Spisovy Fad pro Soukromou ziakladni §kolu s RVJ — Dino
Elementary School, vykonavajici spisovou sluzbu v listinné podobé

Znéni toho dokumentu bylo aktualizovano dle vyhlasky ¢. 504/2021 Sb., kterou se méni vyhlasky
provadéjici zakon o archivnictvi a spisové sluzbé.

SPISOVY RAD

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini pfedpis Soukromeé zakladni §koly s RVJ — Dino Elementary School
s.r.o., ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakoni,
ve znéni pozdé&jsich predpist (déle jen ,,archivni zdkon*),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich
predpist (dale jen ,,vyhlaska“),

- zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokument, ve
znéni pozdéjSich predpisd,

- vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd,

- vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informaé&niho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.,

- zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce,

- zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdg&jsich predpist.
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2. Zakladni pojmy 1

1. Archiv-zafizeni podle archivniho zdkona, které slouzi k ukladani archivalii a pé&i o né.

2. Archivilie-dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, ptvodu, vngjsim
znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i peéetidla,
razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem &i s archivni sbirkou.

3. Dokument-kazda pisemna, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena Skolou nebo byla skole dorugena.

4. Jednoznaény identifikator-oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikdtorem spojen s p¥islusnou evidenci dokumentt
(¢islo jednaci nebo evidenéni &islo).



5. Metadata-strukturovana data popisujici primarni informace o dokumentu: souvislosti,
obsah, strukturu dokumentt a jejich spravu v priib&éhu ¢asu.

6. Priruéni registratura-misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potfebné pro
provozni ¢innost zaméstnancti. Dokumenty jsou zde zpravidla uloZeny po dobu 1 az 2 let
od jejich vzniku.

7. Skartacni lhiita-doba vyjadiena v letech, po kterou musi byt dokument uloZen ve kole.
Skartacni lhita pocind béZet dnem 1. ledna néasledujiciho roku po uplynuti spoustéci
udalosti.

8. Skartacni Fizeni-postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skartadni
lhity a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost §koly.

9. Skartacni znak-oznaceni dokumentarni hodnoty dokumentu, podle néhoZ se dokument
posuzuje ve skarta¢nim fizeni.

A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim fizeni navrZeny
k uloZeni do archivu;

S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni navrZeny ke znieni;

V — oznaluje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A* ¢i mezi dokumenty se skartanim znakem ,,S*.

10. Spis-soubor dokumentt tykajicich se jedné véci.

11. Spisovy a skartacni plian-seznam typli dokumentd roztiidénych do vécnych skupin
s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi lhitami.

12. Spisovy znak-oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

13. Spisovna-misto uréené k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani uzavienych dokumenti
s neukoncenou skarta¢ni lhiitou pro potiebu Skoly a k provadéni skartacniho fizeni.

14. Spoustéci udalost-okamzik rozhodny pro podatek plynuti skartani lhity. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentlim a spisiim jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim
planu.

15. Skodlivy kod-pocitacovy program, ktery je zpisobily piivodit Skodu na vypocetni
technice skoly.

16. Vybér archivalii posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivdlie a zafazeni do evidence archivalii.

17. Vykon spisové sluzby-zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti skoly,
poptipadé z Cinnosti jejich/jeho pravnich predchiidcti, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

18. Vykon spisové sluzby v listinné podobé-péce o dokumenty v analogové podobé
a ptevod dorucenych dokumenti v digitalni podobé na dokumenty v analogové podobé.

3. Prijem dokumentu

1. Dorucené dokumenty se piijimaji v mist€ k tomu uréeném — podatelna, ktera sidli
na adrese: Bellova 352, 109 00 Praha 10 - Petrovice. Na této adrese jsou v ndsledujicich



ufednich hodinach: Po/St - 9:00-14:00 piijimany dokumenty v analogové podobé a
dokumenty v digitalni podobé& dorudované na pienosnych technickych nosi¢ich dat. V
piipad€ dokumentu pfedaného $kole mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani
nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti pfislusny zaméstnanec, ktery jej pievzal nebo
vytvoftil, bezodkladné provedeni ikond stanovenych vyhlaskou v souvislosti s p¥ijmem,
oznacenim a evidenci dokumentd.

Podatelna je vybavena zafizenim, které umoznuJe piijem datovych zprav doru¢ovanych
na elektronickou adresu podatelny Soukromé ZS s RVJ — Dino Elementary School:
sekretariat@dinoskola.cz, doruCovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz
identifikdtor je: cqr3fxn a doruCovanych na pienosnych technickych nosi¢ich dat.
Informace o podminkach pro tento zplisob doruéeni jsou zvefejnény na ufedni desce a na
webovych strankach.

Pracovnik podatelny bezodkladné opatii dorueny dokument v analogové podobg,
popfipadé jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev Skoly

b) datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéZ &as jeho
doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentt,

d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listinnych piiloh dokumentu a podet listii téchto piiloh, poptipadé podet
svazk listinnych pfiloh dokumentu,

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

Pokud je Skole dodan dokument v analogové podobg, ktery je netiplny nebo neditelny,
nebo dokument v digitdlni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsaZen, ktery je
neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, obsahuje skodlivy kod
nebo neni v datovém formétu, ve kterém $kola pfijima dokumenty v digitalni podobg a
1ze-li z n&j urit odesilatele a jeho kontaktni (idaje nebo elektronickou adresu odesilatele,
vyrozumi Skola odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal3i postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se $kola ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit,
Skola dokument nezpracovava. Skola zatizeni také nezpracovavéa dokument v analogové
podob&, ktery je netplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zptsobem a soucasné z ngj nelze uréit, kdo jej odeslal.

Skola postupuje podle odstavee 5 obdobné, pokud zjisti, Ze dorueny dokument
v digitalni podobé vietné datové zpravy, vniZ je obsaZen, je netplny, uZivatelsky
nezobrazitelny, obsahuje Skodlivy kod, neni ve, $kolou akceptovatelnych, formétech,
nebo pfenosném technickém nosiéi dat.

Pracovnik podatelny zaznamend datum doruCeni dokumentu. V piipadé dokumentu
v digitalni podobé& zaznamena rovn&z &as dorudeni dokumentu s ptesnosti na sekundy; v
pfipad€ dokumentu v analogové podob& zaznamend pracovnik podatelny &as dorudeni
dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni pfedpis.

Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem skoly jméno,
popiipad€ jména, a pifjmeni fyzické osoby, pfedé pracovnik podatelny obalku adresatovi,
popiipadé jim urCené fyzické osobg, neotevienou. Zjisti-li adreséat po otevieni obalky,
kterd mu byla pfeddna, Ze obsahuje dokument itedniho charakteru, pieda tento dokument
1 s obalkou pracovnikovi podatelny, ktery zabezpe&i bezodkladn& dodate&né oznadeni a
zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obélce dorué¢eného dokumentu uvedeno
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jméno, popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby pod ndzvem $koly nebo vedle ngj,
pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. tohoto spisového fadu. Pokud byl
dokument v digitélni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty,
kterd nebyla Skolou zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, pfeda tento dokument
pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeéi bezodkladné dodateéné oznaceni a zaevidovani
dokumentu.

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

a) je dokument dorucovan skole do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy
byl 8kole dorucen jinym zptisobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostifedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem
skoly.

Dorucenou datovou zpravu obsahujici digitdlni dokument zdvazného vyznamu pievede
pracovnik podatelny v plném rozsahu vcetné pifiloh pomoci autorizované konverze do
dokumentu v analogové podobé. Pied prevedenim dokumentu v digitilni podobé na
dokument v analogové podob& ovéfi pracovnik podatelny platnost uzndvaného
elektronického podpisu, uznidvané elektronické peéeti nebo kvalifikovaného
elektronického Casového razitka, je-li jimi dokument v digitdlni podob& opatfen, a
platnost kvalifikovanych certifikati, na kterych jsou zaloZeny.

Pokud nemd dokument obsaZeny v datové zpravé zavazny vyznam nebo pievod
dokumentu pomoci autorizované konverze neni mozZny, pfevede pracovnik podatelny
tento dokument v plném rozsahu véetné vsech pfiloh do dokumentu v analogové podobg
zpusobem pievedeni dle § 69a archivniho zdkona. Pivodni dorueny dokument muze byt
po provedeni autorizované konverze pfipadné ptevedeni podle § 69a archivniho zdkona
zni¢en bez skartaéniho Fizeni. '

Pivodni doru€eny dokument v digitalni podobé mlZze byt po pievedeni autorizovanou
konverzi nebo po pievodu podle §69a zni¢en bez skartaéniho Fizeni.

K dokumentu vzniklému pfevedenim se ptipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované
konverze dokumentti dolozka ze systému CzechPOINT a u pfevodu podle archivniho
zakona dolozka podle pfilohy ¢ 5.

Analogovy dokument vznikly pfevedenim dorueného dokumentu v digitalni podobé
opatii pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.

Pokud je mozZné z piijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi
pracovnik podatelny odesilateli jeji doruceni. Souéasti zpravy potvrzujici doruceni je:

a) datum a ¢as doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé
sekundy,
b) text pritvodni ¢asti datové zpravy (pravodni text mailu bez piiloh).
V piipadé datovych zprav dorucenych prostfednictvim informaéniho systému datovych
schranek (déle jen ,,ISDS*) zasle zpravu potvrzujici doru¢eni ISDS automaticky.



4. Oznacovani dokumentu

1.

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti §koly vyjma dokumentt, které
nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici
piimo s ¢innosti Skoly), a dokumenty v digitalni podobg, které byly pfevedeny z digitalni
do analogové podoby, jsou evidovany v evidenénich pomiickdch a oznaovany
jednoznaénymi identifikéatory. '

V pfipadé dokumentli evidovanych v podacim deniku plni funkci jednozna&ného
identifikatoru &islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky skoly, potadového ¢&isla
dokumentu v zékladni evidenéni pomucce a kalendafniho roku, ve kterém byl dokument
zaevidovan. (Podobu Cisla jednaciho je mozné rozsiFit o dalsi poloZky napr
ES/555/2023/P-P). Cislo jednaci musi byt neoddglitelnd spojeno s dokumentem, ktery
oznacuje.

3. Oznacovani dokumentd se provadi soucasné s evidenci dokumentd.

5. Evidence dokumentu

L.

Dokumenty ufedni povahy dorucené $kole nebo jejim zaméstnancim a dokumenty
vzniklé z ¢innosti skoly, vyjma dokumentt, pro néZ je vedena samostatna evidence, nebo
dokumentt, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letéky, pozvanky a tiskoviny
nesouvisejici pfimo s ¢innosti Skoly), jsou evidovany v podacim deniku, ktery je zékladni
eviden¢ni pomtickou pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé.

Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a o€islovanych listd tiskopis(, oznatend
nazvem Skoly, pro niZ/néhoz je vedena, ¢asovym obdobim, v ném? je uZivdna, a poétem
vSech listd. Evidencni pomucka je zabezpeena proti odcizeni, ztrats, pozmétiovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, znieni nebo neopravnénému zpracovani
Gdaju, jakoz i proti jinému zneuZiti. Do podaciho deniku se zapisuji dokumenty
v numericko-chronologickém poiadi. Pracovnik podatelny provadi zépisy v podacim
deniku srozumitelng, pfehledné, &itelné a zplisobem zarudujicim jejich trvanlivost;
chybny zépis pracovnik podatelny $krtne zpiisobem zaruujicim itelnost zépisu i po
provedeni Skrtu. V piipadé potfeby pracovnik podatelny doplni chybny zapis spravnym
zapisem. U provedené opravy pracovnik podatelny uvede datum opravy, své jméno a
vlastnoru¢ni podpis. (Pokud se pri zapisovani do evidence dokumentii pouZivaji zkratky,
v podacim deniku se uvede jejich seznam s vysvétlivkami.) .

3. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto udaje

a) potadové &islo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen "potadové &islo"),

b) datum doru¢eni dokumentu $kole, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovndz &as
jeho doru€eni nebo datum vytvofeni dokumentu $kolou; datem vytvofeni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt,

¢) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny §kolou, uvede se slovo "Vlastni",

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

e) pocet listd dokumentu v analogové podobg, podet listli nebo podet svazki jeho
pfiloh v listinné podobé; u piiloh v nelistinné podobg, s vyjimkou ptiloh v digitalni
podobg, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitélni podob& podet piiloh,

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

g) jméno a pfijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidélen k vy¥izeni;



h) zplsob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, podet listi dokumentu
v analogové podobg, pocet listd nebo pocet svazkt jeho piiloh v listinné podobg;
u piiloh v nelistinné podobé s vyjimkou pfiloh v digitalni podobg jejich podet a
druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,
1) spisovy znak a skartacni znak a lhiita, které vyplyvaji z pfidéleného skartaéniho
znaku, skartacni lhity, popfipadé€ z roku zafazeni dokumentu do skartaéniho ¥{zeni
Je mozné doplnit dalsi polozky.
Ciselna fada v podacim deniku za&in4 vzdy 1. ledna nového kalendainiho roku &islem 1.
Je sloZena z celych kladnych c&isel nepfetrzit€é po sobé jdoucich a kon&i 31. 12.
Po poslednim zépisu pracovnik podatelny zbyvajici fadky na strané proskrtne a zapise
datum provedeni posledniho zépisu a posledni pouzité poradové ¢&islo ve tvaru
"Ukonéeno dne ..... pofadovym C¢islem .....". K tomuto zaznamu doplni své jméno a
pfijmeni a vlastnoru¢ni podpis.
Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentt a poté evidenéné pieveden
do jiné evidence dokumentt, evidenéni zdznam se ukonéi pozndmkou o preevidovani
dokumentu v¢etn€ uvedeni nového evidenéniho ¢&isla dokumentu.

Dojde-li ke ztrat€, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podob& poznamena
pfislu§ny zaméstnanec Skoly tuto skutenost do pfislusné evidence dokumentii véetng
¢isla jednaciho dokumentu nebo evidencniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniCeni feSena.

Nasledujici typy dokumentli jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné
podobe:

Podaci denik, archivni kniha

Nasledujici typy dokumentd jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické
podobg:

a. ucetni agenda v programu (pi. Hanzlovd)
b. mzdovad agenda v programu (pi. Koudelovd)

c. provozné-technickd agenda (pi. Kratkd)

6. Tvorba spisu

L.

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvoti spis,
ktery je zpravidla oznacen spisovou znackou napt ES/197/2023/ndzev Sanonu

Skola spojuje dokumenty.

Moznost a)

Z dokumentil se vytvareji spisy spojovanim dokumentt, takZe kazdy novy dokument
tykajici se téZe véci bude zaevidovéan v evidenéni pomucce a bude mu piidéleno ¢islo
jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd. Fyzicky se novy
dokument pfipoji k plvodnimu dokumentu. Soucasti spisu je soupis vloZenych
dokument.

MozZnost b)



JestliZe bude k jedné véci dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, vytvori se spis
pomoci sb&mého archu, ktery ma ndlezitosti zdznamu v evidenéni pomiicce.
v pofadi a soucasné je zapsan jako prvni dokument do sbérného archu. Nésledujici
dokumenty jsou evidovany jen ve sbérném archu, ktery je soudasti spisu a maji &islo
jednaci nebo evidenéni totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym &islem dokumentu ze
sbémého archu. Sbérny arch se stdvd soucasti spisu, jehoZ dokumenty jsou v n&m
evidovany.

Na obdlce spisu se uvedou tyto udaje: struény obsah spisu, spisova znacka spisu, datum
zaloZeni spisu, datum uzavfeni spisu, spisovy znak, skartalni znak a lhita, podet
uloZenych listli dokumentil tvoficich spis. Souasti vytizeného spisu je i dokument,
kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.

Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspofadany chronologicky, a to vzestupné.
Pokud se v dané zileZitosti k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje pouze jeden
vyfizujici dokument, bude vyfizujicim zaméstnancem oznalen stejnym &islem jednacim
nebo stejnym evidencnim &islem ze samostatné evidence dokumentd jakym je oznaden
dorueny dokument. V tomto pfipadé se spis nevytvari.

7. Rozdélovani a obéh dokumentu

1.

2.

Pracovnik podatelny bezodkladné rozdéli dokumenty po jejich zaevidovéni
zaméstnanciim urCenym k vyfizeni. Tento udaj bude zaznamenan v zakladni evidenéni
pomtcce v kolonce ,,vyfizuje®.

Musi byt zabezpeceno pribézné sledovani obéhu dokumenti.

8. Vyrizovani dokumenti

I

Vyfizujici zamé&stnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich Gplnost a
pocet pfiloh. U dokumentti, u kterych zjisti nesrovnalosti, zji§tény rozpor neprodlend
nahlasi pracovnikovi podatelny.

Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, Ze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoZ vytizeni je
v kompetenci jiného utvaru, neprodlené zabezpedi jeho pfedani pracovnikovi podatelny
s informaci, komu ma byt dokument pridélen.

PiisluSny zamé&stnanec vytidi dokument, popfipadé& spis

a) dokumentem,

b) postoupenim,

¢) zdznamem na dokumentu,
d) vzetim véci na védomi.

Pokud je dokument vyiizen jinym zpisobem neZ odeslanim odpovédi v listinné podobé
(napf. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), uéini o tom zaméstnanec,
ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, pfipadn& k dokumentu takovy zdznam p¥ipoji.

Pracovnik podatelny zaznamena v zédkladni evidenni pomucce zplsob vyfizeni
dokumentu nebo spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vy¥izen
odeslani odpovédi. Byl-li dokument vytizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik
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6.

podatelny uvede tuto skute¢nost v podacim deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance,
ktery dokument vyfizuje, tyto tidaje pracovnikovi podatelny sdélit.

Nejpozd€ji pfi vyfizeni oznali piislusny zaméstnanec dokument, popiipad€ spis,
spisovym znakem, skartaénim znakem a skartaéni lhitou.

9. Vyhotovovani dokumentu

1.

2.

Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti $koly musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

a) oznaCeni Skoly, tj. ndzev a adresu,

b) ¢islo jednaci, v odpovédich na dorufené dokumenty se uvadi i &islo jednaci
odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,

c¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet pifloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobg,

f) jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.

Pro vykon spisové sluzby je ponechan ve Skole/Skolském zafizeni prvopis odeslaného
dokumentu.

10. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1.

Podpisové pravo pro dokumenty Skoly v analogové podob& ma feditel koly, pfi jeho
nepritomnosti povéfeny zastupce.

Povéfeny zdstupce pro Skolu/Skolské zaiizeni: Mgr. Iva Doubravova (zdstupkyné ZS)

Podpisové pravo pro dokumenty skoly v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem maé feditel §koly

Zamé&stnanec mlze byt povéfen feditelem Skoly k podepsani ur¢itého dokumentu.

Skola vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, ptijmeni
a funkce fyzické osoby, kterd ufedni razitko pfevzala a uziva, datum pievzeti, podpis
prebirajici fyzické osoby, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni Ufedniho
razitka z evidence; v pfipadé€ ztraty Gfedniho razitka se vede v evidenci rovné€z zdznam o
ztraté obsahujici datum ztraty, popiipadé pfedpokladané datum ztraty ufedniho razitka.

Skola bezodkladng& oznami ztratu uiedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede
datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra vede a
na svych internetovych strankach zvefejriuje seznam ztracenych razitek, ktery obsahuje
udaje o ztracenych ufednich razitkdch uvedenych v oznameni.

Skola vede evidenci certifikati vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvérejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, na nichZ
jsou zaloZeny ji/jim uZivané uzndvané elektronické podpisy a uzndvané elektronické
peceté, do které zaznamena alespori:

a) identifikacni €islo certifikatu,
b) pocétek a konec platnosti certifikatu,
c) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,



d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
divéru nebo akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb a stat, ve kterém

jsou usazeni,
e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo petetici osobu.

11. Odesilani dokumentu

1.

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

Skola umozni odesilani datovych zprav prostiednictvim datové schranky.

Adresatovi se odesila stejnopis vyhotoveného dokumentu, ktery je osvédéen
vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu
opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si Skola ponechava prvopis vyhotoveného
dokumentu v analogové podobg.

12. Ukladani dokumenti v pFiruc¢nich registraturach

L.

Prvnim ukladacim mistem pro vyiizené, ale stile je§t€ provozné potfebné a platné
dokumenty a spisy, jsou pfiruéni registratury jednotlivych pracovnikil. Spravné uloZeni,
oznaCeni a zabezpeceni dokumenti a spist zajist'uje ptislu$ny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy ukldda pifisluSny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znakill uvedenych ve spisovém a skartaénim planu do $anont nebo do archivnich krabic,
které polepi Stitky (viz pfiloha ¢. 2). Pfislusny skartaéni znak a lhiitu nadepi$e do spodni
Casti hibetniho Stitku Sanonu, do horni &asti vepiSe spisovy znak, obsah a spoustéci
udalost dokumentl, pfipadné spisti.

V ptirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy uloZeny do ztraty potieb a poté se
piipravi k pfedani do spisovny Skoly.

13. Ukladani dokumentii ve spisovné $koly

1.

VSechny vyiizené dokumenty a uzaviené spisy $koly jsou po dobu trvani skartaéni lhity
uloZeny ve spisovné $koly jako mist€ vyhrazeném k uklddani dokumentii a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavfeni, pokud obsah dokumentt
nevyZaduje jejich uloZeni v pfiruénich registraturdch zaméstnanci $koly.

Povéfeny zaméstnanec piekontroluje pfed uloZenim do spisovny Uplnost vytizeného
dokumentu nebo spisu a spravnost zpracovani a uzavieni dokumentu nebo spisu
v eviden¢ni pomtcce.

Skola vede zékladni evidenci dokumentl a spisti uloZenych ve spisovné, ktera obsahuje
oznaceni uloZenych dokumentt, spisové znaky a skartadni znaky a lhiity a je zde moZné
poznamenat datum zni¢eni dokumentu nebo jeho pfedani do archivu.

Dokumenty a spisy zlstavaji ve spisovné $koly uloZeny po dobu uréenou skartadni
Ihiitou. Po uplynuti skartaéni lhiity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim Fizeni.
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14. Nahlizeni a vypujcky dokumenti ze spisovny
1. Zaméstnanci Skoly mohou nahliZet do dokumentt a spisti uloZenych ve spisovné.

2. Osoby, které nejsou zameéstnanci Skoly, mohou nahlizet do dokumentd a spisti ve
spisovné na zéklad¢ povoleni feditele Skoly a za ptitomnosti pracovnika spisovny.

3. Nahlizeni do dokumentu a spist se eviduje v knize navstév.

4. Vypljeky se eviduji v knize vyptjcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze
na pracovisté vypijcovatele (zaméstnance skoly), ktery potvrdi piijem podpisem.

15. Vyrazovani dokumenti

1. Dokumenty a spisy Skoly, vyjma pievadénych dokumentd, a Gfedni razitka vyfazena
z evidence nesmi byt zni¢eny bez fadného skartaniho fizeni.

2. Skola odpovida za provedeni skarta¢niho fizeni rovnéz u dokumenti a spist vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich pfedchidct.

16. Predmét skartacniho rizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné $koly uloZeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhiitou,
uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skartac¢ni lhita zacina béZet dnem 1. ledna
roku nésledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu pfipadné po uplynuti jiné
spoustéci udalosti. Skartacni lhtity nelze zkracovat.

2. Skartacni fizeni se provadi po uplynuti skarta¢nich lhiit a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty a spisy Skoly a ufedni razitka vyfazena z evidence.

17. Prubéh skartaéniho Fizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentti a spist skartaéniho znaku ,,A“ a seznam
dokumentt a spisti skarta¢niho znaku ,,S“ (u dokumenti a spisti skartaéniho znaku ,,V¢
provede pfedbéZny vybér a pripoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokument ,,S*
nebo ,,A“), kterym uplynula skarta¢ni lhiita. V seznamech dokumentli a spist, které
uspotfadé podle spisovych znaki, uvede nazev dokumenti a spisti, rok (rozsah let) vzniku
dokumentu nebo rok uzavfeni spisu, pfip. jinou spoustéci udalost, a skarta¢ni lhitu dle
spisového a skartaéniho planu. K takto vytvofenym seznamtm pfipoji skartacni navrh
(viz pfiloha €. 3), ktery je nasledné podepsan feditelem Skoly a zaslan spolu se seznamy
prislusnému archivu.

2. Na zékladé predlozeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec ptislu§ného
archivu (déale jen ,archivai®) odbornou archivni prohlidku dokumenti a razitek
navrhovanych k vytazeni, pii niz
a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkim

stanovenym zdkonem k vybéru za archivélie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji,
prefadi je k dokumentiim a spistim navrZzenym ke zniceni,
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b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, pretadi je mezi dokumenty a
spisy navrZené k vybéru za archivalie,

¢) posoudi zatazeni dokumentll a spist se skartaénim znakem ,,V* mezi dokumenty a
spisy uréené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniéeni,

d) posoudi, zda Gfedni razitka zafazend do skartaniho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zptlisob pfedani archivalii do pfislu$ného archivu.

Archival po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaé¢nim
fizeni, vyda jim souhlas ke zni¢eni dokumentti bez trvalé hodnoty a stanovi dobu a zpiisob
pfedani archivalii k trvalému uloZeni.

Skola pfedd do péce dokumenty a spisy a Ufedni razitka vybrané za archivélie. Archiva
vyhotovi o pfedani ufedni zaznam.

5. Na zéklad€ povoleni ke zni€eni dokumentt skartaéniho znaku ,,S* zafidi odpovédny

Skoly jejich zniCeni zplisobem, ktery znemozituje jejich rekonstrukei a identifikaci jejich
obsahu.

18. Spisova rozluka

1. V piipad€ rozhodnuti o zruseni $koly se provadi spisové rozluka spojen4 se skartaénim

fizenim, kterou piipravuje Skola pfed zru$enim a dokonéuje ji pravni nastupce.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartaéni lhiita, budou
pfipraveny do skartaéniho Fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy bez dokonéené
skarta¢ni Ihiity budou uloZeny do spisovny pravniho nastupce.

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy predd $kola nastupci s plsobnosti k jejich
vyfizeni.

19. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

L.

JestliZe je v diisledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie anebo
Jjiné mimofadné situace znemoZnéno po omezené &asové obdobi vykondvat spisovnou
sluzbu podle tohoto spisového fadu, vede $kola spisovou sluzbu nahradnim zptisobem
v listinné podobg a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomicce v listinné podobg,
kterou je néhradni evidence dokumentd. V ndhradni evidenci se o dokumentu vedou
nasledujici udaje:
a) pofadové ¢islo dokumentu, pod nimZ je evidovan v nahradni evidenci,
b) datum doruceni a ¢as dorudeni dokumentu; rovnéz datum a &as vytvoieni
dokumentu pivodcem,
c) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen v zafizeni, uveden se slovo ,,vlastni®,
d) identifikace dokumentu z evidence dokumenti odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,
e) pocet listh dokumentu a pocet listl nebo podet svazkii piiloh, je-li dokument
v listinné podobg&; pocet a druh ptiloh v nelistinné podobg v&etné piiloh v digitalni
podobé (pokud je povaha dokumentu umoZziiuje uréit),
f) struény obsah dokumentu,
g) jméno a pfijmeni zamé&stnance uréeného k vyfizeni dokumentu,
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h) tdaje o vyiizeni dokumentu — zplsob vyfizeni, identifikace adresita, datum
odesléni, pocet a druh odeslanych pfiloh,
i) spisovy znak a skarta¢ni reZim (skarta¢ni znak, lhita, popt. spoustéci udélost).

2. Bezodkladné po ukonéeni mimotadné situace je nahradni evidence uzaviena.
3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, skola evidenéné pievede tyto dokumenty do evidenéni pomicky
(evidenéni pomiicka, ve které obvykle eviduje),

b) déle nez 48 hodin, Skola ponecha zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vytidit v ndhradni evidenci, zaeviduje v podacim deniku.

4. Skola ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné spolené
s ostatnimi dokumenty.

20. Ochrana osobnich udaju

Ochrana osobnich tdajti. Skola se jakozto spravce osobnich tdaj, které ji budou na
zaklad¢ této smlouvy Zakonnymi zastupci Zaka nebo Zakem poskytnuty, zavazuje, Ze
bude tyto osobni idaje zpracovavat v souladu s pravnimi piedpisy a zejména Naiizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaji a o volném pohybu t&chto
udajt a o zruSeni smérnice 95/46/ES. Informace souvisejici se zpracovanim osobnich
udaju klienta jsou obsahem Pfilohy &.1, kterd je nedilnou soucasti tohoto dodatku.

21. Pravomoc prislusného archivu

Piislu$ny archiv (Statni oblastni archiv v Praze, Archivni 4/2257, 149 00 Praha 4

IC: 70979391) sleduje vykon spisové sluzby 3koly, ukladani dokumentt a postup pfi jejich
vyfazovani. ZjiSt€éné zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych
platnymi prdvnimi pfedpisy. Za timto ucelem mohou archivafi vstupovat do prostor vsech
spisoven.

V Praze dne .. / L3 5 C .).2’—1 Razitko a podpis feditele koly
Prilohy: £ P T2
1. Spisovy a skarta¢ni plan < - E———
2. Vzor stitku 4
3. Vzor skartaéniho ndvrhu
4. Vzor podaciho razitka
5. Vzor doloZky pfi ptevodu
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