Zakladni Skola a Materska Skola, JeviSovice, prispévkova organizace

se sidlem JeviSovice 34, 671 53 JeviSovice

C.j.: ZMSJ/8/2023

Uginnost od 1.2.2023

Smérnice nahrazuje — zrusuje smernici
Zpracoval: Mgr. Pavel Sares, feditel

Schvalil: Mgr. Pavel Sares, feditel

Spisovy rad

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini pfedpis organizace, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci
s dokumenty a skartacni fizeni.
2. Spisova sluzba se fidi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nekterych
zakond, v platném znéni (dale jen ,,archivni zakon®),

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

Nérodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktudlnim
znéni,

zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech 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,

zdkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické
transakce, v platném znéni,

zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,

zakonem 500/2004 Sb., spravni ad, v platném znéni,

zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaji, v platném znéni.

3. Organizace vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby GINIS (dale jen ,,eSSL*), umoZznujicim elektronickou spravu dokumenti
v digitalni a analogové podobé.

4. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni pléan.

5. Tento spisovy fad je z&vazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Zakladni pojmy

Archiv - zafizeni podle archivniho zékona, které slouzi k ukladani archivalii a pé€i o né.
Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj§im znakiim
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a trval¢ hodnoté¢ dané politickym, hospodarskym, préavnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném z4jmu k trvalému uchovani
a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné
pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.
Dokument - kazdd pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena organizaci nebo byla organizaci
dorucena.
Elektronicka pecet’ — data v elektronické podob¢, kterda jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou snimi logicky spojena s cilem zarucit jejich ptvod
a integritu.
Elektronické casové razitko - data v elektronické podobé, kterda spojuji jina data
v elektronické podobé¢ s urcitym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data existovala v daném
okamziku.
Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podob¢ nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepséni.
ISDS — informacni systém datovych schranek.
Jednoznacény identifikator - oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednoznanym identifikdtorem spojen s pfislusSnou evidenci dokumentd.
V eSSL plni funkci identifikdtoru PID v systému GINIS, v samostatnych evidencich
evidencni Cislo ze samostatné evidence.
Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentli a jejich spravu
v priibéhu casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (ucastniky
spisové sluzby), z¢4sti elektronickym systémem spisové sluzby.
Priruéni registratura - misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné
pro provozni ¢innost zaméstnancti. Dokumenty jsou zde ulozeny zpravidla po dobu 1 az 2 let
od jejich vzniku nebo vytizeni.
Skartaéni lhiita - pocet let, béhem nichz musi byt dokument ulozen v organizaci. Je vyjadien
celym kladnym ¢islem uvedenym za skartacnim znakem. Skartacni lhiita po¢ina bézet dnem
1. ledna nésledujiciho roku po spoustéci udalosti.
Skartaéni reZim - systém stanoveny spisovym a skartatnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni lhiitu (v€etné spoustéci udalosti) a urCuje jejich skartacni znak.
Skarta¢ni Fizeni - postup, pii kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity
a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost organizace, a razitka vyfazena z evidence.
Skartaéni znak - oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni. Skartacni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skarta¢ni plan, ktery
tvofi ptilohu €. 1 tohoto spisového fadu:
- skartacni znak A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim
fizeni navrZeny k ulozeni do archivu,
- skarta¢ni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni navrzeny
ke zniceni,
- skarta¢ni znak V — oznacuje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni posouzeny
a rozdéleny mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,S*.
Spis - soubor dokumenti, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzdjem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.
Spisovna — misto k uklddani, vyhledavani a ptfedkladani dokumenti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.
Spisovy a skarta¢ni plan — hierarchické schéma typti dokumentt roztfidénych do vécnych
skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a lhitami.
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Spisovy znak - oznaceni, které¢ zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely jejich
budouciho ukladéni, vyhledavani a vytfazovani.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhity. Neni-li
ve spisovém a skartanim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu.

Skodlivy kéd - chybny format nebo po¢itadovy program zpusobily piivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich organizace, poptipad¢ zptsobily tyto informace
Zneuzit.

Uznavana elektronicka pecet’ — zarucena elektronickéd pecet’ zaloZzena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovanou elektronickou pecet’.

Uznavany elektronicky podpis — zaruc¢eny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokument a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentli vzniklych z ¢innosti
organizace, popiipad¢€ z ¢innosti jejich pravnich ptedchideti, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdé€lovani, obéh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a
vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

3. Prijem dokumenti

1. Doru¢ené dokumenty se piijimaji v mistech k tomu urcenych — podatelné, které sidli
naadrese ZS a MS JeviSovice, p.o., JeviSovice 34, 67153. Na této adrese je
v nésledujicich ufednich hodinach 7:00 — 13:00 hodin pfijimany dokumenty v analogové
podob¢ a dokumenty v digitalni podobé doru€ované na pienosnych technickych nosi¢ich
dat. V ptipad¢ dokumentu predaného organizaci mimo podatelnu a dokumentu
vytvotfené¢ho z podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti ptisluSny zaméstnanec, ktery
jej prevzal nebo vytvoril, bezodkladné provedeni tkonl stanovenych timto fadem
v souvislosti s pf{jmem, oznacenim a evidenci dokumentt.

2. eSSL umoziuje piijem datovych zprav doru¢ovanych na elektronickou adresu podatelny
organizace zs.jevisovice@skolyjm.cz, doru¢ovanych prostiednictvim datové schranky,
jejiz identifikator je cy7iyj6 a doruCovanych na pienosnych technickych nosicich dat.
Informace potfebné k dorucovani dokumentii v digitalni podobé, véetné podminek pro
zptisob dorucovani dokumentti na pienosnych technickych nosic¢ich dat, jsou zvetejnény
na ufedni desce organizace.

3. Pokud je organizaci dodan dokument v analogové podobé, ktery je netplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, nebo dokument
v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej
zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje skodlivy kod nebo neni v datovém
formatu, ve kterém organizace piijima dokumenty v digitalni podobé¢, a 1ze-1i z néj urcit
odesilatele a jeho kontaktni idaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi
organizace odesilatele o zjiSt€éné vad€ dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit,
organizace dokument dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obdlce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno nad nazvem organizace
jméno, popiipad€ jména, a piijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obalku
adresatovi, popiipadé jim urcené fyzické osobé&, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni
obalky, kterd mu byla ptfedana, ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zajisti
bezodkladné provedeni ukonli stanovenych timto fadem v souvislosti s piijmem,
oznacenim a evidenci dokumenti.
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Pracovnik podatelny ponechd obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu,
pokud

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

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni piepraveé nebo kdy byl

organizaci dorucen jinym zptisobem,

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

d) je opatiena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznatnym identifikatorem

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

a) je uplny,

b) lze ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

¢) je ve formatu, ve kterém organizace piijima dokumenty v digitalni podobé,

d) je ulozena na pfenosném nosi¢i dat, na kterych organizace pfijima dokumenty
v digitalni podob¢,

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

Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL.

Dokument v digitdlni podobé je zaveden do eSSL a oznafen jednoznacnym
identifikatorem. Byl-li dokument doruéen prostiednictvim vefejné sit¢ internet a je mozné
z ného zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doru¢eni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o doruceni. Doruc¢eni dokumentu prostfednictvim ISDS se
nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé zaslan na adresu elektronické
posty, kterd nebyla organizaci zvetejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je ptijemce
povinen zajistit veskeré tikony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti s pfijmem,
oznacenim a evidenci dokumentli. Pokud bude dokument dale zpracovavéan v eSSL,
zajisti pfedani na elektronickou adresu podatelny organizace. E-mail netiedni (provozni)
povahy zodpovi pfislusny zaméstnanec ptimo, bez evidence.

4. Oznacovani, konverze a pievod dokumenti

Pracovnik podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podobé, popiipadé jeho
obalku, bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka
Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:
a) nazev organizace,
b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz cas jeho
dorucent,
c¢) Cislo jednaci nebo evidencni €islo ze samostatné evidence dokumentt,
d) pocet listi dokumentu,
e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listii téchto ptiloh, poptipadé pocet
svazki listinnych pfiloh dokumentu,
f) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podob¢.
Doruc¢ené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostiednictvim jednozna¢nym identifikatorem (tzv. PID v systému GINIS— ptiklad .
. Doru¢ené dokumenty v analogové podobé vcetné¢ ponechanych obdlek se piedavaji
prislusnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich ptfipadném pievodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostredky
autorizované konverze nebo pievodem podle § 69a archivniho zékona.
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5. Organizace provadi pro vykon své plisobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni.
Tu zajist'uje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy
zaznam o provedené konverzi obsahuje:

a) potadové Cislo zdznamu,

b) datum provedeni konverze,

¢) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-1i nutné, aby prevedeny dokument (dale jen
,vystup®) mél stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pievedenim vznikl (dale jen
,vstup®) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT@Office. V ptipad¢, ze jsou
pro vystup dostacujici pravni ucinky ovéfené kopie, provede se konverze podle
archivniho zdkona.

6. Vystup z konverze je zpravidla ¢ernobily. 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 prenést,

c)  uvstupu se ovéfuje ptitomnost autentizacnich prvki,

d)  ovéfuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji ovétovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi
provedl svym kvalifikovanym elektronickym podpisem, a opatii ji
kvalifikovanym elektronickym €asovym razitkem

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

8. Oveérovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem z CzechPOINT@Office,
ovetovaci dolozka podle § 69a archivniho zdkona obsahuje:

a)  oznaceni organizace,

b)  pocet listl, z nichz se sklada vstup,

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

d)  datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

e) jméno a piijmeni fyzické osoby, kterd prevedeni provedla, v¢etné jejiho podpisu
kvalifikovanym  elektronickym  podpisem a pfipojeni  kvalifikovaného
elektronického Casového razitka.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty ufedni povahy doruc¢ené organizaci nebo jejim zaméstnanciim a dokumenty
vzniklé z ¢innosti organizace, vyjma dokumentil, pro néZ je vedena samostatna evidence,
nebo dokumenti, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a
tiskoviny nesouvisejici pfimo s ¢innosti organizace), se eviduji v eSSL, ktery je zakladni
evidencni pomickou pro vedeni spisové sluzby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a)  jednoznacny identifikdtor dokumentu,

b)  Cislo jednaci,

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

d)  datum doruceni dokumentu organizaci, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz
¢as jeho doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu organizaci; datem vytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokument,
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e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvofeny organizaci, uvede se slovo
"Vlastni",

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

g)  pocet listl dokumentu v listinné podobé¢, pocet listii nebo pocet svazkii jeho piiloh
v listinné podobé¢; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni
podobg, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podob¢ pocet ptiloh,

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

1)  jméno a piijmeni fyzické osoby, které¢ byl dokument ptidélen k vyfizeni,

1) zpisob vyftizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych
priloh; u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet a druh pfiloh uvadi pouze
v pripad¢, ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

k)  spisovy znak a skartacni rezim,

1) zaznam o provedeni vybéeru archivalii,

m) identifikdtor dokumentu uloZzeného v Narodnim digitalnim archivu.

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

a) v listinné podobé&: vypisy z uctl, faktury, ostatni Gcetni doklady a dokumenty,
podklady k platim
V samostatné evidenci dokumentti v listinné podobé se vedou o dokumentu
alespoii tdaje stanovené v ptedchozim odstavci, pismeno d), ), h) a k).

b) v elektronické podobé: podklady k platim (napiiklad e-neschopenky, hlaSeni na
0OSSZ), elektronické faktury
V samostatné evidenci dokumenti v elektronické podob¢ se vedou o dokumentu
alespoil udaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno a), c), d), e), h), k), 1),
m).

4. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentl vzestupné
v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruc¢eny nebo vznikly z ¢innosti organizace.
Ciselna fada za¢ina na zagatku kazdého roku potadovym &islem 1, je sloZena z celych
¢isel nepretrzité¢ po sobé jdoucich a konci dnem 31. prosince téhoz roku. Vyjimkou jsou
dokumenty dorucené na jméno a piijmeni fyzické osoby a dokumenty dorucené piimo do
e-mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty piedd adresat bezodkladné k
zaevidovani jen tehdy, podléhaji-li, s ohledem na sviij obsah evidenci.

5. Dokumenty zaevidované v eSSL se oznacuji ¢islem jednacim, které¢ ma tvar:

a) ZMSJ/ poradové Cislo / rok = zkratka oznaceni plivodce, pofadové ¢islo dokumentu
v ramci evidence a piisluSny kalendaini rok (ptiklad ZMSJ/8/2023);

6. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji eviden¢nim cislem, které
vzdy obsahuje zkratku oznaceni dané agendy, potadové cislo dokumentu v daném
kalendarnim roce a aktudlni kalendaini rok.

7. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentd a poté evidenéné preveden
do jiné evidence dokumentti, eviden¢ni zdznam se ukon¢i poznamkou o preevidovani
dokumentu véetné uvedeni nového evidencniho ¢isla dokumentu.

8. Dojde-li ke ztraté, poSkozeni nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, poznamena
pfisluSny zaméstnanec tuto skutecnost do pfislusné evidence dokumentli vcetné cisla
jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho Ccisla dokumentu ze samostatné evidence
dokumentii, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniCeni feSena. Obdobné se postupuje
v ptipad€ poSkozeni a necitelnosti dokumentu v digitalni podobé.

9. Opis vysvédceni (déle jen ,,0pis*) vyda Skola na zadost osobé, jiz byl vydan prvopis,
nebo jejimu zdkonnému zastupci. Opis se vydava jako kopie predlozeného prvopisu ...



10. Stejnopis vysvédceni (dale jen ,,stejnopis*) vyda Skola na zZadost osobé, jiz byl vydan
prvopis (ztraceny nebo zni¢eny), nebo jejimu zdkonnému zéstupci. ...

11. Opis i stejnopis vysvédceni budou vydany pouze na zakladé pisemné zadosti (viz
ptiloha) podepsané zadatelem (v ptipad¢ zaslani zadosti elektronickou poStou 1ze
podepsat pii prevzeti vysveédceni).

12. Poplatek za opis / stejnopis vysvédceni byl stanoven ve vysi 200,- K¢ za kazdou starnu.
Uhrazen bude v kancelaii hospodarky Skoly. Termin vyfizeni zddosti — min. 3 dny.

6. Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Pracovnik podatelny piidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu piislusSnym
utvarim, které budou dokumenty vyiizovat.

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

3. Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvarG prebiraji jim pfidélené dokumenty
kazdodenné.

7. Vyfrizovani dokumenti

1. Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim ptidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost a
pocet ptiloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené
nahlési pracovnikovi podatelny.

2. Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, ze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoz vyftizeni je
v kompetenci jiného ttvaru, neprodlen¢ zabezpeci jeho piedani pracovnikovi podatelny
s informaci, komu ma byt dokument ptidélen.

3. Vyfizeni je realizovano:

a)  dokumentem,

b)  postoupenim jinému subjektu,
¢)  zaznamem na dokumentu,

d)  vzetim na védomi,

4. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem neZz odeslanim
odpovédi v listinné nebo digitalni podobé (napft. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim
na védomi), u¢ini o tom zamé&stnanec, ktery ho vyftizuje, na dokumentu zdznam, ptipadné
k dokumentu takovy zdznam ptipoji.

5. Piislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zptisob vytizeni
dokumentu, popiipad€ spisu a Udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyftizen
spolu s jinym dokumentem, uvede tuto skute¢nost v eSSL nebo samostatné evidenci.
Soucasti vytizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do vystupniho
datového formatu.

6. Nejpozdéji pii vyfizeni ozna¢i pfislusny zaméstnanec dokument, popiipad€ spis,
spisovym znakem, skartanim znakem a skarta¢ni lhlitou podle spisového a skartacniho
planu platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Tyto udaje se
poznamenaji rovnéz do eSSL nebo samostatné evidence.



8. Tvorba spisu a jeho oznacovani

1. Veskeré dokumenty, které se tykaji projedndvani téze véci, se spojuji a tvori spis. Uz
pouhou odpovédi na ptijaty dokument tak piivodce zaklada spis.

2. Z dokumentl se vytvareji spisy spojovanim dokumentii, kdy kazdému z dokumentt je
pfidéleno vlastni, jedine¢né ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence.

3. Do spisu jsou postupné ukladany vsechny dokumenty, které v dané zélezitosti vznikly.
Dokumenty patfici do spisu se spojuji fyzicky a ukladaji se chronologicky, a to vzestupné,

4. Spis se opatii spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a)  strucény obsah spisu,

b)  spisova znacka spisu,

¢)  datum zalozeni spisu,

d)  datum uzavfeni spisu,

e)  spisovy znak spisu,

f) skartacni rezim spisu,

g) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumenti v listinné
podobé¢ tvoricich spis, poptipadé svazkl piiloh v listinné podobé dokumenta
tvoficich spis.

5. Spis se uzavird az pfi Uplném vyfizeni bez ohledu na ukonceni kalenddiniho roku.
Soucésti uzavieného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho
vyftizeni. Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je
spis kompletni a v§echny jeho soucésti jsou fadn¢ zaevidovany a oznaceny. Z uzavieného
spisu nesmé&ji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno piipojit
k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhita.

6. Soucasti spisu je vzdy soupis vSech dokumentl vlozenych do spisu s uvedenim jejich
¢isel jednacich (ptipadné evidencnimi Cisly ze samostatné evidence dokumenti) a formy.

9. Vyhotovovani dokumenti

1. Dokumenty vyhotovené organizaci a ur¢ené k odeslani obsahuji nasledujici naleZitosti:

a)  zahlavi s ndzvem a kontaktni adresou organizace,

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

c)  datum podpisu dokumentu,

d)  pocet listd, je-li dokument v listinné podobé,

e)  pocet ptiloh, u dokumentt v digitdlni podob¢ se pocet ptiloh vyznacuje pouze
v ptipadé, ze ho povaha dokumentu umoziuje urcit,

f)  pocet listl ptiloh nebo pocet svazki ptiloh v listinné podobé& a pocet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li ptilohou dokumentu v analogové
podobg,

g)  jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéren¢ho podpisem dokumentu.

10. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek
1. Dokumenty podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny jinym vnitinim pfedpisem nebo

pisemnym povéfenim. Vyhotoveny dokument v digitdlni podobé se podepisuje
kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy
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,,Podepsano elektronicky* a k podpisu se pfipoji kvalifikované elektronické Casové
razitko.

Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potieba oznacit otiskem razitka,
musi toto odpovidat typu oznaCovaného dokumentu. V pfipadé, Ze dokument
vyhotovovany v digitalni podobé ma byt oznacen uiednim razitkem, je na misté otisku
razitka vyjadrena tato skutecnost slovy ,, otisk uredniho razitka*.

Organizace vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

a)  otisk razitka,

b)  jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, kterd Ufedni razitko prevzala a uziva,

¢)  datum pievzeti,

d)  podpis piebirajici fyzické osoby,

e)  datum vraceni ufedniho razitka,

f) datum vytazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipad¢ ztraty Gredniho razitka se
vede v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, poptipadé
piedpokladané datum ztraty uiedniho razitka.

Organizace vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zalozeny jim
uzivané kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou
zaloZeny jim uzivané kvalifikované elektronické peceti, do které zaznamenava:

a)  cislo kvalifikovaného certifikatu,

b)  1udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c)  pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

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

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

f)  0daje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického
podpisu.

11. Odesilani dokumentu

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

Odesilani datovych zprav je zajisStovano prostrednictvim eSSL.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotovené¢ho dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je
osvédcen vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si organizace ponechdva stejnopis
vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu
v analogové podobg¢, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoru¢nim podpisem opravnéné
osoby je povazovan rovnéZ dokument v digitdlni podobé, ktery opravnéna osoba
podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Datum, zplisob odeslani a vysledek dorufeni se vzdy poznamend v eSSL nebo
v samostatné evidenci dokumenti.

12. Ukladani dokumentii v analogové podobé v pFiruc¢nich registraturach
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Prvnim ukladacim mistem pro vyftizené, ale stale jeSté provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy v analogové podobé, jsou piirucni registratury jednotlivych
pracovniki. Spravné uloZeni, oznaCeni a zabezpeCeni dokumentii a spisi zajiStuje
pfislusny zaméstnanec.

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

V ptiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podob¢ ulozeny po dobu
provozni potieby, poté se ptipravi k predani do spisovny organizace.

13. Pfedavani dokumenti a spisti do spisoven

Pted ptfedanim dokumentii a spisi do spisovny jsou zaméstnanci odpoveédni za jejich
vyftizeni povinni provést kontrolu uplnosti dokumentii (zejména jejich ptiloh) a spist. Za
uplnost dokumentt a spistt odpovida zaméstnanec povéteny jejich vytizenim.
Dokumenty a spisy se predavaji do spisovny organizace.

14. Ukladani dokumenti ve spisovné

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy z piiru¢nich registratur je spisovna organizace.
Dokumenty a spisy jsou evidovany formou archivni knihy.

Ve spisovné jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle spisového a skartacniho
planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v pfevzatych obalech.

15. Ukladani dokumenti v digitalni podobé

Dokumenty a spisy v digitalni podobé¢ jsou ukladany do elektronické spisovny, do které
se predavaji prostrednictvim eSSL.

16. Ukladani hybridnich spist

. Hybridni spisy, tj. spisy, jejichZ ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji

tak, Ze originaly dokument spisu v digitalni podobé& se ukladaji v elektronické spisovné,
a dokumenty spisu v analogové podob¢ se ukladaji ve spisovné organizace.

Analogova Cast spisu je opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentd,
které¢ jsou do spisu zafazeny, s vyznacenim piislusné formy. Obalka 1 soupis jsou
tiSténym vystupem z eSSL.

17. Predkladani dokumentt uloZenych ve spisovnach

Nabhlizeni do dokumentt je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.
Zamé&stnanci mohou nahliZet pouze do dokumentt svého utvaru, nahlizeni do dokumentti
jiného utvaru je vdzano na souhlas vedouciho pfisluSného utvaru. Osoby, které nejsou
zaméstnanci organizace, musi mit k nahlizeni do dokumentii uloZenych ve spisovné
pisemny souhlas feditele organizace. Nahlizeni do dokumentii ve spisovné je evidovano
v ,,Knize zaplijcek a nahliZzeni®, kde je uveden ucel nahlizeni.
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Nahlizeni do dokumentti v digitdlni podobé je umoznéno opravnénym Zzadatelim
prostfednictvim eSSL, ktery =zabezpeCuje rovnéz evidenci piistupi (nahlizeni
do dokumentil). Opravnénému Zzadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis.
Pokud neni mozné ptedlozit 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 v analogové podobé¢ se zapiijCuji. Vyptjcovatel je povinen zabezpecit
jejich ochranu pied poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet urceny termin vraceni.
Do zapiij¢enych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét
jiné nezakonné upravy. O zaptjceni dokumentl v analogové podobé vede zaméstnanec
spisovny evidenci - ,,Knihu zapajcek a nahlizeni®.

Pti ztraté, zniCeni nebo posSkozeni zapuj¢ené¢ho dokumentu nebo spisu v analogové
podobé¢, vyhotovi se zapis, obsahujici pfiCiny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty
nebo zniceni.

18. Vyrazovani dokumentii

Dokumenty a spisy organizace a ufedni razitka vyfazena z evidence nesmi byt zniceny
bez fadného skarta¢niho fizeni.

Organizace odpovida za provedeni skartacniho fizeni rovnéz u dokumentl a spist
vzniklych z ¢innosti jejich pravnich predchidci.

19. Pfedmét skartaéniho rizeni

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné organizace ulozeny po dobu stanovenou skartacni
lhiitou, uvedenou ve spisovém a skartaénim pldnu. Skarta¢ni lhita zacind bézet dnem
1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu, piip. po uplynuti
jiné spoustéci udalosti. Skarta¢ni lhlity nelze zkracovat.

Skartac¢ni fizeni se provadi po uplynuti skartac¢nich lhiit komplexné za celou organizace
a jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichZ uplynuly skarta¢ni lhiity a
ufedni razitka vyfazena z evidence.

20. Prubéh skartac¢niho rizeni

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumenti a spist skartacniho znaku ,,A*“ a seznam
dokumentti a spist skartacniho znaku ,,S“ (u dokumentti a spist skarta¢niho znaku ,,V*
provede predbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumenti ,,S*
nebo ,,A“), kterym uplynula skartacni lhiita. V seznamech dokumentii a spisi, které
uspoirada podle spisovych znaki, uvede nazev dokumentt a spist, rok (rozsah let) vzniku
dokumentu nebo rok uzavieni spisu, ptip. jinou spoustéci udalost, a skarta¢ni lhatu dle
spisového a skarta¢niho planu (viz pfiloha ¢. 1). V ptfipadé¢ dokument evidovanych
v eSSL jsou seznamy sestavovany z toho systému a jsou tvofeny podle schématu XML
pro vytvoreni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumentt.
Rozdé€lovani dokumenti skartacniho znaku ,,V* v tomto ptipad¢ odpada.
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2. Ktakto vytvofenym seznamum piipoji pravodni dopis, ktery je nasledné podepsan
feditelem organizace a zaslan spolu se seznamy dokumentl (tzv. skarta¢ni navrh) do
archivu ve Znojmé (dale jen ,,pfislusny archiv®).

3. Na zaklad¢ predlozeného skartacniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec ptislusného
archivu (dale jen ,archivai) odbornou archivni prohlidku dokumentii a razitek
navrhovanych k vyfazeni, pfi niz

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

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

¢)  posoudi zafazeni dokumenttl a spist se skartacnim znakem ,,V* mezi dokumenty
a spisy uréené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke znicent,

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

4. Archivat po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim
fizeni, vyda jim souhlas ke zni¢eni dokumenti bez trvalé hodnoty a stanovi dobu a zptisob
piedani archivalii k trvalému uloZeni.

5. Organizace preda ptislusnému archivu do péce dokumenty a spisy a ufedni razitka
vybrané¢ za archivalie. V ptfipadé vybranych archivalii v digitdlni podobé pieda
organizace jejich repliky a k nim nalezejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.
Archivar vyhotovi o pfedani ufedni zdznam.

6. U dokumentd, u kterych byl ud€len pfislusnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti
organizace jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a
identifikace obsahu. V ptfipadé dokumentt v digitalni podobé se provede jejich zniceni
smazanim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické podob& a dalSich
ulozist. Obdobné se postupuje pii zniceni dokumentti v digitdlni podobé, které byly
vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly pfedany do Néarodniho digitalniho archivu.

21. Vykon spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1. Jestlize je v dusledku zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimofadné situace znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovnou
sluzbu v eSSL, vede organizace spisovou sluzbu ndhradnim zptisobem v listinné podobé
a eviduje dokumenty ve zvlaStni eviden¢ni pomticce v listinné formé, kterou je ndhradni
evidence dokumentt.

2. 'V néhradni evidenci se o dokumentu vedou nésledujici udaje:

a)  potradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v ndhradni evidenci,

b) datum doruceni a Cas doruceni dokumentu; rovnéZ datum a ¢as vytvoifeni
dokumentu ptivodcem,

¢)  udaje o odesilateli; je-li dokument vytvotfen organizaci, uvede se slovo ,,vlastni®,

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

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

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g) jméno a piijmeni zaméstnance urceného k vytizeni dokumentu,

h) udaje o vyfizeni dokumentu — zplsob vyfizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych pftiloh,
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1) spisovy znak a skarta¢ni rezim (skartacni znak, lhiita, popt. spoustéci udalost).
Bezodkladné po ukonceni mimotadné situace je ndhradni evidence uzaviena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a)  méné nez 48 hodin, jsou evidencné prevedeny tyto dokumenty do eSSL,

b) déle nez 48 hodin, jsou ponechdny zaevidované¢ v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyftidit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.
Dokumenty evidované a vyiizené v ndhradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spole¢né

s ostatnimi dokumenty.
Obdobn¢ se postupuje v pripad¢é samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé.

22. Spisova rozluka

Pfi ruSeni organizace, utvaru organizace nebo reorganizaci, se provadi spisova rozluka.
Pfed jejim zahdjenim zpracuje organizace, ruseny nebo reorganizovany utvar plan
provadéni spisové rozluky vcetné casového rozvrhu, ktery je zaslan:

a) v ptipad¢ ruSeni organizace ptisluSnému archivu,

b) v pfipad¢ ruSeni utvaru nebo reorganizace fediteli organizace.
Spisovou rozluku pripravuje a provadi pred datem svého zruSeni organizace, ruSeny
utvar, pred reorganizaci dotené Utvary. Dokoncuje ji ten, na koho pfechéazi ptisobnost, a
neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.
Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhlita, zatadi organizace
ruseny nebo reorganizovany utvar do skartacniho fizeni.
Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni lhiita, a které nastupce
nebo piebirajici Gtvar nepotiebuje pro vykon své ¢innosti, se piedaji do spisovny toho
utvaru, na ktery piesla ptisobnost. V ptipadé ruseni organizace, je-li pravnich nastupcti
vice a nedojde-1i mezi nimi k dohodé¢, rozhodne o pfevzeti dokumentt a spisit Moravsky
zemsky archiv v Brné. Pfeddni zajiStuje organizace, ruSeny nebo ptfedavajici Utvar a
pritom postupuje v souladu s odst. 5) tohoto ¢lanku.
Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se piedaji tomu, na koho piesla piisobnost k
jejich vyftizeni, a to na zéklad¢ predavaciho seznamu. Predavaci soupis obsahuje nazev
dokumentil, ¢asovy rozsah a jméno a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni
spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho piesla plisobnost k vytizeni takto zapsanych
dokumentil a spisil, je pfevezme a zaeviduje do své evidencni pomitcky jako doruc¢ené
(toto se netyka ruSeni a reorganizace utvarl organizace).
Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou predavaji spisy
a dokumenty evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobé,
provedou predani dokumentt v digitalni i analogové podobé prostiedky téchto aplikaci.

23. Ochrana osobnich udaji

Spisova sluzba se tidi podminkami ochrany osobnich daji v souladu s platnou legislativou a
vlastnim vnitinim pfedpisem o ochrané osobnich udaji.

24. Pravomoc prislusného archivu

Ptislu$ny archiv sleduje vykon spisové sluzby organizace, ukladani dokumentt a postup pfi jejich
vytazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako porusSeni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi piedpisy. Za timto G€elem mohou archivafi vstupovat do vSech prostor
spojenych s vykonem spisové sluzby.
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Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 2.11.2020.

V JeviSovicich dne 1. 2. 2023

Mgr. Pavel Sares, feditel

Prilohy:
1. Spisovy a skarta¢ni plan
2. Vzor stitku
3. Vzor podaciho razitka
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Pfiloha ¢. 1

Spisovy a skartacni plan

do archivu, protokoly o likvidaci dokumentt

Spisovy Nazev dokumentu Skartacni znak a
znak lhita
1 ORGANIZACE A RIZEN{
1.1 Pravni zdaklad organizace
1.1.1 Ztizovaci listina, dodatky a zmény A10
(po ztraté platnosti)
1.1.2 Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady A 10
uvedené v § 17 $kolského zakona, vypisy ze $kolského rejstiiku (po ztraté platnosti)
1.1.3 Koncepce rozvoje zafizeni A 10
(po uplynuti
planovaného obdobi)
1.1.4 Vyroéni zprava (za celou organizaci i za jednotlivé useky) A 10
1.2 Pamétni zaznamy
1.2.1 Kronika A 10
(po poslednim zapisu)
1.2.2 Vlastni publikace, ro¢enky Al
1.3 Autoevaluace Vs
1.4 Vlastni smérnice (smérnice, fady, programy, pravidla atd.) V5
(po ztraté platnosti)
1.5 Plany skoly
1.5.1 Roc¢ni plan prace, Plan vychovné vzdélavaci ¢innosti na Skolni rok AS
1.5.2 Tydenni plany, pokyny a fidici akty feditele Skoly S5
1.6 Zapisy z porad
1.6.1 Zapisy z porad skolské rady AS
1.6.2 Zapisy z porad vedeni AS
1.6.3 Zapisy z porad pedagogickych a klasifika¢nich A 10
1.6.4 Zapisy z porad komisi (vychovnych, metodickych, pfedmétovych atd.) V5
1.7 Stiznosti
1.7.1 Vlastni stiznosti (zaku, rodicu, ucitelt aj.) V5
1.7.2 Evidence stiznosti VS5
(po poslednim zapisu)
1.8 Zéaznamy z kontrol a inspekci (CSI, FU, UP, PO, BOZP, hygiena a jiné) Vs
1.9 Korespondence bézna (bez dokumenti skartaéniho znaku ,,A“ a dokument, S5
které jsou uvedeny na jiném misté spisového a skartaéniho planu)
1.10 Spisova sluzba
1.10.1 Podaci denik V10
(po poslednim zapisu)
1.10.2 Evidence dokumentt uloZzenych ve spisovné (napt. archivni kniha) A 10
(po vytazeni
posledniho dokumentu)
1.10.3 Evidence razitek AS
(po vyfazeni
evidovanych razitek)
1.10.4 Razitka S1
(po ztraté platnosti
nebo opotiebovani)
1.10.5 Evidence kvalifikovanych certifikat AS
(po ztraté platnosti
evidovanych
certifikati)
1.10.6 Skartac¢ni navrhy, protokoly a zdznamy o ptedani archivalii k trvalému ulozeni A 1 (po zéniku

organizace)
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Spisovy

Nazev dokumentu

Skartacni znak a

znak lhiita
1.11 Statisticka hlaseni a vykazy ulozeni u vedeni organizace (napf. vykaz o stfedni Vs
Skole, vykaz o feditelstvi atd.)
1.12 Transakeni protokoly (eSSL) Al
1.13 Spis elektronického systému spisové sluzby Al
(po ukonéeni provozu
systému)
2 PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
2.1 Pedagogicke a studijni materialy
2.1.1 Skolni vzdélavaci program AS
(po ztrate platnosti)
2.1.2 Organizace vyuky na $kole (dokumenty vztahujici se k souboriim pravidel S5
MSMT) — Ramcovy vzdélavaci program, Ugebni osnovy
2.13 Ttidni vykazy (vCetné katalogovych listit) A 45
2.14 Ttidni knihy S10
2.1.5 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném piedmétu, zajmovém utvaru S 10
2.1.6 Organizace skolniho roku
2.1.6.1 Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani, ptes€asy, rozvrzeni S5
pracovni doby, stanoveni piimé a nepiimé vyucovaci povinnosti atd.)
2.1.6.2 Rozvrhy tfid a uc¢eben, dohledy nad zaky — dozory S1
2.1.6.3 Tematické plany S1
2.1.6.4 Ucebni plany S5
2.1.7 Individualni vzdélavaci plany zaka S5
2.1.8 Klasifikaéni zpravy S5
2.1.9 Hospitace S5
2.1.10 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradci S5
2.1.11 Dokumentace akci porfadanych skolou, mimoskolni akce, exkurze V5
2.1.12 Dokumentace praxe zaka S5
2.1.13 Propagace prace skoly, nabory Vs
2.1.14 Osobni spisy zakl S 10
(po ukonceni studia)
2.2 Odborny vycvik
2.2.1 Denik evidence odborného vycviku S 10
222 Piehled skupin zaku ptidélenych do UOV S 10
223 Prace a hodnoceni zakl v odborném vycviku S 10
2.3 Zkousky
2.3.1 Pisemna zavére¢na zkouska S5
232 Protokol o pisemné zavére¢né zkousce A 45
233 Protokol o zavérecné zkousce A 45
234 Kontrolni list o zavérecné zkousce zaka A 45
235 Komisionalni zkousky S5
2.3.6 Rozdilové zkousky S5
24 Prijimaci fizeni S 10
- Spisy dle pfijeti ke vzdélavani na stiedni $kole, véetné prijimacich (od vydani
zkousek rozhodnuti)
- Spisy dle uznani uceleného dosazeného vzdélani
- Spisy dle uznani ¢astecného vzdélani
- Organizace pfijimaciho fizeni (protokoly, evidence, seznamy aj.)
- Spis pfijimaciho fizeni
2.5 Spisy spravniho fizeni S 10
- Opakovani ro¢niku zaka zékladni a stfedni Skoly (od vydani
- Pteruseni vzdelavani rozhodnuti)
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- Pfestupy

- Zmény oboru

- Individualniho vzdélavaciho planu

- Rozhodnuti o ptijeti zaka do vyssiho ro¢niku

- Rozhodnuti o uznani ptedchoziho vzdélani

- Rozhodnuti o vylouceni ze $koly (i podminecné)

3 MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
3.1 Mzdové listy S 45 (po roce,
kterého se tykaji)
32 Osobni spisy zaméstnanct (Zivotopis, Zadost o pfijeti, pracovni smlouva, V 45 (po ukongeni
dohody, zmé&ny smluv a dohod, ukonéeni pracovniho poméru, platové vymeéry, pracovniho poméru)
jmenovani, odvolani, preventivni prohlidky, BOZP, doklady o kvalifikaci)
33 Eviden¢ni listy diichodového pojisténi S 50
34 Mzdové sestavy, zdravotni a socialni pojisténi (pfihlasky, odhlasky, zmény, S 10
hlaseni, davky nemocenského a zdravotniho pojisténi, dan srazkova a zalohova,
bonusy), urazy
35 Podklady pro mzdy (neschopnost, OCR, mateiska, otcovské, cestovni piikazy), S5
evidence pracovni doby (vykazy prace, dovolenky, propustky, samostudium)
3.6 Vyplatni pasky, vyplatni sacky S5
3.7 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti (samostatné, bez S 10
osobniho spisu)
3.8 Statisticka hlaseni a vykazy tykajici se zaméstnanci (napt. Prace 2-04, P1-04) S5
3.9 Prohlaseni k dani, vyuctovani dané S 10
4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozbor hospodateni A 10
4.2 Rozpocet organizace (rozpo¢tové zmeény, stanoveni zavaznych ukazateld, A 10
dohodovaci fizeni, rozpocet fondi, rozpocet jiné ¢innosti)
43 Ucetni zavérka roéni (véetné finanéniho vypoiadani) A 10
4.4 Ugetni zavérky &tvrtletni S 10
4.5 Ugetni doklady, hlavni Gi¢etni vykazy mési¢ni S5
4.6 Audity, kontroly S 10
4.7 Sklady — pfijemky, vydejky, sestavy (v¢etné autoprovozu) S5
4.8 Stravovani — evidence, sklad, sestavy, normy, systém kritickych bodi S5
4.9 Danova pfiznéni, vyactovani dan¢ S 10
4.10 Projekty, dotace (v¢etné projektti financovanych z EU) V 1 (po uplynuti
Ihiity stanovené ve
smlouvé o projektu)
4.11 Vybérova fizeni — zadavani vefejnych zakazek V 10 (po ukongeni
vybérového fizeni)
5 HOSPODARENI S MAJETKEM
5.1 Smlouvy — kupni, najemni, pojistné, sluzby, dodavky S 5 (po ztrats
platnosti)
52 Evidence majetku — zafazeni, vyfazeni, zmény S5
53 Inventura bézna (mésic¢ni, ro¢ni) S 10
5.4 Inventura mimofadna AS
5.5 Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi (vCetné A 5 (po skongeni
pOZkalol) vlastnictvi)
5.6 Dokumenty souvisejici s vystavbou, rekonstrukci, modernizaci nemovitosti V' 5 (po skoneni
vlastnictvi)
5.7 Technicka dokumentace zafizeni S5 (po likvidaci
zaiizeni)
5.8 Kontroly, revize, audity budov a zafizeni S5
6 DOKUMENTACE VYCHOVNEHO USTAVU, DETSKEHO DOMOVA A

STREDISKA VYCHOVNE PECE
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6.1 Osobni spis ditéte — klienta (osobni dokumentace déti vychovného ustavu, S 60
détského domova a stiediska vychovné péce)
6.2 Kniha denni evidence zafizeni, tydenni programy vychovné vzdélavaci ¢innosti S5
6.3 Dokumentace o utécich S 10
6.4 Kniha tfednich navstév V5
6.5 Kniha ostatnich navstév S 10
6.6 Pomocna evidence (pfidavky, rodicovské prispévky, porodné, oSetiovné,
vyzivné, sirotéi diichod, zalohy na stravné a ubytovani v SVP, vyplaty davek, S5
vyuctovani atd.)
6.7 Ostatni dokumentace jinde nezafazena S5
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Pfiloha ¢. 2

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spousteci udalost

Skarta¢ni znak a lhuta

Rok vytazeni dokumentu

AlS

Vyrocni zpravy

2017/2022

A 10

2023
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Pfiloha ¢. 3

Vzor podaciho razitka

Zakladni Skola a Materska Skola,
JeviSovice, prispévkova organizace

Doslo dne: Cislo jednaci:

Pocet listt / ptiloh:
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