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SPISOVY RAD SSR A ZS SOBESLAV

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je vnitini predpis Stiedni Skoly femeslnd a Zakladni Skoly, Sobéslav,
Wilsonova 405, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont, v platném znéni (déle 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 aktualnim
znéni,

zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované
konverzi dokumentt, 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,

zakonem €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro el. transakce
zakonem ¢. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci v platném znéni

zakonem €. 110/2019 Sb. zékon o zpracovani osobnich udajii v platném znéni
zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveéru 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 fad, v platném znéni

zékon ¢. 261/2021 Sb., kterym se méni zakony v souvislosti s elektronizaci
postuptt OVM, v platném znéni.

3. Stfedni Skola femeslnd a Zakladni Skola, Sobéslav, Wilsonova 405 (dale jen SSR a Z8
Sobéslav) vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby E-spis LITE (dale jen ,,eSSL®), umoznujicim elektronickou spravu
dokumenti v digitalni a analogové podobg.

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

Tento spisovy fad je zdvazny pro viechny zaméstnance SSR a ZS Sobéslav.

2. Zakladni pojmy

Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

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

Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz
v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvotena Skolou/Skolskym zatizenim nebo byla
Skole/Skolskému zafizeni dorucena.
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Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé&, ktera jsou pfipojena k jinym datim
Vv elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich ptvod
a integritu.

Elektronické casové razitko — data v elektronické podobé, kterd spojuji jina data
Vv elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, ze tato jind data existovala
v daném okamziku.

Elektronicky podpis — data v elektronické podobé, ktera jsou piipojena k jinym datim
Vv 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 nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s piislusnou evidenci dokumenti.
V eSSL plni funkci identifikatoru UID, v samostatnych evidencich evidenc¢ni Cislo ze
samostatné evidence.

Jmenny rejstrik — Ciselnik subjektli e-Spis vedeny v ESSL, slouZi k zaznamenani tidaji o
odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v ESSL

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentd a jejich spravu
V pribéhu Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (Gcastniky
spisové sluzby), z¢4sti elektronickym systémem spisové sluzby.

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

Skarta¢ni lhiita — pocet let, béhem nichz musi byt dokument uloZen ve Skole/Skolském
zafizeni. Je vyjadren celym kladnym ¢islem uvedenym za skartacnim znakem. Skartacni
lhita poc¢ina bézet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po spoustéci udélosti.

Skarta¢ni reZim — systém stanoveny spisovym a skartatnim planem, ktery vymezuje
dokumentiim skarta¢ni lhiitu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich skartacni znak.

Skarta¢ni Fizeni — postup, pii kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity
a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost Skoly/Skolského zatfizeni, a razitka vyfazena z
evidence.

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

- skarta¢ni znak A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartacnim
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 skartacnim ftizeni
posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty se skartaénim znakem , A*“ nebo
mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

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

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentd a k provadéni
skartaéniho fizeni.
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Spisovy a skartacni plan — hierarchické schéma typti dokument roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaCnimi znaky a lhttami.

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

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

Skodlivy kéd — chybny format nebo poéitalovy program zpisobily piivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich skoly/skolského zatizeni, popiipad¢ zptisobily
tyto informace zneuzit.

Typovy spis — je soubor dokumentti s pifedem stanovenou strukturou, clenény na vécné,
podle obsahu stanovené ¢asti (soucasti), které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se
zatid’'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, zdravotnickd dokumentace, personalni spisy) a md obdobny obsah nebo
strukturu. K dalSim znakim typovych spisii patii skutecnost, Ze maji ptredvidatelnou
strukturu svého obsahu, jsou pocetné, pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a
pfedem stanoveného procesu, jejich oznaceni ndzvem nema vazbu na evidenci dokumenti.

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

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

Vykon spisové sluzby — zajiiténi odborné spravy dokumenti vzniklych z &innosti SSR a
ZS Sobéslav, poptipadé z &innosti jejich pravnich predchiideti, zahrnujici jejich fadny
ptijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

3. Prijem dokumentii

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v mist€¢ k tomu uréeném — podatelné, ktera sidli
na adrese Stiedni Skola femeslna a Zakladni $kola, Sobéslav, Wilsonova 405. Na této
adrese jsou v nasledujicich ufednich hodinach 7,15 h. — 14,00 h. ptijimany dokumenty
v analogové podobé a dokumenty v digitalni podobé dorucované na pienosnych
technickych nosigich dat. V piipadé dokumentu predaného SSR a ZS Sobéslav mimo
podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti
pfislusny zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni tikont
stanovenych timto fadem v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci dokument.

2. Datové schranky jsou zaruCenym elektronickym prostiedkem komunikace mezi
jednotlivymi organy vefejné moci a mezi organy vetfejné moci a fyzickymi ¢i
pravnickymi osobami jako klienty vefejné spravy. eSSL umoznuje piijem datovych
zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny podatelna@ssrsobeslav.cz,
dorucovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikator je 8g6pjkd a
dorucovanych na pienosnych technickych nosi¢ich dat. Informace potiebné
k dorucovani dokumentt v digitalni podob¢, véetné¢ podminek pro zplsob dorucovani
dokumentii na prenosnych technickych nosicich dat, jsou zvefejnény na ufedni desce
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SSR a ZS Sobéslav. eSSL umoziiuje piijem dokumentii v digitalni podobé
v nésledujicich formatech: PDF/A a dalsi formaty uvedené v § 23, odst. 3 vyhl. €.
259/2012 Sh. Administratorsky pfistup k datové schrance ma pracovnik podatelny.

Pokud je skole/skolskému zafizeni dodan dokument v analogové podobé, ktery je
neuplny nebo poskozeny tak, ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem,
nebo dokument v digitalni podobé vcetné 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 S$kola ptijima dokumenty v digitalni podobé¢, a
Ize-li z n& uréit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu
odesilatele, vyrozumi Skola odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup
pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, $kola dokument dale nezpracovava. Skola také nezpracovava dokument
v analogové podobé¢, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zptisobem a soucasné¢ z néj nelze urcit, kdo jej odeslal.

Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem
Skoly/skolského zafizeni jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, preda
pracovnik podatelny obalku adresdtovi, popfipadé¢ jim wuréené fyzické osobé,
neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, kterd mu byla pfeddna, ze obsahuje
dokument Gfedniho charakteru, zajisti bezodkladné provedeni ukonil stanovenych timto
fadem v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci dokumentu.

Pfijjem a predavani dokumentli mezi podatelnou a odlou¢enymi pracovisti probiha
Vv elektronické podobé prostifednictvim eSSL. Pokud je dokument dorucen v analogové
podobé, pracovnik podatelny pfeda dokument ptislusnému pracovnikovi, ten rozhodne
0 jeho prevedeni do elektronické podoby.

Pracovnik podatelny ponechd obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu,
pokud
a) je dokument doruc¢ovan zaméstnanci do vlastnich rukou,
b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy
byl $kole/skolskému zatizeni doruc¢en jinym zptsobem,
C) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
d) je opatfena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednozna¢nym identifikatorem
Skoly/Skolského zatizeni.

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

a) je tplny,

b) 1ze ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

c) je ve formatu, ve kterém $kola/Skolské zafizeni ptijima dokumenty v digitalni
podobg,

d) je ulozena na pfenosném nosi¢i dat, na kterych Skola/Skolské zatizeni pfijima
dokumenty v digitalni podobé,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznacen uzndvanou elektronickou peceti, poptipade zda je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné,

f) pracovnik podatelny dale ovéfi platnosti uznavaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikdtu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen,
uznavané elektronické znaCky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na
kterém je uznavana elektronickd znacka zaloZena a platnost kvalifikovaného
Casového razitka, pokud je jim dorueny dokument opatien.
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Vysledky zjisténi wulozi pracovnik podatelny v eSSL. Ovéfovani platnosti
elektronického podpisu, casového razitka a uznavané elektronické znacky je provadéno
pomoci eSSL.

7. Dokument v digitalni podobé je zaveden do eSSL, oznafen jednoznaénym
identifikatorem a pracovnik podatelny zaznamend doruCeni dokumentu. Byl-li
dokument dorucen prostifednictvim vefejné sité internet a je mozné z ného zjistit
elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruc¢eni dokumentu odesilateli
zaslanim  zprdvy o0 doruCeni. Doruceni dokumentu prostfednictvim ISDS
se nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

8. Je-li dokument ufedniho charakteru v digitdlni podob¢ zaslan na adresu elektronické
posty, ktera nebyla SSR a ZS Sobéslav zveiejnéna jako elektronicka adresa podatelny,
je prijemce povinen =zajistit veSkeré ukony v souladu stimto spisovym fadem
v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci dokumentt. Pokud bude dokument dale
zpracovavan v eSSL, pifeda ho na elektronickou adresu podatelny skoly. E-mail
neuiedni (provozni) povahy zodpovi piisluSny zaméstnanec piimo, bez evidence.

4. Oznacovani, konverze a prevod dokumenti

Pracovnik podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podobé¢, poptipad¢ jeho
obalku, bezodkladn¢ po doruceni otiskem podaciho razitka (Ptiloha ¢. 3).

2. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev skoly,

b) datum doruéeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz ¢as jeho
dorucent,

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

d) pocet listi dokumentu,

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

f) pocet a druh piiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

3. Dorucené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostiednictvim jednoznanym identifikatorem, ktery se sklddd z oznacleni/zkratky
Skoly/Skolského zatizeni a alfanumerického kddu, napt. OUSOBSLxxxx

4. Doru¢ené dokumenty v analogové podobé vcetné ponechanych obalek se predavaji
ptislusnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostiedky
autorizované konverze, prevodem podle § 69a archivniho zdkona nebo pouhym
naskenovanim.

5. SSR a ZS Sobéslav provadi pro vykon své piisobnosti autorizovanou konverzi z moci
ufedni. Tu zajist'uje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi.
Kazdy zdznam o provedené konverzi obsahuje:

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

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pievedeny dokument (dale jen
,Vystup®) m¢l stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz prevedenim vznikl (dale jen
,vstup®) a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT@office.
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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)
b)

c)

d)
e)

f)

vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje
znaky, které nelze konverzi prenést,

u vstupu se oveétuje pritomnost autentizac¢nich prvka,

ovetuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

k vystupu se piipoji se ovéiovaci dolozka, kterou podepise osoba zodpovédna
za prevedeni dokumentu. Dolozku dokumentu v digitalni podobé podepise
odpovédna za prevedeni nebo zménu datového formatu kvalifikovanym
elektronickym podpisem a dale dolozku opatii kvalifikovanym casovym
razitkem,
konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi.

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

a)
b)
c)
d)

oznaceni Skoly/Skolského zatizeni,

pocet listll, z nichz se sklada vstup,

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

jméno a piijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla, vcetné jejiho
podpisu/podpisu  kvalifikovanym elektronickym podpisem a pfipojeni
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty tfedni povahy doruéené do SSR a ZS Sobéslav nebo jejim zaméstnanciim
a dokumenty vzniklé z ¢innosti Skoly/Skolského zatizeni, vyjma dokumenti, pro néz je
vedena samostatna evidence, nebo dokumentt, které evidenci nepodléhaji (prospekty,
reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici ptimo s ¢innosti $koly), se eviduji
v eSSL, ktery je zakladni evidenéni pomickou pro vedeni spisové sluzby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto tdaje:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

jednoznaény identifikator dokumentu,

¢islo jednaci,

informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobé,
datum doruc¢eni dokumentu $kole/Skolskému zatizeni, a stanovi-li tak jiny pravni
pfedpis, rovnéz cas jeho doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu
Skolou/Skolskym zatizenim; datem vytvofeni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentt,

udaje o odesilateli; jde-li 0 dokument vytvoreny skolou/Skolskym zatizenim,
uvede se slovo "Vlastni",

identifikace dokumentu z evidence dokumentli odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

pocet listi dokumentu v listinné podobé, pocet listii nebo pocet svazkl jeho
ptiloh v listinné podob¢; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou piiloh
v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé& pocet
piiloh,

struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

jméno a pfijmeni fyzické osoby, které byl dokument pfidélen k vyfizeni,
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), zpusob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych
ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze
Vv ptipad¢, ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

K)  spisovy znak a skartacni rezim,

) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

Pro evidenci a spravu agend vedenych podle rezortnich nebo jinych pravnich predpist
jsou ztizeny nasledujici samostatné evidence:

a)  Velektronické podobé
- ucletni agenda
- mzdova agenda
- evidence smluv

V samostatné evidenci dokumentii v elektronické podobé se vedou o dokumentu
alesponi tdaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno a), ¢), d), e), h), k), 1), m).

Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentd vzestupné
vV ¢iselném a casovém pofadi, vnémz byly dorueny nebo vznikly z ¢innosti
$koly/Skolského zafizeni. Ciselna fada zadina na zalatku kazdého roku pofadovym
Cislem 1, je slozena zcelych ¢isel nepfetrzit¢ po sobé jdoucich a konéi dnem
31. prosince téhoz roku. Vyjimkou jsou dokumenty doruené na jméno a pifijmeni
fyzické osoby a dokumenty dorucené piimo do e-mailové schranky zaméstnance; tyto
dokumenty preda adresat bezodkladné k zaevidovani jen tehdy, podléhaji-li, s ohledem
na svij obsah, evidenci.

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

Dokumenty zaevidované v eSSL se oznacuji c¢islem jednacim, které ma tvar
SSR 001/2025 (format ¢isla jednaciho obsahuje zkratku oznaceni ptivodce, potadové
¢islo dokumentu v rdmci evidence a ptislusny kalendaini rok).

Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji eviden¢nim c¢islem, které
vzdy obsahuje zkratku oznaeni Skoly, dané agendy, potadové c¢islo dokumentu
v daném kalendéinim roce a aktualni kalendaini rok.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentii a poté evidenéné preveden
do jiné evidence dokumentl, evidencni 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
pfisluSny zamé&stnanec Skoly/Skolského zatizeni tuto skutecnost do pfislusné evidence
dokumentt véetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho ¢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 pifid€li dokumenty v analogové podob¢ podle obsahu piisluSnym
utvarim, které budou dokumenty vyftizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdé€li pracovnik podatelny pifisluSnym utvaram
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zdznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.
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Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvarii piebiraji jim pifidélené dokumenty
kazdodenné.

. VyFizovani dokumentii

Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim ptidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost
a pocet ptiloh.

Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, ze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoz vytizeni
je v kompetenci jiného zaméstnance, neprodlené zabezpeci jeho pfedani pracovnikovi
podatelny s informaci, komu ma byt dokument ptidélen.

Vyfizeni je realizovano:

a)  dokumentem,

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

d)  vzetim na védomi,

Pokud je dokument v analogové podobé vyftizen jinym zplsobem nez odeslanim
odpovédi v listinné nebo digitalni podob¢ (napt. ustné — telefonicky nebo osobné,
vzetim na védomi), u€ini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam,
pripadné k dokumentu takovy zdznam ptipoji.

PiisluSny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zpusob vyfizeni
dokumentu, popiipad¢ 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 podobé v eSSL je jeho ptevod do vystupniho
datového formatu.

Nejpozdéji pii vytizeni oznaci prislusSny zaméstnanec dokument, poptipadé spis,
spisovym znakem, skartaénim znakem a skartacni lhiitou podle spisového a skartac¢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 tvori spis.

Z dokumentl se vytvareji spisy spojovanim dokumenti, kdy kazdému z dokumentt je

pfidéleno vlastni, jedine¢né ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence.

Zjisti-1i pracovnik podatelny pii zapisu nového dokumentu do elektronického systému
spisove sluzby, ze v téze véci byl jiz zaevidovan jiny dokument, zalozZi v elektronickém
systému spisové sluzby spis. Do spisu pracovnik podatelny postupné vklada veSkeré
dokumenty, které vznikly nebo byly doruceny a vztahuji se k dané zéleZitosti.
Dokumenty v analogové i v digitalni podobé jsou ukladany v digitalni podobé
V elektronickém systému spisové sluzby. Dokumenty jsou v ramci spisu spojeny
prostiednictvim metadat.

Soucasti vytizeného spisu je zdznam o jeho vyfizeni.
Pokud se v dané zalezitosti k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje jeden

vytizujici dokument, pfipoji ho zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje k doruc¢enému
dokumentu a oznaci ho stejnym ¢islem jednacim nebo stejnym evidenc¢nim Cislem ze
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samostatné¢ evidence dokumentii jakym je oznaCen doruceny dokument. V tomto
ptipadé se spis nevytvari.

9. Vyhotovovani dokumentii

1. Dokumenty vyhotovené v SSR a ZS Sobéslav a uréené k odeslani obsahuji nasledujici
naleZitosti:

a)  zahlavi s nazvem a kontaktni adresou skoly,

b)  ¢islo jednaci nebo Cislo 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 podob¢ se pocet piiloh vyznacuje pouze
V ptipad¢, ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f)  pocet listd piiloh nebo pocet svazkl 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 povéieného podpisem dokumentu.

2. Dokumenty, na néz se vztahuje povinnost odesilat prostiednictvim datové schranky
podle jiného pravniho pfedpisu, je v ramci vykonu svéfenych praci povinen oznacit
schvalovatel svym kvalifikovanym elektronickym podpisem a piipojit spolu s podpisem
kvalifikované ¢asové razitko v prostiedi eSSL.

10. Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

1. Dokumenty podepisuje zamé&stnanec k tomu povéteny (dle organiza¢niho fadu) nebo
pisemnym povéfenim. Vyhotoveny dokument v digitadlni podobé se podepisuje
kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy
., Podepsadno elektronicky a K podpisu se piipoji kvalifikované elektronické Casové
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 vyjadfena tato skutecnost slovy ,, otisk uredniho razitka “.

3. SSR a ZS Sobéslav vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

a)  otisk razitka,

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

c)  datum pievzeti,

d)  podpis piebirajici fyzické osoby,

e)  datum vraceni ufedniho razitka,

f)  datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v ptipad¢ ztraty uredniho 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. SSR aZS Sobéslav vede evidenci kvalifikovanych certifikattl vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim
uzivané kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati vydanych
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akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uzivané 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, popiipadé jména a ptijmeni, popiipadé
dodatek akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je
akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného -elektronického

podpisu.

Odesilani dokumentu

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

Datum, zpusob 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 stdle jeSt¢ provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy Vv analogové podob€, jsou piiruéni registratury jednotlivych
pracovnikd. Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumenti a spisit 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 pfirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé ulozeny
po dobu provozni potieby, poté se ptipravi k predani do spisovny Skoly.
Predavani dokumentii a spisii do spisoven

Pied pifedanim dokumentt a spistt do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich
vytizeni povinni provést kontrolu uplnosti dokumentti (zejména jejich ptiloh) a spisi.
Za tplnost dokumentil a spisit odpovida zaméstnanec povéteny jejich vytizenim.

Dokumenty v analogové podobé se piedavaji do spisovny $koly, dokumenty a spisy
v digitalni podobé a metadata dokumentti v analogové podobé¢, evidovanych v eSSL, se
predavaji do elektronické spisovny. Pfedavané dokumenty v digitalni podob¢€ musi byt
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v souladu s Narodnim standardem a § 23, odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

14. Ukladani dokumentii ve spisovné Skoly

1.

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy z piiruénich registratur je spisovna SSR a ZS
Sobéslav.

Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované veSSL vedena
prostiednictvim tohoto systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni
knihy . Tato evidence musi obsahovat nejmén¢ struény obsah ukladanych dokumentt
(pfedmét, véc), ¢asovy rozsah, oznaceni ptislusného spisového a skartacniho planu,
spisové znaky a skartacni rezim.

Ve spisovné jsou dokumenty a spisy uklddany v regalech dle spisového a skarta¢niho
planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v pfevzatych obalech, které zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti.

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

15. Ukladani hybridnich spisii

1. Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz ¢ast 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 v analogové podobé¢ se ukladaji ve spisovné skoly.

Analogova ¢ast spisu je opatiena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokument,
které jsou do spisu zafazeny, s vyznacenim pfislusné formy. Obalka i soupis jsou
tiSténym vystupem z eSSL.

16. Predkladani dokumentii uloZenych ve spisovnach

1.
2.

Nahlizeni do dokumentt je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumenti organizace za ptitomnosti osoby
odpovédné za spravu spisovny. Osoby, které nejsou zaméstnanci SSR a ZS Sobéslav,
musi mit k nahlizeni do dokumentti uloZzenych ve spisovné pisemny souhlas feditele
Skoly. Nahlizeni do dokumentd ve spisovné je evidovano v ,Knize zapujcek
a nahlizeni®, kde je uveden tcel nahliZeni.

Nahlizeni do dokumenti v digitdlni podobé je umozné€no opravnénym zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpecuje rovné€z evidenci piistupli (nahliZeni
do dokumentt). Opravnénému Zzadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis.
Pokud neni mozné ptedlozit mu k nahliZeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout
(vytvofit neovefenou kopii), zne€itelnit pasadze obsahujici citlivé nebo osobni tdaje, a
poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy Vv analogové podobé se zaptjcuji. Vypujcovatel je povinen
zabezpecit jejich ochranu pred poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet urceny
termin vraceni. Do zapljcenych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezdkonné Upravy. O zapijceni dokumentii v analogové
podobé vede zaméstnanec spisovny evidenci - ,,Knihu zapijcek a nahlizeni®.

Pti ztraté, zniceni nebo poskozeni zapijceného dokumentu nebo spisu v analogové
podobé, vyhotovi se zapis, obsahujici pfiCiny, miru zavinéni a eventudlni nasledky
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ztraty nebo znieni. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniCeni dokumentu
v digitdlni podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li digitdlni dokument zobrazit,
poznamena se tato skutecnost v eSSL vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zniceni feSeno.

Vyrazovani dokumenti

Dokumenty a spisy Skoly/skolského zafizeni a Gifedni razitka vyfazena z evidence nesmi
byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.

Skola/skolské zatizeni odpovida za provedeni skartacniho fizeni rovnéz u dokumentt a
spist vzniklych z ¢innosti jejich pravnich ptfedchtudct.

Predmét skartaéniho rizeni

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné Skoly uloZeny po dobu stanovenou skartacni
lhitou, uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skartacni lhiita zacina bézet dnem
1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu, pfip. po
uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skarta¢ni lhuity nelze zkracovat.

Skartaéni fizeni se provadi po uplynuti skarta¢nich Ihiit komplexné za celou Skolu a jeho
pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichz uplynuly skarta¢ni lhiity a afedni
razitka vyfazena z evidence.

Prubéh skartac¢niho rizeni

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumenti a spisi skartaéniho znaku ,,A“
a seznam dokumentd a spist skartaéniho znaku ,,S“ (u dokumentt a spisi skartacniho
znaku ,,V* provede piedbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumentti ,,S* nebo ,,A%), kterym uplynula skarta¢ni lhtita. V seznamech dokumentti
a spist, které uspotfadda podle spisovych znaki, uvede nazev dokument a spisi, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, pfip. jinou spoustéci udalost,
a skarta¢ni lhitu dle spisového a skarta¢niho planu (Pfiloha ¢. 1). V pfipadé dokumentt
evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z toho systému a jsou tvofeny podle
schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata
vyfazovanych dokumentt. Rozdélovani dokumentt skartacniho znaku ,,V* v tomto
ptipadé odpada.

K takto vytvofenym seznamim pfipoji pravodni dopis (Ptiloha €. 4), ktery je nasledné
podepsan feditelem Skoly a zaslén spolu se seznamy dokumentt (tzv. skartaéni navrh)
Statnimu okresnimu archivu v Tébote (dale jen ,,pfislusny archiv).

Na zéklad¢ predlozeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zameéstnanec
pfisluSného archivu (déle jen ,archivar®) odbornou archivni prohlidku dokumentt
a razitek navrhovanych k vytazeni, pii niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,A*“ odpovidaji
pozadavklim stanovenym zdkonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti,
ze trvalou hodnotu nemaji, pfefadi 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 dokumentt a spist se skartaénim znakem ,,V* mezi dokumenty
a spisy uréené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke znicent,
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d)  posoudi, zda Gfedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu.

Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim
fizeni, vyda jim souhlas ke zniceni dokumenti bez trvalé hodnoty a stanovi dobu
azpusob predani archivalii k trvalému ulozeni analogovych i elektronickych
dokumenti.

SSR a ZS Sobéslav predé piislugnému archivu do péée analogové dokumenty a spisy a
ufedni razitka (jejich otisky) vybrané za archivalie. V piipadé vybranych archivalii
v digitalni podobé¢ pteda skola jejich repliky a k nim nalezejici metadata do Narodniho
digitalniho archivu. Archivar vyhotovi o pfedani ufedni zaznam.

U dokumentt, u kterych byl udé€len ptislusSnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti
Skola jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu. V pfipad¢ dokumentt v digitalni podob¢ se provede jejich zni¢eni smazanim
z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé a dalSich ulozist.
Obdobn¢ se postupuje pii zniceni dokumentl v digitalni podob¢, které byly vybrany
jako archivalie a jejichz repliky byly pfedany do Narodniho digitalniho archivu.

20. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.

Jestlize je v dusledku zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimofadné situace znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovnou
sluzbu v eSSL, vede skola spisovou sluzbu nahradnim zptisobem v listinné podobé a
eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomticce v listinné formé, 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 dorudeni a ¢as dorueni dokumentu; rovnéz datum a ¢as vytvoieni
dokumentu ptivodcem,

c)  udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoten $kolou/Skolskym zatizenim, uvede
se slovo ,,vlastni®,

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

e)  pocet listd dokumentu a pocet listl nebo pocet svazka ptiloh, je-li dokument
Vv listinné podobé¢; pocet a druh pfiloh v nelistinné podob& vcetné piiloh
v digitalni podobé (pokud je povaha dokumentu umoznuje urcit),

f)  stru¢ny obsah dokumentu,

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

h)  udaje o vyfizeni dokumentu — zpuisob vyfizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh,

) spisovy znak a skarta¢ni rezim (skartacni znak, lhita, popt. spoustéci udalost).

Bezodkladné po ukonceni mimotéadné situace je ndhradni evidence uzaviena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni 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 vyftidit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty.
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Obdobn¢ se postupuje v piipadé¢ samostatnych evidenci vedenych v elektronické
podobg.

21. Spisova rozluka

1.

Pfi ruSeni SSR a ZS Sobéslav nebo reorganizaci, se provadi spisova rozluka.
Pfed jejim zahajenim zpracuje ruSena nebo reorganizovana Skola/Skolské zafizeni plan
provadéni spisové rozluky vcetné ¢asového 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 ptipravuje a provadi pred datem svého zruseni skola/Skolské
zafizeni, ruseny utvar, pied reorganizaci dotcené utvary. Dokoncuje ji ten, na koho
ptechazi ptisobnost, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, zaradi
Skola/skolské zarizeni, ruseny nebo reorganizovany utvar do skarta¢niho fizeni.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimzZ neuplynula skarta¢ni lhita, a které
nastupce nebo piebirajici organizace nepotiebuje pro vykon své ¢innosti, se piedaji

do spisovny toho, na koho piesla piisobnost. V piipadé ruseni skoly/Skolského
zatizeni, se dokumenty piedavaji nastupnické Skole nebo ziizovateli rusené skoly.
Piedani zajistuje rusena Skola/Skolské zatizeni, a postupuje v souladu s odst. 5) tohoto
¢lanku.

Nevyftizené dokumenty a neuzaviené spisy V analogové podobé¢ se predaji tomu, na
koho piesla psobnost k jejich vytizeni, a to na zdklad¢ predavaciho seznamu.
Ptedéavaci soupis obsahuje nazev dokumentt, Casovy rozsah a jméno a piijmeni
fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho
ptesla plisobnost k vyfizeni takto zapsanych dokumenti a spist, je prevezme a
zaeviduje do své evidenéni pomucky 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 podobé,
provedou predani dokumentt v digitalni podobé€ prostfednictvim téchto aplikaci.

22. Jmenny rejstiik

1.

Samostatnou &asti eSSL je jmenny rejstiik, tzv. Ciselnik subjekti e-Spis lite uréeny pro
ukladdani, vyhleddvani a ovéfovani udaji o odesilatelich a adresatech dokumenti
evidovanych v eSSL.

Rozsah udaji vedenych ve jmenném rejstiiku stanovi jiny pravni piedpis.

Podrobnosti provadéni a upravy zaznami v ,,Ciselniku subjektd e-Spis upravuje
Ptiloha ¢. 4.

Pti vyhledavani ¢1 automatickém zpracovani udaji ve jmenném rejstiiku se vzdy ovétuje
spravnost vedenych udaji, chybné udaje se opravi a netiplné udaje se doplni.

23. Pravomoc prislusného archivu

1.

Ptislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby Skoly/Skolského zatizeni, ukladani
dokumentt a postup pfii jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako
poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi piedpisy. Za timto ucelem mohou
archivari vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.
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24. Spole¢na a zavérecna ustanoveni

1. Za tadny vykon spisové sluzby odpovidd pracovnik podatelny (administrativni
pracovnice-pokladni).

2. Za tadné fungovani spisovny a piipravu skartacnich fizeni odpovidd zaméstnanec
povéteny spravou spisovny.

V Sobéslavi dne 4.12.2024

Stiedni $kola femesind a Zdkladni &kola,
Sobéslav, Wilsonova 405
IC 72549572

\@f

(/R

Ing Darja Bértova
feditelka skoly

Prilohy:

1. Spisovy a skartacni plan

2. Vzor stitku ukladaci jednotky (potadace)

3. Vzor podaciho razitka

4. Navrh na vytazeni dokumentl + Vzory formuldit pro skarta¢ni fizeni s ptiklady

vyplnéni
5. Pokyny pro uzivatele ¢iselniku subjektd e-Spis lite
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Priloha ¢. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

7 SKAR  SKAR
SI;ISEXY TACNI  TACNI
ZNAK LHUTA

1. ORGANIZACE A RIZENI A 10
1.1 Pravni zaklad organizace A 10
1.11 Ztizovaci listina, dodatky a zmény A 10
1.1.2 Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstriku a o jeho zménéach a A 10

doklady uvedené v §147 Skolského zakona, vypisy ze Skolského

rejstiiku
1.1.3 Kolektivni smlouva A 10
1.1.4 Koncepce rozvoje skoly A 10
1.1.5 Vyrocni zprava A 10
1.2 Pamétni zaznamy A 10
1.2.1 Filmy, zvukové zaznamy, vystrizky z novin Vv 10
1.2.2 Fotoalba A 10
1.2.3 Kronika Skoly A 5
1.2.4 Kroniky tiid A 5
1.2.5 Vlastni publikace, rocenky A 1
1.3 Autoevaluace \ 5
1.4 Vlastni smérnice \' 5
1.5 Plany Skoly A 5
1.51 Roéni plan prace A 5
1.5.2 Tydenni plany, pokyny a ridici akty reditele skoly S 5
1.6 Zapisy z porad A 5
1.6.1 Zapisy z porad Skolské rady A 5
1.6.2 Zapisy z porad vedeni A 5
1.6.3 Zapisy z porad pedagogickych a klasifika¢nich A 5

Zapisy z porad komisi (vychovnych, metodickych, predmétovych
1.6.4 atd.) A 5
1.7 StiZnosti \Y 5
1.7.1 Vlastni stiznosti - zakd, studentd, rodicd, uciteld aj. \% 5
1.7.2 Evidence stiZnosti \ 5
1.8 Zaznamy z kontrol a inspekci (C§I, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, hygiena) \% 5
1.9 Korespondence bézna (bez dokumentt skartacniho znaku "A" a S 5

dokumentd, které jsou uvedeny na jiném mist
ée spisového a skartacniho planu)

1.10 Spisova sluzba A 10
1.10.1 Podaci denik Vv 10
1.10.2 Kniha postovného - evidence znamek S 5
1.10.3 Evidence dokumenti uloZenych ve spisovné (napt. archivni kniha) A 10
1.10.4 Piedavaci protokoly dokumentt predanych do spisovny S 10
1.10.5 Evidence razitek A 5
1.10.6 Razitka (po ztraté platnosti nebo opotirebovani) S 1
1.10.7 Evidence kvalifikovanych certifikati dle §17 vyhlaska ¢.259/2012 A 5
1.10.8 Kniha vypijcek dokumentd ze spisovny S 5



1.10.9

1.11

1.12

2.1
2.1.1
2.1.2

2.1.3
2.1.4

2.15

2.1.6
2.1.6.1

2.1.6.2
2.1.6.3
2.1.64
2.1.7
2.1.8
2.1.9
2.1.10
2.1.11
2.1.12

2.1.13
2.1.14

2.1.15
2.1.16
2.1.17
2.1.18
2.1.19
2.2
2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.3
2.3.1
2.3.1.1
2.3.1.2
2.3.1.3
2.3.14
2.3.2
2.4

SPISOVY RAD SSR A ZS SOBESLAV

Skarta¢ni navrhy, protokoly a zdznamy o predani archivalii k
trvalému ulozeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentt
Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na
jejichZ projektech Skola vystupuje jako pristupitel)

Statisticka hlaseni a vykazy uloZené u vedeni Skoly (vykazy
zahajovaci, Skolni matrika atd.)

PEDAGOGICKA DOKUMENTACE

Pedagogické a studijni materialy

Skolni vzdélavaci program

Organizace vyuky na $kole (dokumenty vztahujici se k soubortim
pravidel MSMT)-Ramcovy vzdélavaci program, U¢ebni osnovy
Tridni vykazy (v¢etné katalogovych listi)

Tridni knihy

Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném piredmeétu, zjmovém
Utvaru

Organizace Skolniho roku

Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani, prescasy,

rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé vyucovaci
povinnosti atd.)

Rozvrhy tfid a u¢eben, dohledy nad zaky - dozory

Tématické plany

Ucebni plany

Individualni vzdélavaci plany zaku

Klasifika¢ni zpravy

Hospitace

Zaznamy z Cinnosti vychovnych poradcti

Dokumentace akci poiradanych skolou, mimoskolni akce, exkurze
Dokumentace praxe zaki

Propagace prace Skoly, nabory

Osobni spisy zaku (katalogovy list, béZzna korespondence TU
vztahujici se k zakovi - vychovné problémy, zpravy na zaka atd.
rozdilové zkousky, komisionalni zkousky)

Zapisy z tridnich schiizek

Vysvédceni - rocnikové vcetné SOU (nevyzvednuté, duplikaty)
Studijni prikazy (nepredané zakiim)

Srovnavaci testy zakil (napt. Vektor, Scio aj.)

Pisemné prace zakd (nepredané zakiim)

Odborny vycvik

Denik evidence odborného vycviku

Ptehled skupin Zakt pridélenych do UOV

Prace a hodnoceni zakd v odborném vycviku

ZkouSky

Zavérecna zkouska

Pisemna zavérecna zkouska

Protokol o pisemné zavérecné zkousce

Protokol o zavérec¢né zkouSce

Kontrolni list o zavérecné zkousce zaka

Komisionalni zkousky

Prijimaci rizeni
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24.1

2.4.2
2.5
2.5.1

3.1
3.2

3.2.1
3.2.2

3.3

3.4

3.5
3.6
3.7
3.8
3.8.1
3.8.2

3.9
3.10

3.11
3.12

4.1.1
4.1.2

4.1.3
4.1.4

4141
414.2

4.1.5

4.2

421
4.2.2
4.2.3
4.2.4

SPISOVY RAD SSR A ZS SOBESLAV

Spisy dle prijeti ke vzdélavani na stiedni Skole, v€etné prijimacich
zkouSek

Organizace prijimaciho rizeni (protokoly, evidence, seznamy aj.)
Spisy spravniho rizeni

Spisy spravniho rizeni dle spravniho radu

MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA

Mzdové listy

Osobni spisy zaméstnanci (obsahuj Zadost o prijeti do pracovniho
pomeéru a dalsi dokumenty souvisejici s ptijetim do zaméstnani,
preventivni prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani
kvalifikace, platové vyméry, ndhrady za uSlou mzdu)

Osobni spisy zaméstnanci, kteri ze Skoly odesli
Osobni spisy zaméstnanci, ktefi pracovali ve Skole do odchodu do
diichodu nebo do smrti

Evidencni listy dlichodového zabezpeceni

Mzdové sestavy (rekapitulace mezd, primérné denni vymeéiovaci
zaklady nemocenské, priimérné vydélky pracovné pravni)
Doklady o vyplaté mezd (vyplatni listiny, vyplatni listky, prevodni
prikazy, odmény)

Nahradni plnéni

Evidence pracovni doby

Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti

Dohody o provedeni prace

Dohody o pracovni ¢innosti

PrihlaSovani a odhlaSovani zaméstnanct ke zdravotnim
pojistovnam

Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi

Statisticka hlaseni a vykazy

FKSP - rozpocet, pripadné dalsi dokumenty, které nejsou zarazeny v

ramci bézného ucetnictvi

FINANCN{ ZALEZITOSTI

Rozpocet Skoly

Roc¢ni zprava o hospodareni (vykazy-rozvaha, vykaz ziski a ztrat,
navrh na rozdéleni HV, hlavni kniha, finan¢ni vyporadani dotaci)
Mésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni ticetni kniha, sjetiny a
dalsi podklady k rozpoctu

Dotace (od obcfi, nadaci atd.)

Projekty (EU atd.)

Dilezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu (zadost,
rozhodnuti, zavérecna monitorovaci zprava)

Podklady k projektu, datiové doklady a dalsi doklady k ¢erpani
penéz atd.

Vybérova rizeni - zadavani verejnych zakazek malého rozsahu,
maximalné vSak do vyse predpokladané hodnoty verejné zakazky
stanovené zrizovaci listinou

Uéetni a dafiové doklady

Ptijaté faktury (s DPH)

Vydané faktury (s DPH)

Evidence faktur (kniha faktur, kniha zavazki)

Objednavky
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4.2.5
4.2.6
4.2.7
4.2.8
4.2.9
4.2.10

5.1.
5.2
53
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10
5.11

6.1
6.1.1

6.1.2
6.1.3

6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.3

6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.4

6.4.1

6.4.2

6.4.3
6.4.4
6.4.5
6.4.6
6.4.7
6.4.8
6.5

6.5.1
6.5.2
6.5.3

SPISOVY RAD SSR A ZS SOBESLAV

Evidence objednavek

Bankovni doklady (prikazy k thradé, vypisy z acth)

Prijmové a vydajové pokladni doklady (s DPH )

Pokladni kniha (dokladti s DPH)

Zadanky o poskytnuti zalohy

Danova ptiznani a prohlaseni

BOZP a PO

Zaznamy o Urazech zaméstnanct - zdvazné a smrtelné
Zaznamy o Urazech zaméstnanct - ostatni

Evidence Grazl zaméstnanci

Zaznamy o Urazech zaku - zavazné a smrtelné

Zaznamy o urazech zaki - ostatni

Kniha drazi - zaci

Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zdznamy

Zaznamy o Skoleni PO a BOZP

Evidence ochrannych osobnich pomfticek

Pozarni kniha

Kniha BOZP

HOSPODARENI S MAJETKEM

Majetkopravni zaleZitosti

Smlouvy delimitacni

Smlouvy darovaci

Smlouvy kupni - movitosti, ndjemni, zajiSténi sluzeb, leasingové,
pojistné

Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
Zarazovaci protokoly

Vytazovaci protokoly

Predavaci protokoly

Inventura

Inventura bézna

Inventura mimotadna

Skodni protokoly (zapisy $kodni komise)

Budovy

Dokumenty souvisejici se ziskdnim nemovitosti do vlastnictvi
(kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.)

Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo
modernizaci budovy, projektova dokumentace, investi¢ni zdmeéry,
vybérova rizeni atd.

Technickd dokumentace zarizen{

Kontroly a revize budov a zarizeni (revizni zpravy, audity atd.)
Evidence kli¢d a zaznamy o vydeji

Telefonni provoz

Rozdéleni Saten

Ptehled spotreby energii

Doprava

TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi

Skoleni a Fizeni referenénich vozidel

Dohody o rizeni referencnich vozidel
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6.5.4

7.1.
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
7.11
7.12
7.13
7.14
7.14.1
7.14.2
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Ptehled o spotiebé PHM

STRAVOVANI

Prihlasky stravniku

Objednavky jidla

Uzavérka stravovani

Bankovni vypisy

Inventurni soupis

Vyhodnoceni man, pi‘ehled inventurnich rozdila
Skladové karty zasob

Protokol o poskozeni, zniCeni a ztraté zasob
Zaznam stravovacich osob a poplatkt

Kniha zbytki

Prihlasky ke stravovani

Jidelni listky

Stravenky pouZzité

Systém kritickych bodt (HACCP)

Zavedeni systému kritickych bodii, dokumentace systému
Sledovani kritickych bodt
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Priloha ¢. 2

Vzor §titku ukladaci jednotky (poradace)

Stredni Skola Femeslna Stiredni §kola Femeslna
a Zakladni $kola a Zakladni skola
Sobéslav Sobéslav

Spisovy znak A.l5
Nazev dokumentu V)"I‘Oéni zprz’wy
Spoustéci udalost 1997 - 2000
Skartacni znak a lhita A 10
ROK VYRAZENI
DOKUMENTU 2011
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Priloha ¢. 3

Vzor podaciho razitka

Stfedni Skola femeslna
a Zakladni skola, Sobéslav,
Wilsonova 405

Doslo:

Cj.:

Pocet list(:
Pocet ptiloh/svazki:
Pocet a druh nelistinnych pfiloh:

1
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Ptiloha ¢. 4
Vzor skarta¢niho navrhu

B

:‘/ STREDNI SKOLA REMESLNA

Y@ 2 a A ZAKLADNI SKKOLA, SOBESLAV, WILSONOVA 405

Statni okresni archiv Tabor
Na Parkanech 1623
390 01 Téabor

Vas dopis zn/ze dne: Nase ¢.j.. Vyrizuje: Datum:

Navrh na vyrazeni dokumenti

Na zéklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont,
ve znéni pozd¢jSich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdgjich piedpist, a v souladu s interni smérnici &.j. SSR 331/2024 Spisovy
rad, navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v ptiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ........cccccovoiviiiiiiiniiennnnn. (ndazev
Skoly/skolského zarizeni) z1et .........ccccceuvevuvevveennns s uplynulou skarta¢ni Ihtitou, které nejsou
nadale provozné potiebné pro dalsi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné
Stredni Skoly femeslné a Zakladni Skoly, Sobéslav, Wilsonova 405 - pracovisté:
................................................... Pfilozeny seznam dokumentti navrZzenych ke skartaci zahrnuje
dokumenty A a S, (v ptipad¢ dokumentt kategorie V byl proveden predbézny vyber).

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt.

Ing. Darja Bartova
feditelka Skoly

Ptilohy: 2 x seznamy dokumentl (uvede se pocet listii)
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Vzory formulai pro skartacni fizeni s piikladem vyplnéni (seznamy dokumentii):

1/ Dokumenty skupiny A

. . , Skartaéni
Porad. | Spisovy . o Roky o
v Nazev dokumentu . znak a Mnozstvi
¢islo znak vzniku Ihita
1. 1.1.5 Vyroc¢ni zpravy 1997 — 2001 A 10 5 svazku
2. 41.1 Zpravy o hospodaieni 1997 — 2001 A 10 1 $anon
3. 1.6.2 Zapisy z porad vedeni 2000 - 2006 A5 1 Sanon
Celkem 0,2 bm (pocet béznych metrit)
2/ Dokumenty skupiny S
. . , Skartacé
Pgils.i;i' Slz):ls;lzy Nazev dokumentu \Eﬁ Ik kyu ni znak Mnozstvi
a lhuta
1. 1.9 Korespondence bézna 2001 - 2006 S5 5 Sanont
2. 24 Ptijimaci fizeni 1996 - 2001 S10 15 Sanont
3. 3.1. Mzdové listy 1958 - 1961 S50 6 svazkil
4, 422, Faktury vydané bez DPH | 2001 - 2006 S5 20 Sanonu

Celkem 2,1 bm (pocet béznych metri)
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Priloha ¢. 5
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 nové ptijatych dokumentt

a vyhledavani dokumentti evidovanych v ESSL.

2) Zaméstnanci, ktefi pouzivaji Ciselnik, jsou povinni zachovavat 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 Ciselniku
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 ovéfit je viici registrim vetejné 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 Ciselniku, je
automaticky generovéno z poli ,,Piijmeni* a ,,Jméno* ¢i ,,Obchodni jméno*.

3) Pfi zadavani udaji do ciselniku je nutné dbat zvySené obezietnosti a zkontrolovat
gramatickou 1 vécnou spravnost dopliiovanych tdajt za tcelem jejich pozdéjsiho vyhleddvani.
4) V cCiselniku se rozlisuje:

a) adresa subjektu,

b) adresa zastupné osoby (jméno a pfijmeni osoby zastupujici subjekt pfidruzené 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) identifika¢ni &islo (ICO a DIC, pokud ji bylo ptidéleno),

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

d) identifikator datové schranky, pokud ji ma ztizenou,

e) datum narozeni podle jiného pravniho piedpisuz,

f) ptipadné adresu pro dorucovani,

g) e-mailovou adresu.

Pravnicka osoba:

h) obchodni jméno,

i) identifikaéni ¢islo (ICO a DIC),

j) ulici, &islo popisné, &islo orientaéni, PSC, obec,
k) pfipadné adresu pro doruc¢ovani,
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1) informace o zastupnych osobach jsou doplnénim adresy subjektu v ¢iselniku (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) Pfi zpracovavani udaju o odesilateli pfi pfijmu dokumentu doruc¢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 zaznamech cCiselniku, zajisti neprodlené 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 slucovani, resp. napojeni viceCetnych zdznami na jeden ovéfeny a spravny
zaznam, ovétovani zaznamu v zékladnich registrech a opravy zaznamu v ¢iselniku je opravnén
provadét zastupce odboru Vnitt., tzv. administrator ¢iselniku subjekt.

4) K evidovani novych zdznamii a provadéni oprav v ¢iselniku jsou povéfeni zaméstnanci ve
spisovych uzlech.

5) Zaméstnanci uvedeni v odstavci 3) ovéfuji 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 zplisoby v zavislosti na udajich, 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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