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U¢innost od 1. 9. 2022



CAST PRVNI

OBECNA USTANOVENI(

8.1

Uvodni ustanoveni

1) Spisovy fad je vnitfnim pfedpisem Zakladni a Mateiské Skoly Horni Mésto, okres Bruntal,

2)

3)

1)

pfispévkové organizace (dale jen ,3koly”), ktery upravuje postup pfi zajiStovani odborné
spravy dokumentd doslych i vzeslych z jeho Cinnosti. Zahrnuje pfijem dokumentd, jejich
oznacovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovéani, vyhotovovani, podepisovani a uZivani
razitek, odesilani, ukladani a vyfazovani dokument( ve skartacnim Fizeni.

Dokumentem se rozumi kaZzdd pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace,
at jiz v podobé analogové &i digitalni, ktera byla Skole doru¢ena nebo vznikla z jeji Cinnosti.
Ucelem spisového fadu je zajistit vedeni spisové sluzby jednotné a efektivné tak, aby
zabezpedovala potfebnou evidenci o dokumentech, které byly $kole doruceny nebo vzesly z
jeji ¢innosti; zajistit spravnou manipulaci s nimi; uchovani a vyfazovani jiz nepotfebnych
dokument.

Cilem spisového fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi, doru¢enymi nebo
vyFizenymi ve Skole.Nedilnou soucasti spisového fadu je Spisovy a skartacni plan, ktery je
pfilohou €. 1 tohoto spisového fadu.

Skola vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby

TESS Online, umoznujicim elektronickou spravu dokumenti v digitaini i analogové podobé.

0.2
Zakladni pravni predpisy

Vykon spisové sluzby skoly-se fidi zejména nasledujicimi pravnimi predpisy:

a) zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona
(dale jen ,,zékon o archivnictvi”), ve znéni pozdéjsich piedpist

b} wvyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpist

c) Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, uverejnén ve Véstniku
Ministerstva vnitra CR &astka 57/2017. Znéni G&inné od 4. 7. 2017

d) wvyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho

systému datovych schranek
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1)

2)

e) zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich davéru pro elektronické transakce, ve
znéni pozdéjsich pfedpist

f) zakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pFijetim zakona
o sluZbdch vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce

g) zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentq,
ve znéni pozdéjsich pfedpisti

h) vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument(

i) zdkon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
pfedpisii

j)  zékon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjiich predpisi

k) zdkon €. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti

) zékon €. 121/2000 Sh., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a 0 zméné nékterych zakon{ (autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich ptedpisti

m) zakon €. 134/2016 Sh., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjéich piedpisd

n) zakon &. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich Gdajd, ve znéni pozdéjsich predpist

0) Zakon €. 111/2019 Sb., kterym se méni n&které zdkony v souvislosti s p¥ijetim zdkona
o0 zpracovani osobnich tdaja

cl.3
Zakladni pojmy

Archivem se rozumi zafizeni podle zdkona o archivnictvi, které slouZi k uklddani archivalii a
péci o né.

Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu, vnéjsim
znakdm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaFskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovéni a byl
vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou ipecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
pavodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, prévnim,

historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.
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5)

6)

7)

8)

9)

Archivni fond je soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumenti vytvofenych z €innosti
plvodce.

Autenticita je v kontextu spisové sluZby vlastnost dokumentil charakterizujici jejich originalni
plvodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana
jeho dlvéryhodnost.

Certifikat je datova zprava, kterd je vyddna poskytovatelem certifikacnich sluzeb, spojuje data
pro ovéfovani elektronickych podpist s podepisujici osobou a umoiZiiuje ovéfit jeji identitu,
nebo spojuje data pro ovéfovani elektronickych znacek s oznacujici osobou a umoZniuje ovérit
jeji identitu.

Cislo jednaci (dale jen €. j.) je specificky Gdaj, pod kterym %kola doruéeny dokument eviduje.
Kazdy dokument muze mit pridéleno pouze jedno Eislo jednaci, které jej jednoznacné odlisuje
od jinych dokumentil vzniklych v pribéhu téhoi kalendainiho roku. C. j. je automaticky
generovano ESSL.

Dokumentem se rozumi kaZzda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace,
at jiZz v podobé analogové ¢i digitalni.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL), je informacni systém uréeny ke spravé dokumentd,
ve smyslu ustanoveni § 2 pism. | archivniho zakona, s vyuZzitim § 63 odst. 3 a 4 téhozZ zakona.
Jednoznaénym identifikitorem se rozumi oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednoznafnym identifikatorem spojen s pfisluSnou evidenci

dokument.

10) Identifikator datové schranky (ID) je oznaceni (adresa) datové schranky, slouZi k jednoznacné

identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem vyuZivanym organy

vefejné moci.

11) Konverze je uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaieného

v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsazieny v datové zpravé”),
ovéreni shody obsahu téchto dokument a pfipojeni ovéfovaci dolozky, nebo Uplné pfevedeni
dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé a ovéreni shody
obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim
konverze vznikl (dale jen ,vystup”), ma stejné pravni Ucinky jako ovéifena kopie dokumentu,
jehoz pfevedenim vystup vznikl (dale jen ,vstup®). Ma-li byt podle jiného pravniho predpisu
predloZen dokument v listinné podobé spravnimu orgdnu, nebo soudu anebo jinému statnimu
organu, zejména aby byl uZit jako podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost splnéna

predloZenim jeho vystupu.
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12) Kvalifikované casové razitko je datovd zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikacnich sluzeb a kterd divéryhodnym zplGsobem spojuje data v elektronické podobé
s Casovym okamZikem, a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické podobé existovala pred
danym ¢asovym okamzikem.

13) Kvalifikovany elektronicky podpis je (daj v elektronické podobé, ktery je pfipojen
k dokumentu v digitalni podobé nebo je s nim logicky spojeny, a ktery slouZi jako metoda
k jednoznatnému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k digitédlnimu dokumentu jako
nejvyssi forma elektronického podpisu povinné uznavana v celé EU. U kvalifikovaného podpisu
musi byt privatni kli¢ certifikatu generovan a ulozen na certifikovaném bezpecném zafizeni —
Cipové karté ¢i tokenu.

14) Kvalifikovana elektronicka pecet jsou data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena k jinym
datdim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zaruéit jejich plvod a
integritu.

15) Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu
v pribéhu €asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany zédsti manuélné (Ucastniky
spisové sluzby), z¢asti elektronickym systémem spisové sluzby.

16) PFirucni registraturou se rozumi misto, které slouZi k uklddani Zivé spisové agendy potiebné
pro provozni €innost zaméstnancd. Dokumenty jsou zde zpravidla uloZeny po dobu 1 a7 2 let
od jejich vzniku. Poté jsou pfesunuty do spisovny. Spis tvofi veskeré dokumenty vzniklé
pfi ufednim jednani k jedné véci.

17) Spisova znacka (nékdy rovnéz nazyvana jako ¢&islo jednaci spisu) slouZi k oznaéeni (identifikaci)
spisu. U spish tvofenych spojovanim je spisovou znatkou obvykle &islo jednaci prvniho
(inicia¢niho) dokumentu zafazeného do spisu. V pfipadé spist tvofenych pomoci sbérného
archu je spisovou znackou ¢islo jednaci prvniho dokumentu ve spisu, aviak bez uvedeni
pofadového Cisla dokumentu ve shérném archu. PovaZuje-li to plvodce za U&elné, mlize mit
spisova znacka i jinou podobu; to v8ak musi byt zohlednéno ve spisovém Fadu. Funkci spisové
znacky u typového spisu plni jeho nazev.

18) Spisovnou se rozumi misto urené kuloZeni, vyhledavani a predkladani dokument
pro potrebu Skoly a k provdadéni skarta¢niho fizeni.

19) Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typl dokument( roztfidénych do vécnych skupin
s vyznatenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartaénimi Ihiitami. Spisovy a skartaéni
plan je nedilnou soucdsti spisového fadu a tvofi jeho pFilohu €. 1.

20) Spisovym znakem se rozumi oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely
jejich budouciho vyhleddvani, ukladani a vyrazovani.

21) Spoustéci udalosti se rozumi okamZik rozhodny pro po&atek plynuti skartacni Ih(ity, zpravidla
se jedna o okamZik vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.
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22) Skartacnim reZimem se rozumi systém, ktery vymezuje dokumentiim dobu jejich ukladani
(skartacni lhitu) a urcuje jejich skartacni znak.

23) Skartacni |hiitou se rozumi pocet let, béhem nichZ musi byt dokument uloZen v Zékladni
a Matefské Skole Horni Mésto, okres Bruntal, pfispévkové organizaci. Pocet let je vyjadfen
celym kladnym ¢islem uvedenym za skartacnim znakem. Skartacni lhiita pocina bézet dnem
1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

24) Skartacni navrh je pisemny navrh na vyfazeni dokumentd, jejichZ skartacni IhGty uplynuly
a jsou pro nepotfebné. Pfilohou tohoto navrhu je skartaéni seznam obsahujici vyéet
dokumentil rozdélenych podle skartacnich znakid ,,A” nebo ,,S” a vycet dokument( s pivodnim
skarta¢nim znakem "V" zafazenych v ramci skartacniho fizeni mezi dokumenty se skartacnimi
znaky "A" nebo "S".

25) Skartacni Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotfebné pro ¢innost
Skoly a pfi kterém ve spolupraci s mistné ptislusnym archivem provede vybér archivalii,
Skartaclni fizeni se provede na zdkladé skartacniho navrhu v kalenddinim roce nasledujicim po
uplynuti skartacni Ihity dokumentd.

26) Skartatnim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje
ve skartacnim Fizeni.

Typy skartacnich znaku:

a) skartacni znak ,,A” oznacuje dokumenty s trvalou hodnotou (archivalie), které po uplynuti
skartacnich lhiit se ve skartaénim fizeni navrhnou k pfeddani do archivu,

b) skartacni znak ,S“ oznacuje dokumenty dokumentarné bezcenné, které se po uplynuti
skartacnich |h(t ve skarta¢nim fizeni navrhnou k likvidaci,

c) skartacni znak ,V” oznacuje dokumenty uréené k pozdéjsimu vybéru po posouzeni,
na jehoZ zdkladé se navrhnou k pfedéani do Archivu nebo k likvidaci, a to po uplynuti
skartacnich lhit.

27) Skodlivym kédem se rozumi pocitatovy program, ktery je zpiisobily pfivodit $kod na vypocetni
technice Skoly.

28) Vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zarazeni do evidence archivalii.

29) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych z éinnosti
Skoly zahrnujici jejich fadny pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilédni, uklddani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné

kontroly téchto ¢innosti.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

CAST DRUHA

PRIJEM, TRIDENI A EVIDENCE DOKUMENTU

€l.4

PFijem dokumenti

Dorucené dokumenty se pfijimaji v podatelné Skoly, kterd se nachazi v feditelné v 1. patfe
Zakladni a Matefské Skoly Horni Mésto, okres Bruntal, pfispévkova organizace, Horni Mé&sto
231, 793 44 Horni Mésto. V podatelné se provadi pfijem dokumenti (zasilek) dodanych
provozovatelem po3tovnich sluZeb, kuryrem, osobné, datovou schrankou (ID datové schranky)
Ci prostfednictvim afedni emailové adresy podatelny oznacované téz jako ,e-podatelna” 3koly
Podatelna pfijima také dokumenty v digitdIni podobé dorucené na stanovenych pienosnych
technickych nosicich dat.
Podminky provozu podatelny, pfijimané druhy formati elektronickych dokumentd
a technologickych nosicii dat, jsou zvefejnény na Gfedni desce a internetovych strankach skoly.
V pfipadé doruceného dokumentu pfedaného 3kole mimo podatelnu zajisti zaméstnanec,
ktery jej prevzal, jeho bezodkladné pfedani podatelné k zaevidovani.
V pfipadé podani ucinéného dstné musi byt vyhotoven Gfedni zdznam, s nimz se nasledné
naklada jako s doru¢enym dokumentem. Po jeho vytvofeni jej zaméstnanec bezodkladné opét
pfeda k zaevidovani podatelné.
Dokument se povaZzuje za doruceny, jestliZe je dostupny podatelng, je Citelny a v pfipadé
digitalnich dokumentd jej lze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, neobsahuje
Skodlivy kod a je v datovém formatu, pfipadné na technologickém nosiéi dat pfedepsaném pro
pfijem elektronickych dokument( podatelnou.
Podatelna potvrzuje pfevzeti doporucené, cenné a balikové posty a dokumentu dorucenych
na Gfedni emailovou adresu podatelny. Potvrzeni o doruceni dokumentu na adresu
»e-podatelny” obsahuje datum a as suvedenim hodiny, minuty a sekundy doruéeni a
charakteristiku datové zpravy. Potvrzeni o doruceni se opatfi uznavanou elektronickou
znackou.
Zasilky, které byly doruc¢eny omylem, vrati v pfipadé listinné formy podatelna doruéiteli,
v pfipadé elektronické formy odesilatele vyrozumi.
Podatelna otevird viechny doslé zasilky s vyjimkou pripadd, kdy:

a) je pred nazvem skoly uvedeno jméno pracovnika,

b) jde o zasilku s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit konkrétni osoba,

¢) je zasilka oznacena stupném utajeni,
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Xl

d) je zasilka oznacena slovy ,verejnd soutéi” - neotvirat; ,vybérové fizeni” — neotvirat;
apod.

9) Zjisti-li adresat po otevieni obdalky, ktera mu byla pfedana neotevienad, Ze zasilka obsahuje
dokument Ufedniho charakteru, pfeda tento dokument i s obalkou podatelné k oznaceni a
zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby.

10) V pfipadé, kdy je digitdIni dokument dorucen na e-mailovou adresu nékterého ze zaméstnanci
a je zjisténo, Ze se jedna o dokument ufedniho charakteru, je nutné bezodkladné dokument
pfedat podatelné k oznaCeni a zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby, nebo
vyzvat odesilatele, at své podani zasle je$té jednou na adresu ,,e-podatelny”.

11) Podatelna ponecha obalku u dokumentu v listinné podobé pokud:

a) je dokument dorucovan do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
dorucen jinym zplsobem,

c) Gdaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele, je opatfena
otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného urceni
jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem. V pfipadé dokument(
dorucenych na adresu ,e-podatelny” nebo do datové schranky podatelna
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby zkontroluje autentizaéni prvky
dokumentu (uzndvany elektronicky podpis, uzndvanou elektronickou znacku,
kvalifikované casové razitko). V pfipadé jejich neplatnosti je podatelna povinna
oznamit tuto skutecnost odesilateli a na dokument se pohlizi jako na nepodepsany.

12) Podatelna pfi pfijmu dokument( dale kontroluje:

a) zda datové formaty dokumentt dorucenych na elektronickou adresu podatelny ¢i do
datové schranky odpovidaji zvefejnénym podminkam provozu podatelny,

a) zda skuteény obsah zasilky véetné viech pfiloh odpovida ozndamenému obsahu.

13) Pokud se pfi pFijmu zjisti, Ze doruceny dokument v listinné podobé je neliplny, nebo necitelny,
a je mozZnost urdit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, podatelna vyrozumi
odesilatele o zjisténé vadé, spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodafi-li se deklarovanou
vadu odstranit, dokument se ddle nezpracovava. Dokument se dale rovnéz nezpracovava,
pokud neni moZné odesilatele dokumentu zkontaktovat a zajistit tak odstranéni zjisténych vad.

14) Pokud se pfi prijmu zjisti, ze doru¢eny dokument v digitaini podobé véetné datové zpravy, v niz
je obsaien, je neuplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpulsobem, obsahuje
Skodlivy kdéd, neni v datovém formatu, ve kterém jsou digitalni dokumenty pfijimany, nebo
neni uloZen na predepsaném prenosném technickém nosici dat, a nepodafi-li se tyto zjisténé

vady odstranit ve smyslu pfedchoziho odstavce, dokument se rovnéz déle nezpracovava.
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15) Zjisti-li podatelna, ze dokument dorugeny na ufedni emailovou adresu podatelny nebo do

2)

3)

5)

datoveé schrénky je nevyzadané obchodni sdéleni (spam), pfesune jej okamzité do datového
ulozisté neevidovanych dokumentl, nebo v pfipadé vyskytu $kodlivého kédu dokument zniéi.
U doruceného elektronického dokumentu, ktery neni spamem, ale obsahuje $kodlivy kod,

zabezpeci podatelna jeho odstranéni instalovanym antivirovym programem.
Konverze a pfevod dokumenti

Skola prevede zpravidla doru¢ené dokumenty v listinné podobé autorizovanou konverzi nebo
zplsobem prevedeni podle § 69a archivniho zakona do dokumentu v digitalni podobé. Toto
udéla i v pfipadé obdlky, vyZaduje-li to povaha dorué¢eného dokumentu. Po pievodu bude
tento dokument evidovén v elektronickém systému spisové sluzby jako digitalni. Dokument
ponechany v listinné podobé bude v elektronickém systému spisové sluzby evidovan jako
listinny.
Autorizovanou konverzi se rozumi Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru, ovéieni shody obsahu téchto
dokumentd a pfipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, vznikly autorizovanou konverzi, ma
stejné pravni U¢inky jako dokument, jehoZ prevedenim vystup vznikl (stava se origindlem).
Autorizovana konverze ovéfuje pouze formalni shodu plivodniho a pfevedeného dokumentu,
nikoliv pravdivost jeho obsahu.
Ovéfovaci dolozka, jez musi byt s pfevedenym dokumentem neoddélitelné spojena, obsahuje:

a) nazev Skoly,

b) pofadové Eislo z evidence provedenych konverzi,

c) udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovidd obsahu vstupu,

d) udaj o tom, z kolika list(i se sklada vstup,

e) (daj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embosiing, suchou pedet

nebo reliéfni razbu, opticky prvek, nebo jiny zajistovaci prvek,

f) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

g) jméno, pfipadné jména, a pfijmeni osoby, kterd konverzi provedia,

h) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi provedla,

i) kvalifikované ¢asové razitko.
Autorizovanou konverzi se rovnéZ rozumi Gplné pfevedeni dokumentu obsazeného v datové
zprave do dokumentu v listinné podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd a pfipojeni
ovéfovaci dolozky. Tento prevod se obvykle provadi jen ve vyjimeénych pfipadech, je-li to
z pohledu plvodce nezbytné.
Ovérovaci doloZka, jeZz musi byt s pfevedenym dokumentem neoddélitelné spojena, obsahuje:

a) nazev skoly,
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g)

h)

poradové Cislo z evidence provedenych konverzi,

udaj o ovéreni toho, ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika list( se sklada vstup,

datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

udaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapecetén
uznavanou elektronickou peceti nebo oznafen uznavanou elektronickou znaékou,
identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické peceté nebo
uzndvané elektronické znacky alesponi v rozsahu identifikaéniho ¢isla kvalifikovaného
certifikatu a adaji o kvalifikovaném poskytovateli sluieb vytvarejicich divéru a o
podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osobé obsazenych v kvalifikovaném
certifikatu a udaj o vysledku ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu,
uzndvané elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky,

udaj o tom, zda byl vstup opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického casového razitka alesponn v rozsahu
identifikacniho Ccisla certifikdtu a adaju o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb
vytvérejicich divéru obsaZenych v certifikatu a datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném
elektronickém casovém razitku,

otisk ufedniho razitka a jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis osoby, kterd

konverzi provedla.

6} Je-li pfevod dokumentu proveden autorizovanou konverzi, $kola mlZe origindlné doruceny

dokument ihned znicit. Vyjimkou jsou pfipady, kdy je obsah prevedeného dokumentu spojen

s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi.

V takovém pfipadé se dokument uchova po dobu stanovenou timto pravnim predpisem.

7) Je-li prevod dokumentt ¢i zména datového formatu proveden podle § 69a archivniho zakona,

je nutné zvolit zplsob prevodu nebo zmény datového formétu tak, aby byla zarucena

vérohodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost

procesu prevddéni nebo zmény datového formatu. U dokumentu v digitalni podobé je potfeba

ovéfit platnost elektronického podpisu, elektronické peceté, elektronické znacky nebo

elektronického casového razitka, je-li jim dokument v digitalni podobé opatien a rovnéz

platnost certifikat(, jsou-li na nich zaloZeny.

8) Skola opatii pfevedeny dokument doloZkou. Dolozka obsahuje:

a)
b)
c)
d)

e)

nazev Skoly,

pocet pfevadénych lista,

informaci o existenci zajistovacich prvkd,

pavodni datovy format, pokud se jedna o zménu datového formatu,
datum vyhotoveni dolozky,
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9)

f)  jméno, popripadé jména, pfijmeni a funkce osoby, kterd pfevod provedla,

g) u prfevodu do dokumentu v listinné podobé, otisk razitka,

h) u pfevodu do dokumentu v listinné podobé, podpis osoby, ktera prevod provedia,

i) upfevodu do dokumentu v digitdlni podobé&, kvalifikovany elektronicky podpis osoby,

ktera prevod provedIa a kvalifikované Casové razitko.

Dokument, ktery pfevodem dle § 69a archivniho zékona vznikne, ma stejné pravni u&inky jako
ovérena kopie dokumentu, jehoZ prevedenim nebo zménou datového formatu vznikl.
Doruceny dokument v listinné nebo digitéini podobé, ktery byl pfeveden dle § 69a archivniho

zakona, z{stava uloZen po celou dobu jeho skartaéni lhity.

10) Zadny z vye uvedenych prevod( nelze uplatnit na dokumenty, kde je legislativné vyZadovdna

listinnd forma.

11) Nelistinné pfilohy (videokazety, datové nosite apod.) se pfedavaji zpracovateli, ktery zajisti

3)

4)

jejich pripadny prevod a vioZeni do elektronického systému spisové sluzby. VloZeni digitalnich
dokumentl z dorucenych datovych médii do elektronického systému spisové sluiby zajisti
zpracovatel dokumentu vzdy, nebot neni pfipustné uklddat digitdlni dokumenty mimo

elektronickou spisovou sluzbu.

€l.5

Oznacovani dokumentu

Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z&innosti $koly, vyjma dokumentd, které
nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letaky, pozvanky, tiskoviny nesouvisejici pfimo
s Cinnosti Skoly), jsou evidovany v elektronickém systému spisové sluiby a oznalovany
jednoznaénymi identifikatory.

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby oznadi $koly &islem jednacim.
Cislo jednaci obsahuje zkratku oznaeni Zkoly, pofadové Cislo zapisu dokumentu
v elektronickém systému spisové sluzby, oznaceni kalendafniho roku a oznadeni organizacni
soucasti Skoly.

Reditelka $koly opat¥i prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby doruceny
dokument v digitdlni podobé a dokument v digitalni podobé vznikly z¢&innosti Skoly
jednoznaénym identifikdtorem, ktery je s dokumentem spojen prostfedky elektronického
systému spisové sluzby. Jednoznacny identifikator se sklada ze zkratky $koly a alfanumerického
kédu a je odlidny od Cisla jednaciho.

V pfipadé dokumentl evidovanych v samostatnych evidencich plini funkci jednoznaéného

identifikatoru evidencni ¢islo ze samostatné evidence.
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5)

6)

1)

4)

5)

6)

Reditelka koly opat¥i doruceny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku,
bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka.
Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:
a) nazev
b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni
¢) Ccislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumenti
d) pocet listl dokumentu
e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl téchto pfiloh, popfipadé pocet svazk(
listinnych pfiloh dokumentu

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

¢.e6

Elektronicka podatelna a Informaéni systém datovych schranek

Dokument v digitdlni podobé se povaiuje za doruceny, pokud je ve formatu, ve kterém
vefejnopravni plvodce pfijimd dokumenty v digitalni podobé, lze-li jej zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zplsobem, neobsahuje-li Skodlivy kéd a v pfipadé, Ze je k dodani uZito
prenosného technického nosice dat, na kterém vefejnopravni pilvodce pfijima dokumenty
v digitdlni podobé. V pfipadé digitdlniho dokumentu plivodce prostiednictvim elektronické
podatelny zaznamena automaticky kromé data doruceni rovnéZ ¢as doruceni dokumentu
s pfesnosti na sekundy. Doru¢ena datova zprava se uklada v elektronickém systému spisové
sluzby ve tvaru, ve kterém byla dorucena.

Elektronicka podatelna a pfijem datovych zprdv tvori nedilnou soucast spisové sluzby Skoly.
Pfijem a evidenci datovych zprdv zajistuje feditelka $koly. Za technologické feseni a technickou
podporu je zodpovédny informatik spole¢nosti TESS online.

Oficidlni e-mailova adresa $koly je zsmshornimesto@zsmshornimesto.cz.

Reditelka $koly zkontroluje, zda pfipojené pfilohy odpovidaji zvefejnénym podminkam
provozu elektronické podatelny a ISDS. V pfipadé rozporu s podminkami vyrozumi feditelka
Skoly odesilatele.

Reditelka $koly nezpracovava dodlé datové zpravy, pokud zjisti vyskyt $kodlivého softwaru
{viru), nelze-li je zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo pokud vyhodnoti zpravu
jako nevyiadané obchodni sdéleni ¢i jinou formu spamu.

Digitalni dokumenty pfijaté zaméstnanci 3koly na jednotlivé pracovni adresy a podléhajici

evidenci, musi byt neprodlené zaevidovany v ESSL.
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€7

Evidence a oznaovani dokument

1) Vedkeré dokumenty dorucené skole prostrednictvim provozovatele potovnich sluzeb, kuryrni
sluzbou, osobné, elektronickou postou, ISDS, faxem apod. tfidi a eviduje Feditelka $koly.

2) Dokumenty dorucené Zakladni a Matefskou $kolou Horni Mésto, okres Bruntal, pfispévkovou
organizaci se eviduji pod Cislem jednacim v ESSL. Dorucené analogové dokumenty jsou
pfevedeny do digitdlni podoby a nasledné zaevidovany v ESSL. Pokud u doruenych
analogovych dokumenti prevedeni do digitalni podoby brani velikost dokumentu, je pfeveden
pouze doprovodny dopis.

3) Dokumenty se v ESSL zapisuji pod ¢&islem jednacim v &iselném a ¢asovém poradi. Ciselna fada
zacind 1. ledna pofadovym ¢islem 1. Cislo jednaci ma tvar: ZSMS/XXX/RRRR, kde X je pofadové
¢islo dokumentu, které je vygenerovano systémem ESSL, RRRR je aktudlni rok a UUU zkratka
utvaru, kterému je dokument pfidélen k vyfizeni. Neeviduji se dokumenty dorucené omylem,
noviny, Casopisy, pozvanky, véstniky, knihy, sbirky zakond, nabidkové a propagacni tiskoviny.
V pfipadé elektronické posty pak napf. spam nebo obchodni a reklamni sdéleni, pfipadné e-
maily, které feditelka ZS a MS Horni Mésto (&i zaméstnanec, kterému byl pfichozi e-mail
doruéen do pracovni e-mailové schranky) vyhodnoti jako nepodléhajici evidenci.

4) Evidence dokument( v analogové i elektronické podobé provadi feditelka Z8 a MS Horni Mésto
zapisem do ESSL. U kazdého dokumentu je evidovano:

a) datum doruceni do Zakladni a Matefské $koly Horni Mésto, okres Bruntil, pFispévkové
organizace

b) jednoznaény identifikdtor dokumentu (automaticky vygenerovéno systémem ESSL)

c) pridélené &islo jednaci (pofadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci
dokumentt, je automaticky vygenerovano systémem ESSL)

d) informace o tom, zda byl dokument dorucen v digitalni nebo v analogové podobé

e) pocet listh pravodniho dopisu, pocet pfiloh (pocet pfiloh v analogové podobé; u pfiloh
v neanalogové podobé, s vyjimkou pfiloh v digitdlni podobé, jejich pocet a druh; u
dokumentu v digitalni podobé& pocet pfiloh), pfipadné popis pfiloh

f) cizi datum (tj. datum odeslani, pokud se neshoduje s datem doruéeni)

g) Cislo jednaci odesilatele (pokud je uvedeno)

h) odesilatel, adresa odesilatele - toto pole je vyplfiovano v tomto zdvazném tvaru a
pofadi:
i) 1.radek - ndzev organizace, 2. fadek - pfijmeni jméno, titul, funkce
ii)  ID datové schranky (pokud existuje a je uvedeno)

iii)  podaci ¢islo (u doporucenych zasilek), 1D datové zpravy (u ISDS)
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iv)  zplsob doruceni do Zakladni a Mateiské skoly Horni Mésto, okres Bruntal,
pfispévkové organizace.

v}  vystizna anotace v eském jazyce

vi)  zkratka Gtvaru, kterému je dokument pfidélen k vyfizeni

vii) pfipadné jazyk, ve kterém je dokument napsan

5) Vsechny dokumenty jsou feditelce ZS a MS Horni Mésto doruéovany i s obdlkami. Obalky od

obycejnych zasilek je moZné skartovat ihned. Neskartuji se obalky s adresou:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam

neni-li dokument podepsan

je-li podstatny rozdil v datu na obalce a na dokumentu

je-li na obalce otisk podaciho razitka

jde-li o doporuéenou zasilku a zasilku s dodejkou

jde-li o nabidku v rdmci vybérového fizeni nebo zadavaciho fizeni

neni-li adresa odesilatele uvedena v dokumentu

6) Analogové dokumenty, které maji byt jednotlivym subjektim dle organiza&ni struktury

7)

pfidéleny i fyzicky, jsou pfedany feditelkou ZS a MS Horni Mésto pFislunému zaméstnanci,

ktery zaroven zaznamena datum predani dokumentd prislusnému zaméstnanci.

Zakladni evidencni pomlckou spisové sluzby Skoly je elektronicky systém spisové sluiby

..(ndzev systému)...... V elektronickém systému spisové sluzby jsou evidovany vsechny

dorucené a vlastni dokumenty Skoly, a to jak listinné, tak elektronické.

Elektronicky systém spisové sluzby vede o dokumentu tyto evidenc¢ni Gdaje:

a)
b)
c)

e)

f)

g)

jednoznacny identifikator dokumentu,

¢islo jednaci,

datum doruceni dokumentu 8kole, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost
zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéZ ¢as jeho doruceni, nebo datum
vytvofeni dokumentu skolou; datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v podacim deniku,

udaje o odesilateli v rozsahu Gdajd stanoveném pro vedeni Gidaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstfiku; jde-li o dokument vytvofeny Skolou, uvede se
slovo "Vlastni",

identifikace dokumentu (Cislo jednaci) z evidence dokumenti odesilatele, je-li ji
dokument oznacen,

udaje o kvantité dokumentu v rozsahu pocet listd, jde-li o dokument v listinné
podobé; pocet listl nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé; pocet a druh pfiloh v
nelistinné podobé véetné pfiloh v digitalni podobé,

struény obsah dokumentu,
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h)

i)

k)

m)

oznaceni organizaéni soucasti Skoly, které byl dokument pridélen k vyfizeni; pokud je
uréena k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se soucasné jeji jméno, popfipadé
jména, a pfijmeni,

udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu zpGsob vyfizeni; identifikace adreséata v
rozsahu Gdajl stanovenych pro vedeni idajl o adresatovi dokumentu ve jmenném
rejstfiku; datum odeslani; pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitéIni
podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pripadé, Ze je povaha dokumentu
umoznuje urdit,

spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skartaéniho znaku,
skartacni Ihaty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni a jiné
skutecnosti, kterou Skola stanovi jako spoustéci udélost,

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v listinné
podobé,

informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie,

identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,

pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

8) Dokumenty lze evidovat také vsamostatnych evidencich dokument, nebo mohou byt

evidovany soucasné v riznych evidencich s uvedenim vzajemnych odkazil. Skola vede tyto

samostatné evidence dokumentu:

a) elektronické — ucetnictvi prispévkové organizace, dokumenty tykajici se

pracovné pravnich vztaht, skolni matrika, projektova dokumentace.

b) listinné

- tfidni knihy

skolni matrika (tfidni vykazy, katalogové listy...)
zdznam o praci v nepovinném predmétu
pfehled vychovné vzdélavaci prace

rozvrhy hodin

vysvédceni

knihy Grazd

projektova dokumentace

acetni knihy (napf. knihy faktur, pokladni knihy)
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- ucetni agenda (napf. ucetni a pokladni doklady, podklady pro mzdy, mzdové sestavy,
mzdoveé listy apod.)
- pracovné pravni agenda (pracovni smlouvy, platové vyméry, dokumenty pfi uzavieni
pracovné pravniho vztahu)
- agenda BOZP
- danovd a pojistnd agenda (napf. DPH, silni¢ni dan, soc. a zdrav. pojisténi, roéni
zuétovani dané)

V samostatné evidenci v listinné a v elektronické podobé se o dokumentu vedou udaje dle

§ 10, odstavce 3, vyhlasky o vykonu spisové sluzby.

Ufedni dokumenty v listinné podobé&, které vznikaji z provozu ....(ndzev pivodce).....
a bezprostfedné po vzniku se neoznaci a nezaeviduji (napf. pokladni knihy, knihy jizd, evidence
dochazky, knihy faktur apod.), je povolenco zaevidovat do elektronického systému spisové
sluzby aZ po skonéeni jejich provozni potfeby, nejpozdéji viak pred uloZenim dokumenti do

spisovny.

10) Elektronicky systém spisové sluzby musi byt zabezpecen proti pozménovani, neopravnénému

nebo nahodilému pfistupu, zniCeni nebo neopravnénému zpracovani Udajd, jakoZ i proti
jinému zneuZiti. Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zapis dalsiho
dokumentu s pofadovym cislem zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby,
které jiz bylo pfidéleno v ramci daného €asového obdobi, nebo aby po ukondéeni uréeného
¢asového ohdobi byl proveden zapis dokumentu nebo spisu, jeho? evidence ndle?i do

nasledujiciho ¢asového obdobi.

11) Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo

1)
2)

ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zplUsobem, poznamend skola tuto skuteénost do elektronického
systému spisoveé sluzby véetné ¢isla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu

ze samostatné evidence, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni feseno.

¢l. 8

Tvorba spisu

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZe véci, se spojuji a tvofi spis.

Z dokumentl se vytvareji spisy spojovanim dokumentd. Zjisti-li feditelka $koly pfi zépisu
nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, Ze v téze véci byl jiz zaevidovan
jiny dokument, zaloZi v elektronickém systému spisové sluzby spis. Do spisu se postupné
vkladaji veskeré dokumenty, které vznikly nebo byly doruceny a vztahuji se k dané zalezitosti.
Dokumenty v analogové podobé jsou uloZeny spole¢né a ve spisu jsou uspofadany
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5)

6)

1)

chronologicky. Dokumenty v digitdlni podobé jsou uklddény v digitdlni podobé
v elektronickém systému spisové sluzby. Dokumenty jsou vramci spisu spojeny fyzicky
(dokumenty v analogové podobé), prostiednictvim metadat (dokumenty v digitdlni podobég)
nebo pomoci odkaz( (dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitaini podobé).
Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.
Pokud se v dané zéleZitosti k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici
dokument, pfipoji ho zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje k doru¢enému dokumentu
a oznaci ho stejnym ¢islem jednacim nebo stejnym evidenénim &islem ze samostatné evidence
dokumenti jakym je oznacen doruceny dokument. V tomto pFipadé se spis nevytvari.
Skola vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokument
vedené v elektronické podobé tdaje o spisu v nasledujicim rozsahu:
a) jednoznacny identifikator spisu
b) struény obsah spisu
c) spisova znacka spisu
d) datum zaloZeni spisu
e) datum uzavieni spisu
f) spisovy znak spisu
g) skartacni rezim spisu
h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listl dokumentii v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazk( pfiloh v listinné podobé dokumentd tvoficich spis
i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi
j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivélii a zda byl spis vybran jako
archivalie
k) identifikdtor spisu obsahujiciho dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivaélie, pfidéleny Narodnim archivem nebo digitalnim archivem.
Spisovou znackou je v pfipadé tvorby spisu spojovdnim dokument( &islo jednaci nebo
evidentni Cislo ze samostatné evidence dokumentil prvniho nebo posledniho evidovaného
dokumentu.

Rozdélovani a obéh dokumenti
Vsechny dokumenty se po zaevidovani vpodatelné pfedaji podle obsahu pFisluinému

zpracovateli. Pokud dojde k chybnému predani, zpracovatel dokument neprodlené postoupi

pfislusnému zpracovateli.
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2)

3)

1)

2)

5)

6)

Pfedavani a prejimani dokumentd a spist mezi zpracovateli probihda pfimo mezi nimi.
Informace tykajici se preddvani ¢i jiné manipulace s dokumenty musi byt zaznamenany
v elektronickém systému spisové sluzby.

Pfehled o obéhu dokumentll a o ukonech snimi Cinénymi automaticky zabezpeduje
elektronicky systém spisové sluiby, ktery zaznamendvd veskeré u(kony provadéné
s dokumenty a spisy, identifikuje fyzické osoby, které je provedly, a eviduje datum a ¢as, kdy

byly tyto ukony provedeny.
Vyftizovani dokumentt a spist

Reditel $koly nebo jim povéfeny zaméstnanec piidéli dokument nebo spis k vyfizeni
pfislusSnému zpracovateli, nebo vyZaduje-li to povaha véci, i nékolika zpracovatelim. V tomto
pfipadé stanovi jednoho z nich, ktery bude odpovédny za v€asné a vécné spravné vyrizeni
zalezitosti.
Zpracovatel, kterému byl dokument pridélen k vyfizeni, dokument prfevezme a bezodkladné
v elektronickém systému spisové sluzby doplni evidenéni udaje zpravidla tim, Ze:

a) upresni véc dokumentu,

b) na zékladé svych znalosti nebo pomoci elektronického systému spisové sluzby

dohled3, zda v pfedmétné véci byl jiZ zaloZen spis a zda tento spis je neuzavreny,

c) pfipadné jiz nyni doplni spisovy znak, skarta¢ni znak a skartaéni IhGtu dokumentu.
V pfipadé, Ze v dané véci neuzavieny spis jiz existuje, dokument do spisu vloZi. Pokud vyfizeni
vyZaduje pisemnou odpovéd, z(stdva prvopis nebo stejnopis odpovédi ve spisu jako

samostatny dokument.

Jsou-li listinné dokumenty vyfizovany jinak, nez dokumentem, tj. napf. telefonicky ¢i osobné,
poznamena se tato skute¢nost pfimo na dokument. Pro podatelnu se vyznadi ,uloZeni ad acta”,
datum a podpis zpracovatele. V pfipadé&, Ze neni nutné na vyfizovany dokument reagovat,

vyznacdi se ,na védomi” nebo ,ad acta.”.

Pokud neni mozné podani vyfidit ve stanovené |h(té (maximalné do 30 dni), uvédomi o tom
zpracovatel Zadatele pisemné. Obdobné se postupuje i v pripadé, ze dokument byl postoupen

k vyfizeni jinému subjektu.
Dokument se vyfizuje stanovenym zplsobem, a to:

a) dokumentem,
b) postoupenim,

c) vzetim navédomi,
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d) zdznamem na dokumentu,

e) zaloZenim ,ad acta”

7) Nejpozdéji pfi vyFizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu mu jeho zpracovatel pfidéli spisovy
znak, skartacni znak a skartacni Ihiitu (skartacni rezim) podle aktudiniho spisového a

skartacniho plénu. Dokumenty zafazené do spisu pfebiraji spisovy znak a skarta¢ni rezim spisu.

¢l.o

Vyhotovovani a podepisovani dokumenti

1) Dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti $koly, musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

a) zahlavi s nazvem a kontaktni adresou 3koly.

b) ¢&islo jednaci dokumentu nebo evidenéni &islo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd, v odpovédich na dorutené dokumenty se uvddi i &islo jednaci odesilatele
dokumentu nebo eviden¢ni Cislo doruéeného dokumentu ze samostatné evidence
dokumentt odesilatele, pokud jej obsahuje

c) datum podpisu dokumentu

d) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podohé

e) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznatuje pouze v pfipadé,
ze ho povaha dokumentu umoZfiuje urdit

f) pocet listl pfiloh nebo pocet svazk( pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé

g) jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéifeného podpisem dokumentu.

2) Pfi pouzivani zkratek je tfeba se omezit pouze na zkratky vieobecné znamé a vzité.

3) Skola si zpravidla (kromé smluvnich dokumentd, které jsou zaloZeny u zaméstnance, ktery je
ma v agendé) ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipadé jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu, pficemz prvopisem je
origindlni dokument zaznamendvajici projev vile osoby, ktery je osvédéen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym pravnim
pfedpisem. Stejnopisem je jedno ze shodnych nédsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci
s timto dokumentem shodné autentizaéni prvky; za shodné ndsobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéi doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud k nim pfipojila autentizaéni prostiedky tataZ osoba, za stejnopis se
povazuje rovnéZ druhopis, pokud tak stanovi jiny prévni pfedpis. Druhopisem je dokument
odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, aviak projev vile osoby obsaZeny

vdruhopisu neni osvédien podpisem této osoby, ale vlastnoruénim podpisem nebo
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5)

6)

7)

1)

obdobnym autentizaénim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem, popfipadé
zvldstnim autentizaénim prostfedkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem.

Skola odesild adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto
dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

Dokumenty, u kterych je to vhodné, jsou podepisovany kvalifikovanym elektronickym
podpisem.

Skola vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popfipadé
jmen, pFijmeni a funkce fyzické osoby, ktera dfedni razitko prevzala a uzivd, datum prevzeti,
podpis pFebirajici fyzické osoby, datum vraceni Ufedniho razitka, datum vyfazeni Gfedniho
razitka z evidence, v pfipadé ztraty Gfedniho razitka vede 3kola v evidenci rovnéz zaznam o
ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané datum ztraty Gfedniho razitka.
Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluZeb, jichZ je driitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané kvalifikované
elektronické podpisy a kvalifikovanych systémovych certifikatl vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaénich sluZeb, jiZ je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané
uzndvané kvalifikované elektronické peceti, elektronickda casové razitka, do které
zaznamenava:

a) Cislo kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu

b) udaj o tom, zda se jedna kvalifikovany certifikait nebo kvalifikovany systémovy
certifikatu,

c) poclatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

d) datum, &as a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

e) obchodni firma nebo ndzev anebo jméno, popfipadé jména pfijmeni, popfipadé
dodatek akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluieb, ve kterem je
akreditovany poskytovatel usazen

f) ddaje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu,

kvalifikované elektronické peceti a elektronického casového razitka

¢l. 10

Odesilani dokumenti

PF¥i odesilani dokument( plati pravidlo, Ze se odpovida stejnym zplsobem, jakym byl pivodni
dokument do 3koly doruéen. Tedy na digitalni podani digitdlné (prostfednictvim datové
schranky ¢i e-mailu), na analogové podani analogove.
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Odesilani dokumentl si zajistuje pfislusny pracovnik, ktery opatfi odesilany dokument
naleZitostmi potfebnymi k jeho odesléni.
Odesilani datovych zprév je zajistovano prostfednictvim elektronického systému spisové
sluzby. Pfed odeslanim datové zpravy je zajisténa kontrola pfipadného vyskytu Skodlivého
kodu.
Adresatovi se odesild prvopis vyhotoveného dokumentu.
Pokud je odeslan jako odpovéd dokument v analogové podobé, je ponechdn jeho stejnopis.
Pokud je odeslan jako odpovéd dokument v digitdini podobé, je v elektronickém systému
spisové sluzby uloZena jeho replika.
Dokumenty kodeslani se predkladaji feditelce 3koly vidy v predtisténych obalkach
opatrenych adresou pfijemce.
Reditelka $koly zabezpecuje odesilani:

a) obycejnych zasilek

b) doporuéenych zasilek,

c) zasilek s dodejkou (dfive dorucenkou) - do vlastnich rukou adresata a

d) balikd.
Reditelka koly zajistuje odeslani datovych zprav.
Zvlastni zplsoby odesilani pisemnosti s dodejkami se fidi ustanovenim zakona o postovnich
sluzbach. Potvrzené dodejky preda feditelka skoly zpét tomu, kdo dokument vyfizoval a ten

dodejku zaloZi ke spisu.
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1)

3)

1)

3)

4)

5)

CAST TRETI
UKLADAN{ DOKUMENTU DO SPISOVNY, SKARTACNI RIZENI

¢l.11

Ukladani dokumentd v analogové podobé v pfirucnich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jesté provozné potfebné a platné
dokumenty a spisy v analogové podobé, jsou pfirucni registratury jednotlivych pracovnik.
Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentd a spist v analogové podobé zajistuje
pfislu§ny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy v analogové podobé uklada pfislusny zaméstnanec podle vécného obsahu
a spisovych znak( uvedenych ve spisovém a skarta¢nim planu do Sanonl nebo do archivnich
krabic, které polepi Stitky. Pfislusny skarta¢ni znak a Ihiitu nadepis$e do spodni ¢asti hrbetniho
stitku Sanonu, do horni ¢asti vepiSe spisovy znak, obsah a spoustéci udalost dokument,
pfipadné spist.

V pfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uloZeny zpravidla 1

az 2 roky a poté se pripravi k pfedani do spisovny.

¢l. 12

Ukladéani dokumenti v analogové podobé ve spisovné

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé z prirucnich registratur je
feditelna zakladni Skoly a uzamykatelné skfiné v prostoru pred feditelnou skoly.

Spisy jsou do spisovny predavany na zakladé predavacich protokoll, které vypracuje
zaméstnanec predavajici dokumenty z pfiruéni registratury. Po kontrole, zda jsou dokumenty
a spisy uplné a pfedavaci protokol odpovida fyzické prejimce, se spisy uloZi do spisovny.

Ve spisovné jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy ukladany v regdlech dle vécnych
skupin a spisovych znak( uvedenych ve spisovém a skartacnim planu. Dokumenty a spisy se
ukladaji v pfevzatych obalech.

Skola vede evidenci uloZenych dokumentti a spisti obsahujici zejména jejich struény obsah
(pfedmét, véc), oznaceni prislusného spisového a skarta¢niho planu, spisové znaky a
skartacni rezim. Zakladni evidence spisovny je soucasti elektronického systému spisové
sluzby.

Dokumenty uloZené ve spisovné si mlze vypujcit kterykoliv Utvar. O zapUjéovani a nahlizeni
do dokumentd a spis( se vede evidence v elektronickém systému spisoveé sluzby. Vypujcky se
uskuteciuji na dohodnutou dobu a pouze na pracovisté vypujéovatele, ktery potvrdi pfijem
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6)

7)

8)

1)

2)

3)

podpisem. Na misto uloZeni dokumentu nebo spisu se vkladd vypaQjéni listek, ktery se
po navraceni vypujcky znici.

Dokumenty a spisy zlistavaji ve spisovné uloZeny po dobu uréenou skartaéni lhitou.
Po uplynuti skarta¢ni Ihity se dokumenty vyrazuji ve skartacnim fizeni.

Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen uchovadvat dokumenty vsouladu se spisovym a
skartacnim planem a predavat viechny dokumenty k uloZeni nasledujiciho kalendarniho roku
po roce, kdy doslo ke kone¢nému vyfizeni nebo uzavieni dokumentu nebo pozbyti jeho
platnosti.

Spravcem spisovny je feditelka Skoly.

€l. 13

Ukladani dokumenta v digitalni podobé

1) Dokumenty v digitdlni podobé jsou ukladany v elektronickém systému spisové sluzby
v souladu s narodnim standardem. Zaméstnanci mohou nahliZet do dokumentd a spist
v digitalni podobé dle oprdvnéni, kterd jsou jim pfidélena v elektronickém systému spisové

sluzby.

¢l. 15

Skartacni fizeni

Skola vytazuje dokumenty a spisy a provadi vybér archivalii cestou skartac¢niho Fizeni. Skartaéni
fizeni se zahajuje poddnim skarta¢niho navrhu; ten obsahuje:
a) Zadost o provedeni vybéru archivélii ve skartaénim Fizeni a umoznéni vyrazeni
dokumentd skartaéniho znaku ,,S (tj. privodni dopis s ustalenou formulaci),
b) seznamy dokument( navrienych kvybéru za archivilie a seznamy dokument(
navrzenych k vyfazeni ze spisovny za Gcelem jejich fyzického zniceni.
Do skartacniho Fizeni se zafezuji viechny dokumenty a spisy, jimZ uplynula skartacni Ihita a
pominula spravni a provozni upotrebitelnost, a to bez ohledu na jejich formu, a dale také
razitka a kvalifikované certifikdty vyfazené z evidence. Délka skartacnich Ih(t je uvedena ve
spisovém a skartacnim planu, je zavazna a jeji zkracovani je nepfipustné. Pfipadné prodlouZeni
skartaénich |hat je nutné projednat s pfisluinym zaméstnancem a s pfisludnym statnim
archivem povéfenym dohledem na spisovou sluzbu skoly.
Bez skartacniho fizenf je zakdzano nicit jakékoliv Gfedni nebo k Gfadovéni slouZici dokumenty,

a to véetné priloh.
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4)

5)

6)

8)

9)

Za ptipravu skartac¢niho fizeni je zodpovédny pracovnik povéreny vedenim spisovny. Skartaéni
fizeni se provadi jednou za dva roky, nejdéle za pét let.
Seznam ke skarta¢nimu fizeni navrhovanych dokumenti a spist evidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby tvofi vystup metadat podle XML schématu dle pfilohy ¢ 2 a 3
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.
Pro dokumenty, které nejsou evidovany v elektronickém systému spisové sluzby, sestavi
povéieny pracovnik seznam obsahuijici:

a) poradové Cislo,

b} spisovy znak,

c) charakteristiku obsahu dokumentt a spisd,

d) obdobi, z néhoz dokumenty a spisy pochazeji,

e) skartaéni rezim,

f)  mnozstvi.
Seznam je rozdélen zvlast na dokumenty a spisy se skartacnimi znaky ,A“ a ,,S”. Dokumenty
skartacniho znaku ,V*“ se posoudi a rozdéli na skartacni znaky ,,A” a ,,S“. V pfipadé, Ze soucasti
skarta¢niho ndvrhu jsou i dokumenty pravniho predchtdce nebo pfedchidcl, budou sepsany
v samostatnych seznamech.
Na zdkladé predloZeného skartaéniho navrhu provede povéreny zaméstnanec archivu osobné
odbornou archivni prohlidku neevidovanych dokumentd v elektronickém systému spisové
sluzby a prohlidku evidovanych dokumentl v elektronickém systému spisové sluzby
prostfednictvim Narodniho archivniho portalu. Zaméstnanec archivu posoudi, popfipadé
zméni rozdéleni dokument( do skupiny ,,A“ a ,S“ a sepiSe protokol o skartacnim Fizeni, kde
ur€i, jak bude naloZeno s dokumenty a spisy vybranymi za archivalie a povoli likvidaci
dokumentu a spist ur¢enych ke znic¢eni. Prilohami protokolu o skarta¢nim fizeni budou pfilohy
k neevidovanym dokumentim rozdélené do skupiny ,A“ a ,S” a vystupy z Narodniho
archivniho portalu ve formatu pdf. a xml.
Povéreni pracovnik Skoly pfilohy skartaéniho protokolu v datovém formatu XML schématu ¢. 4
Narodniho standartu pro elektronické systémy spisové sluzby vloZi do elektronického systému
spisové sluzby, ktery automaticky vyznali dokumenty urcené kpfedani do archivu a

dokumenty ke zniceni.

10) Dokumenty v listinné podobé se k trvalému uloZeni prfedavaji na zakladé zaznamu o predani.

11) Dokumenty v digitalni podobé a metadata dokumentl a spist v listinné podobé jsou

exportovany nebo preneseny z elektronického systému spisové sluzby ve tvaru dle XML
schématu €. 2 a 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pfenos nebo
export je ukonc¢en zaznamenanim identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokument( a
spist v elektronickém systému spisové sluzby.
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12) Archiv o pfedani dokument( sepiSe Gfedni zaznam, jehoi souédsti je seznam dle XML

schématu ¢. 4 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby obsahujici
identifikatory digitalniho archivu. Tyto udaje elektronicky systém spisové sluiby nacte a

vyznati u jednotlivych dokumentd.

13) Dokumenty urfené ve skartacnim fizeni ke znifeni, do digitdlniho archivu pifenesené

1)

2)

4)

dokumenty a cast metadat pfenesenych dokumentl se zni¢i. Zni¢enim se rozumi
znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoinéna jeho rekonstrukce a identifikace jeho
obsahu, v digitdlni podobé smazanim z elektronického systému spisové sluzby a ze viech

UloZist.

XVIl. Vedeni jmennych rejstfika

Vedeni jmennych rejstfik(l se provédi v souladu se zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udajt, v platném znéni a zdkonem ¢. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zékony v
souvislosti s pfijetim zakona o zpracovani osobnich Gdaja

IJmenné rejstiiky jsou vedeny v ramci pouZivaného elektronického systému spisové sluzby
podle §64 odst. 4 — 8 archivniho zakona a §25 vyhlasky o spisové sluzbé.

O fyzické osobé se ve jmenném rejstfiku vedou jako povinné Udaje v rozsahu: soucasné
pfijmeni a jméno, datum narozeni (pokud je lze zjistit), jedineény identifikator, napf. &.
obcanského prikazu ¢i pasu (pokud jej lze zjistit), identifikdtor datové schranky a odkaz na
dokument, jehoZ je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka. Nepovinné lze
fyzickych osob uvadét dale rodné jméno a pfijmeni, misto narozeni, souéasnou adresu a
pohlavi.

O pravnické osobé se ve jmenném rejstiiku vedou jako povinné udaje v rozsahu: soudasny
oficialni nazev, bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby, identifikator
datoveé schranky a odkaz na dokument, jehoi je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak

tykd. Nepovinné Ize uvadét ICO, DIC, dafiové identifikaéni ¢islo a soutasnou adresu.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Spisova rozluka

Spisova rozluka se provede pfi zruseni nebo zédsadni reorganizaci Skoly. Pred jejim zahajenim
musi skola zpracovat plan provadéni spisové rozluky vcetné casového rozvrhu, ktery se zasle
prislusnému statnimu archivu.
Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruseni $kola, dokonéuje ji pravni
nastupce, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.
Soucasti spisové rozluky je vidy skartaéni fizeni. V ném se vyfadi viechny vyfizené dokumenty
a uzaviené spisy, jimZz uplynula skartacni IhGta. Ostatni dokumenty a spisy s neuplynulou
skarta¢ni lhGtou a dokumenty nevyfizené se na zakladé predavacich seznamu predavaji do
spisovny pravniho ndstupce Skoly, zfizovatele nebo plivodce, na néhoZ prechézi pldsobnost
zaniklé organizace — Zakladni skola a Matefska Skola Horni Mésto, okres Bruntal, pfispévkova
organizace.
Pfeddvané vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhita, se zapisi
do pfedavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede:

a) poradové Cislo,

b) spisovy znak,

c) druh spistt a dokumentd,

d) doba jejich vzniku,

e) mnoistvi,

f) jména a podpisy osob, jeZ jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.
Pfedmétem predani pradvnimu nastupci, zfizovateli ¢i plvodci, na néhoZ prechazi pisobnost,
jsou rovnéZ nevyfizeni dokumenty a neuzaviené spisy. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené

spisy uréené k predani se rovnéi zapisi do predavaciho seznamu, v némz se uvedou:

a) jednotlivé spisy a dokumenty,

b) doba jejich vzniku,

c) pocet listh a pfiloh,

d) jména a podpisy osob, jeZ jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.
Ten, na néji presla plsobnost kvyfizeni predavanych nevyrizenych dokumentd a
neuzavienych spist, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumentl jako

dorucené a vyridi je.

Plvodci vedouci spisovou sluzbu elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby

provedou spisovou rozluku prostiedky elektronického systému.
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

V pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, anebo v pfipadé jinych
mimoradnych situaci, v jejichZ disledku je $kole po omezené &asové obdobi znemoznéno
vykonavani spisové sluzby prostiedky elektronického systému spisové sluiby, vede ¥kola
spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé, a to v rozsahu podle § 10 odstavce 1
vyhlasky €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Pfijem a oznacovani dokumentl vykondva pfi ndhradni evidenci podatelna.
VSechny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud to mimorddna situace dovoluje,
pfevedeny do listinné podoby a opatieny ovérovaci doloZkou obsahujici:

a) nazev skoly,

b) informace o existenci zajistovaciho prvku,

c) datum vyhotoveni dolozky,

d) jméno, pfijmeni a funkce osoby, ktera pfevod provedla.
Podatelna dokument zpravidla oznadi podacim razitkem.
Pro vyfizovani, podepisovéni a odesilani dokument( plati ustanoveni tohoto spisového Fadu
pfiméiené.
Nahradni evidenci skola uzavie neprodlené po ukonéeni mimofadné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a) méné nei 48 hodin, preeviduji se dokumenty z ndhradni evidence do Fadné evidence,
b) déle nez 48 hodin, dokumenty zUstdvaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany
v nahradni evidenci a do rfadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit v ndhradni evidenci.
Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né

s ostatnimi dokumenty.

Pfechodna a zruSovani ustanoveni

Zrusuje se Spisovy a skartacni fad z 31. 8. 2014

Prilohy:

Priloha ¢. 1 — Spisovy a skartaéni plén

Pfiloha €. 2 - Zddost o provedeni vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni

V Hornim Mésté 31. 8. 2022

ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA
HORNI MESTO

Mgr. Jana Kulhankova, MBA
Reditelka ZS a MS Horni Mésto
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Priloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan

Seznam dokument( dle jednotlivych usekd, stfedisek a oddéleni Zakladni a Matefské $koly Horni
Mésto, okres Bruntal, prispévkové organizace, které jsou archivovany a skartovany dle schvaleného
fadu Spisového a skartacniho fadu Zakladni a Matefské Skoly Horni Mésto, okres Bruntal,
pfispévkové organizace.

A Zakladni pravni dokumenty Skoly
A2 zfizovaci listiny A/10
A.3 dokumenty o vzniku, pfipadné zaniku Skoly A/10
A 4 doklad o zafazeni do sité Skol A/10
A.5 organizacni fad A/10
A6 provozni fad a dalsi fady upravujici ¢innost Skoly A/10
A.7 jmenovani rediteld A/10
A.8 ostatni A/10
A.9 Smlouvy A/10
A. 10 Porady vedeni Skoly A/5
A. 11 Rada skoly A/5
A 12 Interni smérnice Skoly, pokyny feditele A/5
A. 13 Podaci denik A/10
B Korespondence reditele skoly
B.1 Korespondence s nadfizenymi organy V/5
B.2 Korespondence s rodici Vv/5
B.3 BéZna korespondence feditele S/5
B.4 Patronatni a sponzorské smlouvy A/10
Koncepce rozvoje 3koly (vykazy a zpravy o ¢innosti 3koly, Skolni vzdélavaci
program, dlouhodobé plany rozvoje skoly, rocni plany, celorogni statisticka
B.5 hldseni a vykaznictvi) A/10
Plany prace, vykazy a hlaSeni za obdobi kratsi nez rocni S/5
B.7 Viyrocni zpréavy, zprdvy o Cinnosti 8koly (ro¢ni a delsi), vlastni hodnoceni Skoly | A/10
B.8 Inspekce, revizni zpravy nadfizenych organd, zaznamy kontrolnich organd A/10
B.9 Hospitace S/10
B. 10 Kroniky Skoly, pamétni a jubilejni knihy A/10
Skartacni fizeni (skartacni ndvrhy, protokoly, protokoly o likvidaci dokumentd,
B. 11 protokoly o predani dokument( do pfislusného archivu) A/10
B. 12 Archivni kniha A/20
C Spisova sluzba
C.1 podaci denik A/10
C.2 spisovy a skartacni rad 3koly A/5
C.3 Skolska zafizeni ve spravé $koly (druZiny, kluby, jidelny) S/3
D Pedagogické materialy
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D.1 Matriky zakd, tfidni vykazy, katalogové listy, (katalogy 7aka) Af45
D.2 Viypisy z tfidnich vykaz( S/3
D.3 Seznamy Zaku AJ20
D.4 Komisionalni, opravné zkousky S/5
B.5 Maturitni protokoly A/45
D.6 Osobni spisy (listy) zakd $/20
D.7 Tridni knihy S/10
D.8 TFidni knihy nepovinnych pfedmé&td S/10
D.9 Zajmova ¢innost, doucovani V/5
E Statistika
E. 1 pro nadfizené organy na pfedepsanych formulafich A/10
E.2 podklady pro statistiku S/5
E.3 Zapisy z pedagogickych rad (klasifikaéni konference) A/10
E.4 metodickd sdruZeni, pfedmétové komise V/5
E.5 Zavainé prestupky zakQ, pfipady uZivani alkoholu a drog A/5
F Prace Zaki
F.1 maturitni V/5
F.2 soutéZni, olympiady V/5
F.3 ostatni S/5
F.4 Rozvrh hodin S/1
F.5 Organizace vyuky (studia na $kolach) V/5
F.6 - studijni obory, koncepce, zmény A/10
F.7 Individualni plany pro Zaky se specifickymi vadami uéeni V/10
F.8 Logopedie - prakticka cvi¢eni na skolach S/3
F.9 Dyslektickd ndprava - prakticka cvi¢eni na gkolach S/3
Skoly v pfirodé, lyzafské vychovné a vycvikové zdjezdy, plavani - zpravy o
F.10 pribéhu véetné dokumentace, organizace, hodnoceni V/5
F.11 Korespondence s rodi¢i V/5
F.12 Stiznosti (Zakd, studentd, rodiéh, ucitell) V/10
F.13 Akce 3koly, Gcast na sportovnich a kulturnich akcich V/5
Zpravy, vysledkové listiny, dokumentace (letdky, broZury, fotografie,
F. 14 multimedidlni zaznamy) A/5
Provozni dokumentace k zabezpeceni akci véetné uéetnich a pokladnich
F. 15 dokladd V/5
F. 16 Pfijimaci fizeni, protokoly, pfihlasky S/10
F.17 Pfijimaci zkousky S/10
F.18 Zakovské knizky S/5
F. 19 Omluvné listy S/1
F.20 Nedbala dochazka, prestupky V/5
G Urazy (pracovni, $kolni, mimogkolni)
G.1 knihy Urazt A/5
hladeni drazh, posudky, lékai'ské protokoly Grazi smrtelnych a s trvalymi
G.2 nasledky A/10
G.3 hlaseni Grazd, posudky, Iékaiské protokoly ostatnich Grazi S/10
G.4 nahrady, pojistné udalosti 5/10
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G.5 Vychova branna, dopravni S/5
G.6 Verfejna prezentace préace Skoly A/10
Propagace préace Skoly (letaky, broZury, fotografie, multimedidlni zaznamy),
partnerské kontakty s jinymi Skolami, spoluprace se samospravou a vefejnymi
G.7 organy V/5
G.8 Navitévy vyznamnych hostl A/10
H Personalni a mzdové materialy
H.1 Seznamy vyuéujicich A/45
Osobni spisy ucitell (pracovni smlouvy, platové zafazeni, karna fizeni, doklady
H. 2 o kvalifikaci, pracovni naplné, ukonceni pracovniho poméru apod.) A/50
H.3 Osobni spisy provoznich zaméstnanci A/S0
H.4 Pracovni smlouvy, ukonéeni pracovniho poméru S/10
H.5 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S/10
H.6 Smlouvy o dilo V/10
Mzdové/platové listy nebo tcetni zaznamy o Udajich potrebnych pro ucely
H.7 dichodového pojisténi V/30
H.8 Ostatni mzdové/platové dokumenty V/10
H.9 Evidence pracovni doby V/10
Zaznamy o prekazkach v praci - nemoc, urazy, OCR, MD, omluvend
H. 10 nepfitomnost v praci, neomluvena nepfitomnost v praci, ... V/10
H. 11 Stejnopisy evidencnich listd pro Ucely diichodového pojisténi V/3
H. 12 Hospitace S/10
H.13 Karna fizeni V/10
H. 14 Darnova pfiznani a podklady k nim S/10
H. 15 Dochézka S/5
H. 16 Oducené hodiny S/5
H. 17 Navrhy odmén S/5
H. 18 Vyplatni piehledy S/5
H. 19 Vyplatni listky pro zaméstnance S/5
H. 20 Bézna korespondence ohledné personaini a mzdové agendy S/5
H.21 Hmotna odpovédnost S/1
H. 22 Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik( V/5
H. 23 Kolektivni smlouvy A/10
H. 24 Odborové organizace V/10
I Hospodaiské a Gicetni materialy
L1 Dokumentace budov (vlastnich), velké opravy A/10
) 2 Drobné opravy, udriba S/10
1.3 Hlavni kniha (nebo sestava nahrazujici hlavni knihu) A/10
I. 4 Ro¢ni a delsi rozpocet A/10
1.5 Rozbory hospodareni (rocni a delsi), roéni Gcetni uzavérky, audit A/10
J Inventarizace
pfi vzniku $koly, generalni. PFi slu¢ovani skol a jinych mimofadnych
Js okolnostech A/10
i béZna rocni V/10
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J.3 inventarni seznamy, vyrazovaci protokoly S/10
J.4 inventarni knihy S/10
15 Korespondence k Ucetnictvi S/5
1.6 Knihy faktur S/5
J:7 Uéetni doklady §/10
1.8 Knihy objednévek S/10
1.9 Objednévky S/10
J.10 Pokladni knihy S/10
J.11 Pokladni doklady $/10
J.12 Postovni kniha S/10
J.13 Sesit kli¢d a razitek S/10
K Stravovani

K.1 Penéini denik (nebo sestava jej nahrazuijici) S/10
K.2 Pokladni kniha S/10
K.3 Inventurni soupis S/10
K.4 Vyhodnoceni mank, pfehled inventurnich rozdil (i S/10
K.5 Vydejky potravin S/5
K.6 Skladové karty zdsob S/5
K.7 Protokol o poskozeni, zniéeni a ztraté zasob S/5
K.8 Zaznam stravovanych osob a poplatkd S/5
K.9 Kniha zbytk( S/5
K. 10 Pfihlasky ke stravovani S/3
K. 11 Stravenky pouZité S/1
K. 12 Jidelni listky S/1
K.13 Fond kulturni a socialnich potfeb (konta, rozpocty, doklady) S/5
K. 14 Stipendia Vv/10
K. 15 Dary, granty, sponzorské listiny V/10
L Vedlejsi hospodafska €innost

L1 Roéni ucetni vykazy VHC A/10
L.2 Ctvrtletni vykazy o hospodafeni a statistické vykazy S/5
L.3 Hlavni u¢etni knihy nebo sestavy je nahrazujici S/10
L.4 Analytické Gcetni sestavy S/5
L.5 Knihy faktur S/10
L.6 Ugetni doklady (k dani z pfidané hodnoty) 5/10
L.7 Ucetni doklady ostatni S/5
L. 8 Pokladni kniha S/10
L.9 Pokladni doklady S/5
L. 10 Vypisy z banky S/5
L. 11 Zakazkové knihy S/10
L. 12 Kniha objednavek S/10
L. 13 Revizni zpravy A/20

V pfipadé, Ze se vyskytne dokument/spis, ktery neni uveden v seznamu a neda se skarta&ni lhiita
pfizplsobit podle dokumentd podobnych, rozhodne o Ih(ité (po konzultaci) mistné pfislusny statni
archiv.
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Priloha ¢. 2
Za skartacni komisi:

SKARTACNI NAVRH

Statni okresni archiv Opava
adresa 1. radek

adresa 2. fadek

Véc: Navrh na vyfazeni dokumentd €. j.: ... ze dne ...

Vaieni,

na zakladé zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni a dalSich zavaznych
souvisejicich pfedpisti a podle Spisového fadu spolecnosti Zakladni a Matefské Skoly Horni Mésto,
okres Bruntadl, pfispévkové organizace ze dne ...... navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v prilohach.
Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty znaku ,,S” spolec¢nosti Zakladni a Matefské Skoly Horni
mésto, okres Bruntal, pfispévkové organizace, Horni Mésto 231, 793 44 Horni Mésto z obdobi/let ......
V MNoZstvi.... bm, s proslymi skartaénimi lhitami, které nejsou jiZ nadale spravné ani provozné
potfebné pro dalsi ¢innost spole¢nosti. Dokumenty jsou uloZené ve spisovné spolecnosti.

K ndvrhu je pfipojen seznam dokumentd znaku , A“ zobdobi/let ... vmnoistvi... bm, ktery
navrhujeme k trvalému uloZeni do statniho archivu.

Zadame o odborné posouzeni dokument a povoleni jejich skartace.

razitko a podpis

Pfiloha: 2x Seznam dokumenti skupiny ,,S“ navrZenych ke skartaci (...)

2x Seznam dokumentd skupiny ,,A”“ navrzenych k uloZeni do archivu (...)
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