné vydéleéné ¢inna):
a) jméno a piijmeni, popiipad¢ jména a piijmeni,

b) identifikaéni &islo (ICO a DIC, pokud ji bylo ptidéleno),

c) ulici, ¢islo popisné, ¢islo orientaéni, PSC a obec,

d) identifikator datové schranky, pokud ji ma ztizenou,

e) datum narozeni podle jiného pravniho piedpisuz,

f) ptipadné adresu pro dorucovéni,

g) e-mailovou adresu.

Pravnicka osoba:

h) obchodni jméno,

i) identifikaéni ¢islo (ICO a DIC),

j) ulici, &islo popisné, &islo orientaéni, PSC, obec,
k) ptipadné¢ adresu pro dorucovani,
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1) informace o zastupnych osobach jsou doplnénim adresy subjektu v Ciselniku (napt. jméno a
pfijmeni osoby, utvar, funkce, osloveni). Obvykle jsou dopliiovany z diivodu dorucovani podle
jiného pravniho piedpisu2. Jsou generovany na obalku a Ize ménit jejich potadi v adrese.

Opravy zaznamu v ¢iselniku

1) Pii zpracovavani udaji o odesilateli pfi pfijmu dokumentu doru¢eném tymz odesilatelem
nebo pii odesilani dokumentu (spisu) témuz adresatovi se vzdy oveéfuje spravnost udaji
vedenych v Ciselniku. Obdobné se postupuje pfi odesilani dokumentu (spisu) podle jiného
pravniho ptfedpisu3. V piipadé, ze zaméstnanec, ktery tyto Cinnosti provadi, zjisti chyby ¢i
nesrovnalosti v zdznamech Ciselniku, zajisti neprodlen¢ jejich odstranéni.

2) Spravnost udaji vedenych v Ciselniku ovétuje povéreny zaméstnanec ze zdroju souvisejicich
s plnénim tkold v jeho ptisobnosti podle jiného pravniho predpisu.

3) Hromadné slucovéni, resp. napojeni viceCetnych zdznamii na jeden ovéfeny a spravny
zaznam, oveétovani zaznamu v zékladnich registrech a opravy zaznamu v ¢iselniku je opravnén
provadét zastupce odboru Vnitt., tzv. administrator ¢iselniku subjekti.

4) K evidovani novych zdznami a provadéni oprav v Ciselniku jsou povéfeni zaméstnanci ve
spisovych uzlech.

5) Zaméstnanci uvedeni v odstavci 3) ovefuji zaznamy v Informacnim systému zakladnich
registri (Registru pravnickych osob, podnikajicich fyzickych osob a organii vefejné moci,
Registru obyvatel, Registru tizemni identifikace, adres a nemovitosti), Informa¢nim systému
datovych schranek atd.

Vyhledavani ziznami v ¢iselniku

1) Vyhledavani v ¢iselniku je mozné vice zplsoby v zavislosti na tidajich, které jsou k dispozici,
a to zejména podle pole:

a) nazev,

b) ulice, PSC a obec,

¢) ICO a DIC,

d) identifikatoru datové schranky.

2) Efektivnéjsi vyhledavani idaji v ¢iselniku je umoZnéno za pomoci zastupnych znaki ,,%",
které nahrazuji znaky, ¢isla, mezery atd.

3) Vyhledavat zdznamy v €iselniku mohou vSichni uzivatelé ESSL.
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