Spisovy a skarta¢ni rad
Skoly —Sk. zaiizeni

Cast L.
Uvodni ustanoveni
CL1

1. Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zdklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbég, ktery byl zménén zdkonem ¢. 190/2009 Sb., fidi se
vyhlaskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby ¢. 191/2009 Sb., § 38a (o povinné
dokumentaci), zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vyS$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich zmén a doplnki
a zékonem o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. a o zméné nékterych zdkonl. Upravuje chod
spisové sluzby a postup pii vyfazovani (skartaci) dokumentt skoly - Sk. zarizeni.

2. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych z
¢innosti Skoly, Skolského zatizeni, poptipad¢ z Cinnosti jejich pravnich predchiidct,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vytizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vcetné
kontroly téchto ¢innosti.

3. Spisovna je misto ur¢ené k ulozeni, vyhleddvani a ptedkladani dokumentti pro potiebu
Skoly, Skolského zatizeni a k provadéni skartacniho fizeni.

4. Manipulaci s dokumenty provadi podatelna a spisovna, které jsou spolec¢né pro celou
Skolu a dale povéfeni zaméstnanci Skoly, Skolského zafizeni. Za spisovou manipulaci
je odpovédny teditel Skoly, Skolského zatizeni a jim povéfeni pracovnici.

5. Dokument je kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’
jiz v podobé analogové nebo digitdlni, kterd byla vytvofena Skolou, Skolskym
zafizenim nebo byla Skole, Skolskému zafizeni dorucena.

6. Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentti a jejich
spravu v prubéhu Casu.

7. Spisovy a skarta¢ni fad je zpracovan v souladu s automatizovanou, centralné¢ vedenou
hostovanou elektronickou spisovou sluzbou — elektronicka evidence dokumenti -
systém GINIS®. Systém zachycuje, které dokumenty podatelna, spisovy uzel, pievzal
k vyfizeni nebo vznikly zjeho cinnosti, kdo je vyfizoval, jakym zpiisobem byly
vytizeny, odeslany, vypraveny a pod jakym spisovym znakem ulozeny.

Cast II.
Spisovy rad

ClL 1
Prijem dokumentu

1. Dokumenty se piijimaji, tfidi a eviduji na podatelné¢ Skoly, Skolského zafizeni (tuto
Junkci ma vétSinou sekretaridt Skoly-zaiizeni, nutno upravit dle vlastni organizacni
struktury konkrétni Skoly-zaiizeni), ktera pusobi jako centrdlni spisovy uzel
propojeny s jednotlivymi spisovymi uzly Skoly (v pFipadé Ze jsou dalsi, opét zaleZi na
organizacni struktuie konkrétni Skoly-zavizeni, podle konkrétni potieby Skoly-
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zarizeni upravit). Pokud dokument vyjimecné pfijme jiny zaméstnanec Skoly,
Skolského zatizeni, obratem zajisti piedani dokumentu k zaevidovani na podatelné
Skoly, Skolského zatizeni. Zaznam o telefonickém a ustnim podéani a podani u¢inéna
jinak napi. faxem, e-mailem, musi byt bezodkladn¢ v podatelné rovnéz zaevidovana.
Piijem datovych zprav se fidi zvlaStnim pravnim predpisem, vyhlasSkou o
elektronickych podatelnach ¢. 496/2004 Sb.

2. Podatelna skoly, Skolského zafizeni nesmi odepfit piijem jak pisemnych tak
elektronickych zasilek s vyjimkou elektronickych dokumentd, obsahujicich chybny
format nebo pocitacovy program, které mohou zpiisobit poskozeni pocitace ¢i
informacniho systému Skoly, Skolského zafizeni. Otvira vSechny dorucené zasilky
kromé téchto:

= kde je zobalky zifejmé, ze obsahuje skuteCnosti tvofici pfedmét statniho,
hospodarského ¢i sluzebniho tajemstvi
= zasilky adresované na jméno (i funkCni zatfazeni zameéstnance, nazev
samospravného organu), které je uvedeno na prvnim misté pfed oznacenim
Skoly, skolského zatizeni, piipadné oznacené ,,dorucit do vlastnich rukou*
= zasilky oznacené ,,heslem* ve smyslu o vetejnych zakdzkach
Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru,
zabezpeci jeho dodateéné zaevidovani. Pokud je dokument tufedniho charakteru
dorucen v digitdlni podobé piimo do e-mailové schranky adresata, postupuje se
obdobng.

3. OznaCovani dokumentii v digitalni podobé zajistuje elektronicka spisova sluzba
GINIS®, u dokumentt v analogové podobé provede oznafeni dokumentu pracovnik
podatelny.

4. Vsechna listinnd podani se podle druhu zasilky opatii v den doruceni jednoznaénym
identifikatorem tzv. PID (Carovym kodem), vygenerovanym v elektronické spisové
sluzbé nebo nalepenim samolepky s ¢arovym koédem. Po zaevidovani v elektronické
spisové sluzbé se predd k vyiizeni; v pfipadé¢ dokumenti piijatych mimo S$kolu,
Skolské zatizeni a dokumentl vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné.
Pokud nejde oznacit piimo dokument, oznaci se na zvlastni papir, ktery se
k dokumentu pfipoji. U listinnych zésilek, které se neotviraji, se oznaceni
identifikatorem udéla pifimo na obalku (obal). Pokud je dokument dorucen
v elektronické podobé (datova schranka), opatii se zdsilka jednoznaénym
identifikatorem elektronické podatelny a v piipadé ze je zasilka z datové schranky
uréena konkrétni osobé€, povéieny pracovnik podatelny ji pfevezme do el. spisové
sluzby a neprodlené pieda k vyfizeni této urcené osobg.

5. Otisk podaciho razitka obsahuje:

= ndazev Skoly, Skolského zafizeni

= datum doruceni

= (islo doporucené zasilky

= (islo jednaci

= pocet ptiloh (pocet svazkl ptiloh, u ptiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a
druh, u dokumentt v digitalni podob¢ velikost v jednotkach byt)

= pocet lista

= zkratku zpracovatele

= spisovy znak

= skartacni znak

= skartacni lhitu
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6. Obalka se ponechava jako soucast dokumentu:

= peni-li na samostatném dokumentu uvedeno datum, nebo rozchazi-li se
vyznamn¢ datum uvedené v dokumentu a datum uvedené na obalce

= neni-li dokument podepsan a to i v ptipad¢, jestlize je uvedeno jméno i adresa
podatele

= ma-li datum na obdlce podani vyznam z hlediska pravniho (napf. lhita
k vytizeni)

= zasilky zaslané doporucené ¢i na dodejku

= jestlize je podaci razitko oti§téno pouze na obalce

= ustiznosti a petic

= jestlize je adresa odesilatele pouze na obalce

= u zasilky z ciziny

= dle uvazeni zpracovatele

= v ostatnich pfipadech se obalky vyradi bez skartace

7. Pii pfijmu ciziho dokumentu do systému el. spisové sluzby vygeneruje pracovnik
spisovny jednozna¢ny identifikator dokumentu a nasledné¢ provede evidenci
dokumentu. Zaznamena odesilatele, pole uréeno pro C.j., doplni kratkym popisem
¢eho se dokument tyka, dopiSe upfesiiujici informace o dokumentu, vybere typ
dokumentu, pocet listli, poCet priloh a z Ciselniku doplni spisovy znak a predd k
vyftizeni.

8. Piijem datovych zprav se fidi zvlastnim pravnim piedpisem. Pracovnik podatelny (¢i
Jjind osoba, ktera je povéiena ieditelem Skoly, zaiizeni k piebirani datovych zprav a
vedenim podatelny, uvést jeji funkci, ne jméno) nacte pomoci el. spisové sluzby
GINIS® nové dokumenty z datové schranky, provede piislusnou kontrolu dokumentu,
vygeneruje identifikator a doplni informace o doru¢eném dokumentu. Je-li dokument
v digitdlni podob¢ opatien zarucenym elektronickym podpisem zalozenym na
kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich
sluzeb (dale jen ,,elektronicky podpis®), ovéii pracovnik podatelny pomoci el. spisové
sluzby jeho pravost, zkontroluje citelnost dokumentu a doplni o ném vSechny
identifika¢ni udaje. Dokument zaeviduje a pfedd na konkrétni osobu v ramci
spisového uzlu k vytizeni. Nasledné pracovnik podatelny zvoli dle nabidky el. spisové
sluzby, jakym zptisobem bude ten kdo datovou zpravu odesilal informovan o pfijeti el.
podani.

9. U dokumentu dorucené¢ho v digitalni podob¢ pracovnik podatelny zkontroluje, zda
neobsahuje chybny datovy format nebo pocitatovy program, ktery by mohl poskodit
programové vybaveni puvodce, nebo zda nemtize poskodit plvodce zneuzitim
informaci (déle jen Skodlivy kéd). Pokud je zjistén Skodlivy kod, dokument v digitalni
podobé, ktery obsahuje chybny datovy format nebo obsahuje vécnou informaci, kterou
lze vyuzit k dalSimu zpracovani a ktery lze bezpecné ulozit mimo elektronickou
podatelnu, ptivodce ulozi do zvlastniho ulozisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl
zjistén Skodlivy kod ptvodce neukladd, ale zni¢i. V takovém piipadé je dokument
povazovan za nedoruceny.

10. Pokud je mozné zjistit z dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho Skodlivy kod
elektronickou adresu odesilatele, pracovnik podatelny neprodlené¢ vyrozumi
odesilatele o zjisténi Skodlivého koédu, piipadné o zniceni dokumentu a zajisti nové
fadné doruceni. O této udalosti je vedena zvlastni evidence.

11. Vysledek ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické znacky nebo
kvalifikovaného razitka pracovnik podatelny pfipoji k dokumentu, kterého se
oveéfovani tyka. Pokud ovéteni prokaze neplatnost uznavaného -elektronického
podpisu, nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, vyrozumi o tom pracovnik podatelny
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odesilatele tehdy, jestlize ma takova neplatnost pravni dusledky pro dal$i zpracovani
dokumentu.
Cl.2
Oznacovani dokumentii

1. Doruceny dokument pracovnik podatelny, nebo ten kdo novy dokument u skoly,
Skolského zafizeni vytvaii v digitalni podobé, oznaci kazdy dokument jednoznacnym
identifikatorem tzv. PID. PID ve form¢ carového kodu obsahuje oznaceni Skoly,
Skolského zatizeni a jednoznacné dokument identifikuje.

2. Dokument, ktery je pracovnikovi podatelny piedan na nosicich dat, pieda elektronické
podatelné¢ kulozeni do ulozist¢ dorucenych datovych zprav a zavedeni do
elektronického systému spisové sluzby GINIS®.

3. Dokument doruceny v listinné podobé se oznaci PID a pokud to jeho povaha
umoziuje, prevede jej pracovnik podatelny do formatu PDF. Takto vznikly dokument
v digitdlni podobé oznaci stejnym PID, ktery je na listinné podobé dokumentu
a zavede jej do el. spisové sluzby. Nasledné jej ulozi v ulozisti dokumentt tak, aby
byla zajiSténa jednoznacnd vazba mezi témito dokumenty a aby bylo mozné jejich
zpétné dohledani jak v elektronické tak listinné podob¢.

CL3
Evidence dokumenta

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti Skoly, Skolského zatizeni
podléhaji evidenci. Vyiizeni doruceného dokumentu se neeviduje samostatné, ale
pfipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym PID a ¢islem jednacim.

2. Zékladni evidencni pomuckou je elektronickd spisova sluzba GINIS®. (Pokud
existuji ve Skole néjaké dal§i samostatné evidence, je nutno je zde uvést, zda jsou v
elektronické, nebo v listinné podobé)

3. O dokumentu se vedou tyto udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod niz je evidovan v evidenci dokumentti

b) datum doru¢eni dokumentu, nebo datum vytvoreni (u doru¢enych dokumentt
v digitalni podobé se vyznaci jako datum doruceni, datum kdy dokument
ptistupny v elektronické podateln€), nebo kdy se do datové schranky piihlasi
osoba, kterd je feditelem Skoly povéiena k pfistupu k dokumentiim v datové
schrance.

c) adresa odesilatele, jde-li o dokument vytvofeny Skolou, uvede se slovo
,,vlastni“

d) cislo jednaci odesilatele nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence
dokumentt, je-li takto dokument oznacen

e) pocet listh dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazkl
jeho ptiloh v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

f) strucny obsah dokumentu

g) oznaceni Utvaru puvodce, kterému byl dokument pfidélen k vytizeni, pokud
je to fyzicka osoba, uvede se jeji jméno

h) zplisob vyfizeni, adresa adresdta, datum odeslani, pocet listi nebo pocet
svazkil jeho pfiloh v listinné podobé, u ptiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet piiloh

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz
dokument bude zatazen do skartacniho fizeni
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j) jednoznac¢ny identifikitor dokumentu v digitdlni podobé v evidenci
elektronické spisové sluzby

4. Ciselna fada v podacim deniku zaéina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi
dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim
deniku do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonc¢eno dne 31. prosince
¢islem jednacim...” a jménem, piijmenim a podpisem feditele. V el. spisovém systému
GINIS® je nastavena ¢iselna fada automaticky.

5. Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku ¢i systému el. spisové
sluzby, ze v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi
dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu
poznamend i ¢islo jednaci ptedchoziho dokumentu (zakladd se spis). V podacim
deniku se u piedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,,Ulozeno* Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se
predchozi dokument piipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podobé,
spojovani dokumentd se provadi podle zasad pro tvorbu spisu v el. spisovém systému
GINIS®.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobé, se provadi Citeln¢ a
trvalym zptisobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zistal Citelny i po opravé. V
ptipad¢ potfeby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem,
piijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

7. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumenti, 1ze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k
jednacimu cislu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované
dokumenty maji Cislo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné potfadovym cislem
dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty
jsou v tomto sbérném archu evidovany. V kolonce ,,Vyfizeno* se do podaciho deniku
zapise ,,Sbérny arch*.

Cl 4
Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Zaevidovany dokument se predava k vyfizeni pracovnikem podatelny ur¢enému
zaméstnanci, ktery zajisti vyfizeni dokumentu. Pfi obéhu dokumentu je zabezpeceno
sledovani jeho predavani a piebirdni a zaruCena priikaznost predavani a piebirani
zachycujici jmenovité a casové veSkerou manipulaci s dokumentem, vramci el.
spisové sluzby tento pichled zajist'uje el. spisova sluzba GINIS®.

CL5
Vytizovani dokumenti

1. Jestlize se zjisti, ze Skola, Skolské zafizeni neni pfislusnad k vyfizeni dokumentu,
postoupi jej piislusSnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

2. Vyiidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim
jednanim), ucini se o tom na dokumentu zaznam.

3. Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZzeni, datum a podpis zaméstnance,
ktery ho vyfidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim
razitkem zdznam a pokyn k zalozeni.

4. Zaméstnanec poveéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument

Autor: Mgr. Pavel Skula 5
Datum: 30. 8. 2010
Kontaktni osoba: Mgr. Pavel Skula, tel. 585 508 546, skulaa@kr-olomoucky.cz



mailto:skulaa@kr-olomoucky.cz

vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu.
U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skutecnost uvede
v kolonce ,,Vyfizeno* podaciho deniku.

5. VsSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat
sbérny arch spisu, coz je soupis vSech cisel jednacich dokumentd, jez jsou jeho
soucasti. Dokumenty v listinné podobé¢ se spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé
se vzajemn¢ spoji pomoci metadat. Vzajemné spojeni dokumentti v listinné a digitalni
podob¢ se nazyva tzv. hybridni spis a toto spojeni se vytvoii pomoci odkazu.

6. Soucasti vyfizeného listinného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu
nebo jeho stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Uzavienim el. spisu se rozumi
pfevedeni dokumentli do vystupniho datového formatu a kontrola a doplnéni tdaji
pied uloZenim do spisovny.

7. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej ozna¢i spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni lhiitou, piipadné rokem zatfazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni,
podle spisového a skartacniho planu, ktery tvoii ptilohu €. 1. Skarta¢ni lhita se
oznacuje Cislici a urCuje poctem let od 1. ledna roku néasledujiciho po vyftizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni.

8. Skarta¢ni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé¢ hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do ptislusného spadového
archivu (dale jen ,,pfislusny archiv‘). Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument
bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim fizeni navrzen ke znic¢eni. Skarta¢ni znak
,»V (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartanim fizeni posouzen a rozd€len
mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“ nebo mezi dokumenty se skartacnim
znakem ,,S*.

9. Spis se oznaci skartanim znakem dokumentu, kterym byl kone¢né vytizen.

CL6
Vyhotovovani dokumenti

1. Dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti Skoly, Skolského zafizeni se oznacuji zdhlavim s
jejim nazvem a sidlem, PID a ¢islem jednacim. V odpovédich na dorucené dokumenty
se uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto 1ze oznacovat i
obalky dokument.

2. Dals§imi nalezitostmi dokumentu uvedené¢ho v odstavci 1 jsou: datum, pocet listh
dokumentu, pocet listli ptiloh nebo pocet svazkl ptiloh a jméno, piijmeni a funkce
zamestnance povereného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.

3. Vel spisové sluzb¢ se vygeneruje PID, doplni se informace o odesilaném dokumentu,
vyplni se pole znacka, které je uréeno pro C.j., doplni kratkym popisem &eho se
dokument tykd, udaje o odesilateli jsou jiz predvyplnény, dopisi se uptesiujici
informace o dokumentu, vybere se typ dokumentu, pocet listli, pocCet piiloh a
z Ciselniku doplni spisovy znak. Nasledné pfipravi pracovnik spisovny dokument
k odeslani.

ClL7
Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly, Skolského zafizeni ma fteditel, pfi jeho
nepfitomnosti zastupce (nebo jind povéiend osoba). Pokud to stanovi zvlastni pravni
ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.

2. Podpisové pravo na piikazy k thradé¢ maji nésledujici osoby: (esoby je nutno
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vyjmenovat jejich funkcemi, nikoliv jmény, napi. reditel Skoly, hospoddika Skoly a
sekretaika ieditele Skoly, Feditel miize povérit kteréhokoliv zaméstnance k podpisu
konkrétniho dokumentu )

3. Pokud mé Skola, Skolské zatfizeni nékolik razitek stejného typu se shodnym textem,
rozliSuji se pofadovymi Cisly.

4. Skola, $kolské zafizeni vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim
jména, piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva, datum prevzeti,
datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho
zaméstnance.

5. Razitko se statnim znakem, které je pouzivano ve Skole, je kulaté. Uvniti razitka je
vyobrazeni statniho znaku a po obvodu je nézev Skoly.

6. Razitko se statnim znakem lze pouZzivat pouze tehdy, obsahuje-li dokument usneseni,
spravni rozhodnuti, nebo osvédcuje-li diilezitou skutecnost a opravnéni. V bézném
korespondenc¢nim styku se kulaté razitko se statnim znakem nesmi pouzivat.

7. Razitko se vyrazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

8. Pii ztrate razitka je tfeba o tomto bezodkladné informovat:

- zfizovatele skoly
- policii CR v dané obci &i mésté
- zaslat oznameni o ztraté razitka na adresu Véstniku MSMT, Karmelitska 7,
118 12 Praha 1, ktera zajisti uvefejnéni oznameni ztraty razitka.
V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko postrada a o jaké razitko s textem se
jedna.

9. Skola, 3kolské zafizeni vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, kterych je drzitelem a na nichz
jsou zaloZeny uzivané elektronické podpisy a elektronické znacky. Tato evidence musi
obsahovat Cislo certifikatu, specifikaci, zda se jednad o kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy certifikat, pocatek a konec platnosti certifikatu, heslo pro
zneplatnéni certifikatu, udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
identifikace opravnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.

CL8
Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentli zajiStuje Skola, Skolské zafizeni zejména prostiednictvim
vypravny, elektronické podatelny nebo datové schranky.

2. Odesilani dokumentu zajistuje feditelem povétena osoba (vétSinou sekretariat Skoly,
Skolského zarizeni - upravit dle provozni potieby konkrétni Skoly, Skolského
zafizeni), kterd zajisti vybaveni odesilaného dokumentu nalezitostmi k jejimu
odeslani.

3. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni
bylo dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, ze dokument byl dorucen nebo Ze postovni zésilka obsahujici dokument
byla dodana, v¢etné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k ptislusnému spisu.

CLo9
Ukladani dokumentu

1. VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty Skoly, Skolského zafizeni jsou po dobu
trvani skarta¢ni lhity uloZzeny na mist¢ vyhrazeném k uloZzeni dokumentd, k

Autor: Mgr. Pavel Skula 7
Datum: 30. 8. 2010
Kontaktni osoba: Mgr. Pavel Skula, tel. 585 508 546, skulaa@kr-olomoucky.cz



mailto:skulaa@kr-olomoucky.cz

vyhledavani a piedkladani dokumentli pro potiebu Skoly, Skolského zafizeni a k
provadéni skartaéniho ftizeni (dale jen ,,spisovna‘®), nebo v ulozisti elektronického
systému spisové sluzby GINIS®.

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje aby, zpracovatel mél vyfizeny dokument déle; tato skuteCnost se
poznamenava do podaciho deniku.

3. Dokumenty v digitalni podobé, ptipadné spis v digitalni podob¢, se povazuje za Gplny,
je-li opatfen metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro el. systémy spisové
sluzby, nebo ho pievede do analogové podoby. Zaznam o pievodu do analogové
podoby vyznaci pracovnik spisovny do evidence dokumenti.

4. Za spisovnu zodpovida feditelem Skoly, Skolského zafizeni povéfend osoba, ktera
prezkouma, zda ukladany dokument je Uplny, a ulozi ho. O ulozenych dokumentech
vede evidenci. Ve spisovné¢ se dokument ukladd podle spisového planu Skoly,
Skolského zatizeni.

5. Pro nahlizeni do dokumenti ulozenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni o
nahliZzeni do spist v fizeni pied spravnim organem; to neplati, jestlize dokumenty pied
ulozenim ve spisovné byly vefejné piistupné. Nahlizeni do dokumentd ve spisovné se
eviduje v Knize navstév.

6. O zaptjcenych dokumentech vede spisovna zvlastni evidenci v Knize vyptijcek. Do ni
se zaznamena vzdy datum zapajcky, ¢islo jednaci dokumentu (nebo jiné evidencni
Cislo), obsah a jméno a piijmeni pfislusného zaméstnance, ktery zaptjceni potvrdi
svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyrazeni dokumentu v podacim deniku se
zapiSe ,,Ztrata*“ a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesena.

Cast IIL.
Skartaéni rad

1. Vyfazovani dokumentli se provadi skartatnim fizenim, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro ¢innost Skoly a pfi kterém ptislusny archiv provadi
vybér archivalii. Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym
uplynula skartacni lhtita, a razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty platnosti nebo
opotfebeni. Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat.

2. Dokumenty, piipadné spisy v digitdlni podobé zatazené¢ do skartacniho fizeni se
ukladaji ve vystupnich datovych formatech stanovenych v §20 zdkona ¢. 191/2009 Sb.
a opatifuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro el. systémy spisové
sluzby.

3. Skartacni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni
lhity dokumentu, a to na zékladé skartacniho navrhu. Skartacni navrh zasle skola,
Skolské zatizeni ptislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii, a
to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. K provedeni skarta¢niho fizeni sestavi
teditel Skoly, Skolského zafizeni tfi¢lennou skarta¢ni komisi, jejimz Clenem je vzdy
zameéstnanec zatazeny do spisovny.

4. Skarta¢ni navrh (pfiloha €. 2) obsahuje: oznaceni piivodce dokumentl, které jsou
navrzeny ke skartacnimu fizeni; seznam dokumentd navrzenych ke skartacnimu fizeni;
dobu jejich vzniku; jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

5. V seznamech dokumentti navrhovanych ke skartanimu fizeni se uvedou zvlast
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A“, zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,S*.
Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* skartacni komise posoudi a zafadi je bud k
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dokumentum se skartaCnim znakem ,, A nebo k dokumentiim se skarta¢nim znakem
S

6. Po obdrzeni souhlasu se znicenim dokumentii oznacenych skartatnim znakem ,,S*
zabezpeci Skola jejich zniCeni. Znicenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu
prislusného archivu nesméji byt dokumenty zniceny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu, pfeda skola, Skolské
zafizeni v dohodnutém terminu na zéklad¢ protokolu piislusnému archivu.

8. Dokumenty ulozené v tlozisti doruc¢enych a odeslanych datovych zprav se uchovavaji
v ulozisti minimalné po tfi nasledujici kalendaini roky. Jelikoz se jedna o duplicitni
dokumenty, které nepodléhaji oznacovani a evidenci, nevyfazuji se ve skartatnim
fizeni ani mimo skartacni fizeni. Doporucuje se nicit vzdy soucasn¢ dokumenty
ulozené bc¢hem jednoho kalendainiho roku. Dokumenty ulozené v ulozistich
prevedenych dokumentt se vyiazuji spolecné s prevedenymi dokumenty.

9. Razitka se ni¢i znehodnocenim plochy se znakem nebo textem.

Cast IV.
Zavéreéna ustanoveni

1. Reditel §koly, skolského zafizeni je zodpovédny za to, Zze nebude dochazet ke ztratdm
dokumentt a jejich ni¢eni. Reditel je také odpovédny za vyiazeni dokumentii $koly,
Skolského zatizeni v fddném skartacnim fizeni.

2. Nedilnou soucasti tohoto spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan a
vzor skartaéniho navrhu.

r ~r r

Tento spisovy a skartacni Fad nabyva acinnosti dne ...........

v.I.
reditel Skoly, Skolského zarizeni
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Spisovy a skarta¢ni plan

viz. pfiloha v .xls

Autor: Mgr. Pavel Skula
Datum: 30. 8. 2010
Kontaktni osoba: Mgr. Pavel Skula, tel. 585 508 546, skulaa@kr-olomoucky.cz

Pfiloha ¢. 1
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Vzor podaciho razitka

Nazev skoly, $k. zafizeni

Doslo

™.

CJ

Pocet listli/ptiloh

Autor: Mgr. Pavel Skula
Datum: 30. 8. 2010
Kontaktni osoba: Mgr. Pavel Skula, tel. 585 508 546, skulaa@kr-olomoucky.cz

Piiloha ¢&. 2
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Ptiloha ¢. 3

Vzor skartaéniho navrhu

Adresat: prislusny archiv

[

Véc: navrh na vyrazeni dokumentii

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb. , o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych
zakonl v platném znéni, vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. , o podrobnostech vykonu spisové sluzby
a v souladu s interni smérnici ¢. ......... (pozn. — uvede se ndazev a cislo interni smérnice,
pokud byla organizaci vydana) navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v pftiloze.

Do skartatniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ...........ccccooviiiiiiiiiiiieennne. (ndzev
organizace) z 1€t .......cccccovvvvveecieennnn. s uplynulou skarta¢ni lhatou, které nejsou nadale
provozn¢ potiebné pro dal§i c¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné............... (ndzev organizace a adresa, na které jsou navrhované dokumenty uloZeny).
Ptilozeny seznam dokumenti navrZzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i
dokumenty A, u dokumentti V byl proveden ptedbézny vybeér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokument. Prohlidku dokumentt
navrhujeme v terminu................ .

Ptilohy: 2 x seznamy dokument (uvede se pocet listii)

Néavrh na vytazeni dokumentti vyhotovila skartacni komise ve sloZeni:

................................... jména a podpisy pracovnikl

razitko Skoly, Skolského zatizeni a podpis feditele
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Piiloha ¢. 4

Vzory formulari pro skartacni Fizeni s prikladem vyplnéni:

1/ Dokumenty skupiny A
Porad. Spisovy Nazev dokumentii Roky vzniku Skartacni MnoZstvi
cislo znak znak
(pokud je
zaveden)
1. Rocni tcetni zavérky 1991-1995 A 3 Sanony
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. Spisovy Nazev dokumenti Roky vzniku Skartacni MnoZstvi
Cislo Znak znak a lhita
(pokud je
zaveden)
1. Faktury vydané 1993-1994 S 10 20 Sanonti
2. Dodaci listy 1992-1999 S5 60 balikd
3. Mzdové listy 1950-1959 S 45 20 balikd

Autor: Mgr. Pavel Skula
Datum: 30. 8. 2010
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Vzor podaciho deniku

Priloha ¢. 5

Cislo | Dne Doslo od
(¢islo a datum)

Obsah podani

Ptedcho | Ptilohy
zi
¢islo

Vyfizuje

Vyfizeno —
odeslano

Dne

Ulozeno

pod

znakem

10

Autor: Mgr. Pavel Skula
Datum: 30. 8. 2010
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Ptiloha ¢. 6

Vzor vypijcniho listku ze spisovny

Jméno - Gtvar .......coovvvveeeeeeeeeennnnnnn.

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

v

e e, Eviden¢ni jednotka

DATUM, PODPIS

Dokument/spis vracen dne:

Autor: Mgr. Pavel Skula
Datum: 30. 8. 2010
Kontaktni osoba: Mgr. Pavel Skula, tel. 585 508 546, skulaa@kr-olomoucky.cz
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