Spisovy rad

Sti‘edni §kola obchodni a sluzeb SCMSD, Poli¢ka, s.r.o.
Nam. B. Martina 95, 572 01 Policka
IC 47469145, DIC CZ47469145

I. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je vnitini pfedpis organizace, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a
skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont, v platném
znéni (dale jen ,,archivni zdkon*)

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

- zékon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti, v platném
znéni,

- vyhlaSka €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumenti,

- vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.

- zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalsich zdkoni, v platném
znéni,

- zékonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,

- zékonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni

- zékon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadeéni socidlniho zabezpeceni, v platném znéni,

- zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeCeni a piispévku na statni politiku
zaméstnanosti, v platném znéni,

- zakon €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni.

3. Nedilnou soucésti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan.
4. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zamé&stnance organizace.

5. Za vykon spisové sluzby jsou zodpovédné vedoucimu organizace nasledujici osoby: Lucie
Svobodova, Katetina Prochazkova, Mgr. Zita Zunkova

I1. Zakladni pojmy

Archivem se rozumi zafizeni podle archivniho zékona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o n¢.

Archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informac¢nim vyznamem vybran ve vefejném z4jmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s
archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Dokumentem se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’



jiz v podobé& analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvotfena organizaci nebo byla organizaci dorucena.

Elektronicky systém spisové sluzby je informacni systém urCeny ke spravé dokumentd, ktery je
kompatibilni se spisovym planem a ktery odpovidé potfebam organizace.

Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentl a jejich spravu
Vv prubehu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manudln¢ (i¢astniky spisové
sluzby), z€asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Jednoznaénym identifikitorem se rozumi oznaCeni dokumentu, které =zajistuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednoznacnym identifikatorem spojen s piislusnou evidenci
dokument.

Prirucni registraturou se rozumi misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro
provozni ¢innost zameéstnancii. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku.

Replikou se rozumi fetézec znakt totozny s dokumentem v digitalni podob¢, z néhoz byl vytvoien.
Spis tvoii veskeré dokumenty vzniklé pfi Gfednim jednani k jedné véci.

Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje seznam typi dokumentl roztfidénych do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhdtami.

Spisovym znakem se rozumi oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skartaénim reZimem se rozumi systém, ktery vymezuje dokumentim dobu jejich ukladani
(skartacni Ihtitu) a uréuje jejich skartacni znak.

Skartaénim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle né¢hoz se dokument posuzuje ve
skartacnim fizeni.

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

S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartatnim fizeni navrZeny ke zniceni;

V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty
se skartaénim znakem ,,A‘ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

Skarta¢ni lhiitou se rozumi pocet let, béhem nichz musi byt dokument ulozen v organizaci. Pocet
let je vyjadien celym kladnym ¢islem uvedenym za skartacnim znakem. Skarta¢ni lhita pocina bézet
dnem 1. ledna nésledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

Spoustéci udalosti se rozumi okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhtty. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spisiim jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim planu.

Skartacni Fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhiity a jez
jsou nadale nepotiebné pro ¢innost organizace.

Spisovnou se rozumi misto uréené k uloZeni, vyhledavani a piedkladani dokumentt pro potiebu
organizace a k provadéni skartac¢niho fizeni.

Skodlivym kédem se rozumi poéitatovy program, ktery je zpusobily piivodit $kodu na vypodetni
technice organizace.

Vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani za
archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokument vzniklych z ¢innosti
organizace, popiipad¢ z Cinnosti jejich/jeho pravnich pfedchidct, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.



Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby se
rozumi elektronickd sprava dokumenti v digitalni 1 analogové podobg.

Zpracovatelem se rozumi fyzicka osoba, které byl dokument piidélen k vyfizeni.

I11. Spisovy rad
1. Prijem dokumentii

Dorucené dokumenty se piijimaji v misté k tomu uréeném — podatelna, ktera sidli na adrese: nam.
B. Martini 95, 572 01 Policka. Na této adrese jsou v nasledujicich ufednich hodinach:
Po-St 8:00 — 16:00 pfijimany dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitalni podobé
dorucované na pienosnych technickych nosicich dat. V ptipadé dokumentu pfedaného organizaci
mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu uc¢inéného ustné zajisti prislusny
zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvofil, jeho bezodkladné piedani podatelné.

Elektronicky systém spisové sluzby umoziiuje piijem digitdlnich zprav dorucovanych
prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: d6545uw, dorucovanych na elektronickou
adresu podatelny: info@ssospolicka.cz a doru¢ovanych na pienosnych technickych nosicich dat.
Elektronicky systém spisové sluzby umoziuje také piijem datovych zprav na technickych nosi¢ich
dat typu CD, DVD a pamét'ové médium USB. CD a DVD musi byt ve formatu ISO 9660. Pamétové
médium USB musi mit systém souborit FAT32 nebo NTFS. Elektronicky systém spisové sluzby
umoziuje piijem dokumentl v digitdlni podobé¢ v nasledujicich formatech uvedenych ve vyhlasce
194/2009Sb.

Dokument v digitalni podob¢ se povazuje za dodany, je-li dostupny podatelné. Dokument v digitalni
podobé je dostupny podatelné v nasledujicich ptipadech:
a. pokud je ve formatu, ve kterém organizace ptijima dokumenty v digitalni podob¢,
b. lze-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,
c. neobsahuje-li skodlivy kod,
d. v ptipadé, ze je k dodani uzito pfenosného technického nosice dat, na kterém organizace
pfijiméa dokumenty v digitalni podob¢.

Pokud je organizaci dodan dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny tak, ze
jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, nebo dokument v digitalni podobg, ktery neni
dostupny podatelng, a Ize-1i z né&j urcit odesilatele a jeho kontaktni tidaje nebo elektronickou adresu
odesilatele, vyrozumi pracovnik podatelny odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi
postup pro jeji odstranéni. Nepodati-li se organizaci ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, organizace dokument nezpracovava. Organizace také nezpracovava dokument
v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poSkozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzZivatelsky
vnimatelnym  zpisobem a souCasné z n¢ nelze ur€it, kdo jej  odeslal

Pracovnik podatelny zaznamend datum doruc¢eni dokumentu. V piipadé¢ dokumentu v digitalni
podobé& zaznamend rovnéz Cas doruceni dokumentu s presnosti na sekundy; v pfipadé¢ dokumentu v
analogové podob& zaznamend pracovnik podatelny ¢as doruceni dokumentu, stanovi-li tak jiny

pravni piedpis.

Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem organizace jméno,
popfipadé¢ jména, a pfijmeni fyzické osoby, preda pracovnik podatelny obalku adresatovi, popiipadé
jim urcené fyzické osob¢, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla ptedana,
ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, pred4d tento dokument i s obalkou pracovnikovi
podatelny, ktery zabezpeci bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v



10.

11.

12.

adrese na obalce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno jméno, poptipad¢ jména, a ptijmeni fyzické osoby
pod nazvem organizace nebo vedle néj, pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. Pokud
byl dokument v digitalni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty, kterad
nebyla organizaci zvetfejnéna jako elektronicka adresa podatelny, preda tento dokument
pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci bezodkladné¢ dodate¢né oznaceni a zaevidovani
dokumentu.

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

a. je dokument dorucovan zameéstnanci do vlastnich rukou,

b. je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy byl
organizaci dorucen jinym zpisobem,

C. udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d. je opatifena otiskem podaciho razitka, popiipadé technologickym prostiedkem obdobného
uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem organizace.

Pokud vetejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, obalku doru¢eného dokumentu v analogové podob¢ zpravidla pievede do
digitalni podoby.

U doruceného dokumentu v digitalni podobé pracovnik podatelny zjistuje, zda

a. je dokument v digitalni podob¢ a soubory v ni obsazené ve formatu, ve kterém organizace
ptijima dokumenty v digitalni podobé,

b. je uloZena na pfenosném nosic¢i dat, na kterych organizace pfijima dokumenty v digitalni
podobg,

C. je dokument v digitalni podob¢ a soubor v ni obsazeny podepsan uznavanym
elektronickym podpisem nebo oznafen uznavanou elektronickou znackou, popiipadé zda
je opatien kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Pracovnik podatelny dale ové&ii platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky a
kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uznavana elektronickd znacka zaloZena, a
platnost kvalifikovaného ¢asového razitka, pokud je jimi doru¢eny dokument opatien.

Vysledky zjisténi podle odstavet 9 a 10 zaznamena pracovnik podatelny v elektronickém systému
spisové sluzby.

Zaznam o vysledku ovéfeni podle odstavce 10. obsahuje alespori:
a. ndzev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
b. 1daj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, pfipadné, pokud jsou znamy, datum a ¢as jeho
zneplatnéni,
c. identifikacni ¢islo certifikatu

jméno, popiipadé jména, a piijmeni, nazev nebo obchodni firmu drZitele certifikatu,

e. vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uznavana
elektronicka znacka zalozena, a kvalifikovaného ¢asového razitka, nalezitosti
kvalifikovaného ¢asového razitka a Cislo seznamu zneplatnénych certifikata, vaci kterému
byla platnost certifikati ovérovana.

o



13. Pokud je mozné z pfijatého dokumentu v digitalni podobé¢ zjistit elektronickou adresu odesilatele,
potvrdi na zéklad¢ zjisténi pracovnik podatelny jeji doruceni odesilateli. Soucasti zpravy potvrzujici
doruceni je:

a. datum a cas doruceni dokumentu v digitalni podob¢ s uvedenim hodiny a minuty,
popiipad¢ sekundy,

b. charakteristika doru¢eného dokumentu v digitalni podob¢ umoznujici jeji identifikaci
¢islem jednacim.

14.V piipadé datovych zprav dorucenych prostiednictvim informacniho systému datovych schranek
(dale jen ,ISDS*) zaSle odesilateli zpravu potvrzujici doruceni ISDS automaticky.

15. Konverze doru¢ené¢ho dokumentu:

a. U doruc¢ené¢ho dokumentu v analogové podobé provede pracovnik podatelny pievod do
digitalni podoby konverzi. Konverzi zajistuje eSSL. Pii konverzi pracovnik ovéfi shodu
obsahu a vzhledu vstupu a vystupu. Vystupem konverze je pak komponenta opatfena
kvalifikovanou elektronickou peceti ptivodce a kvalifikovanym ¢asovym razitkem

b. eSSL vede evidenci konverzi, véetné piesného datumu a Casu a identifikace konkrétniho
pracovnika, jenz konverzi provedl, a identifikace dokumentu.

C. V evidenci a pii vyfizovani dokumentu se dale v eSSL pracuje vyhradné s touto formou
dokumentu.

d. Neni-li ze zavazného diivodu mozné digitalizovat dokument konverzi, u¢ini o tom podatelna
pii evidenci dokumentu poznamku k dokumentu a dale se pracuje s jeho analogovou verzi.

16. Evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

Pozvanky, sdéleni a ozndmeni Gfedni povahy,

reklamni dokumenty a materidly,

nabidky, jez nesouvisi s poptavkou ¢i vefejnou zakazkou,

dokumenty ryze informativni povahy, které nijak neomezuji fungovani pivodce,
dokumenty, které byly pivodci zaslany omylem a ptuvodce je piedal tomu, komu jsou
piislusné,

f. oznameni z Informacéniho systému datovych schranek zaslané datovou schrankou.

®o0 oW

2. Oznacovani dokumentu

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti organizace, vyjma dokumentl, které
nepodléhaji evidenci, jsou evidovany v eSSL a oznacovany jednozna¢nym identifikatorem a ¢islem
jednacim.

2. Pracovnik podatelny opatii prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby doruceny
dokument v digitalni podobé a dokument v digitdlni podobé€ vznikly z Cinnosti organizace
jednozna¢nym identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostiedky elektronického systému
spisové sluzby. Jednoznaény identifikator se skladd zoznaceni zkratky organizace a
alfanumerického kédu. Cislo jednaci se sklada z oznadeni zkratky organizace, pofadového &isla a
roku.

3. Pracovnik podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho obalku,
bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka nebo Stitkem podaciho razitka ziskané¢ho z



elektronického systému spisové sluzby. Pokud je organizaci piedan dokument v analogové podobé
mimo podatelnu nebo pokud je dokument vytvofen z podani nebo podnétu uc¢inéného ustné, opatii
ho pracovnik podatelny zpravidla v den doru¢eni nebo jeho vytvoreni otiskem podaciho razitka.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

nazev organizace,

datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz ¢as jeho dorucenti,
jednoznacny identifikator dokumentu,

¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

pocet listi dokumentu,

pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listii téchto ptiloh, popiipad¢ pocet svazkii
listinnych ptiloh dokumentu,

g. pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.
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3. Konverze dokumentu

Prostfednictvim ESSL se realizuje:
a. konverze dokumentil, a to zejména konverze dorucenych dokumenti z analogové do
digitalni podoby,
b. pfevod dokumentl, a to zejména pievod dokumentu do vystupniho formatu.

Pracovnik podatelny, nebo zaméstnanec povefeny vytfizenim doru¢eného dokumentu v analogové
podobé provede prevod dokumentu do digitalni podoby, a to autorizovanou/jinou konverzi.

U vstupu se ovefuje pritomnost autentizacnich prvki, ovétuje se uplna shoda vstupu a vystupu a
vypliuji se udaje potfebné pro evidenci konverzi a pro sestaveni konverzni dolozky.

Vystup konverze je zpravidla cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu, pouZije se
pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Vystup obsahuje vzdy konverzni dolozku, a to bud’ s ndlezitostmi autorizované konverze (generuje
systém pro autorizovanou konverzi), nebo s nalezitostmi pro jinou konverzi. Konverzni dolozku
podepisSe ten, kdo konverzi provedl a je k ni opravnén, a to v digitalni podobé s vyuzitim
kvalifikovaného elektronického podpisu ¢i kvalifikované elektronické peceti organizace a opatii ji
kvalifikovanym Casovym razitkem. Toto u jiné¢ konverze zajiStuje eSSL s vyuzitim systému
kvalifikovaného poskytovatele.

Vystup konverze se vzdy eviduje a podléha spisové sluzbée.

Autorizovana konverze z moci tiedni se provadi jménem organizace prostiedky k tomu uréené¢ho
rozhrani Informac¢niho systému kontaktnich mist. Provadi se vyhradné¢ funkci eSSL vyuzivajici
toto rozhrani a evidenci konverzi.

Pokud se provadi autorizované konverze na zadost, nevyuziva se k tomu eSSL a vystupy z této
konverze se neeviduji.

Originaly dokumentt, které prosly konverzi, se
a. ujiné konverze ponechavaji po dobu evidence a po celou dobu skartacni lhiity a vyfazuji se
spolu s vystupem konverze
b. u autorizované konverze ponechavaji 3 roky a nasledné se vyfazuji mimo skartacni fizeni.



4, Evidence dokumentu

1. Dokumenty ufedni povahy dorucené organizaci nebo jejim zaméstnancim a dokumenty vzniklé
Z ¢innosti organizace, vyjma dokumentl, pro n¢z je vedena samostatna evidence, nebo dokumentt,
které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo
s ¢innosti organizace), se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby. Zéakladni evidencni
pomuckou pro vedeni spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby, ktery odpovida
pozadavkiim Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery byl zveiejnén
Ministerstvem vnitra Ceské republiky (dale jen ,,narodni standard®).

2. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:

a. poradoveé ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentt (dale jen "potadové

cislo™),

b. jednoznaény identifikator dokumentu,

c. informacio tom, zda jde o dokument v digitalni podob¢ nebo dokument v analogové podobé,

d. datum doruceni dokumentu organizaci, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz ¢as jeho

doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu organizaci; datem vytvoreni dokumentu se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

e. udaje o odesilateli; jde-1i o dokument vytvofeny organizaci, uvede se slovo "Vlastni",
identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazki jeho ptiloh v
listinné podob¢; u ptiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou piiloh v digitalni podobé, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pftiloh,

h. stru¢ny obsah dokumentu (ptedmét, véc),

I. spisovy uzel a zpracovatel (jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidélen
k vyfizeni);

J. zpusob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové
podobg, pocet listil nebo pocet svazki jeho ptiloh v listinné podobé; u ptiloh v nelistinné
podobé s vyjimkou piiloh v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni
podobé pocet piiloh,

K. spisovy znak a skarta¢ni rezim,

|.  zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m. identifikator dokumentu uloZzeného v digitalnim archivu.
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3. Potradové ¢islo v ¢iselné tadé Cisla jednaciho v elektronickém systému spisové sluzby zaéina vzdy
1. ledna nového kalendainiho roku ¢islem 1. Je slozena z celych kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé
jdoucich a kon¢i 31. 12. Elektronicky systém spisové sluzby neumoznuje, aby na konci
kalendarniho roku byl proveden zapis dalSiho dokumentu s potfadovym c¢islem, které jiz bylo
piidéleno v ramci tohoto kalendainiho roku, nebo aby byl proveden zapis dokumentu, jehoz
evidence nalezi do nasledujiciho kalendainiho roku

4. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentii a poté evidencné preveden do jiné
evidence dokumenti, eviden¢ni zaznam se ukonc¢i poznamkou o pieevidovani dokumentu vcetné
uvedeni nového eviden¢niho Cisla dokumentu.

5. Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zniceni dokumentu v analogové podob¢, poznamena piislusny
zamg&stnanec organizace tuto skutecnost do prtislusné evidence dokumentt véetné Cisla jednaciho
dokumentu nebo eviden¢niho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentt, kterym byla
ztrata, poskozeni nebo zniceni pivodniho dokumentu v analogové podobe¢ feSena.



5. Tvorba spisu
Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se spojuji a tvoii spis.
Z dokumentt se vytvareji spisy spojovanim dokumentt.

Zjisti-li zpracovatel pii vyfizeni nového dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby, ze
V téze véci byl jiz zaevidovan jiny dokument, zalozi v elektronickém systému spisové sluzby spis.
Do spisu zpracovatel postupné vklada 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 uspotadany chronologicky. Dokumenty v digitalni podob¢ jsou uklddany v digitalni podobé
V elektronickém systému spisové sluzby. Dokumenty jsou vramci spisu spojeny fyzicky
(dokumenty v analogové podob¢), prostfednictvim metadat (dokumenty v digitalni podob¢) nebo
pomoci odkazli (dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitalni podobg).

Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.

Pokud se v dané zalezitosti k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici
dokument, pfipoji ho zaméstnanec, ktery dokument vytizuje k doru¢enému dokumentu a oznaci ho
stejnym Cislem jednacim nebo stejnym evidencénim cislem ze samostatné evidence dokumenti,
jakym je oznacen doruceny dokument.

6. Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny rozdéli dokumenty v analogové podobé bezodkladné po jejich zaevidovani do
prihradek dle spisovych uzlii nebo jmen jednotlivych zaméstnanci, kteti budou dokumenty
vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny ptisluSnym spisovym uzliim nebo
zamé&stnancim prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby také dokumenty v digitalni
podobg.

Jednotlivi vedouci spisovych uzli a jejich zpracovatelé si dokumenty v analogové podobé
z ptihradek kazdodenné prebiraji.



7. Vytizovani dokumenti

Ptislusny zaméstnanec vytidi dokument, popiipadé spis
dokumentem,

postoupenim jinému subjektu,

zaznamem na dokumentu,

vzetim na védomi

jinak (uvede zplsob vytizeni)
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Pokud je dokument v analogové podob¢ vyfizen jinym zpusobem neZ odeslanim odpovédi v listinné
nebo digitalni podobé (napt. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), ucini o tom
zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, piipadné k dokumentu takovy zadznam

pripoji.

Pfislusny zaméstnanec zaznamend v elektronickém systému spisové sluzby zplisob vyfizeni
dokumentu, poptipad¢ spisu a tdaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym
dokumentem, uvede tuto skuteCnost pfislusny zaméstnanec v elektronickém systému spisové
sluzby.

Nejpozdégji pred vyfizenim dokumentu oznadi ptislusny zaméstnanec dokument, poptipadé spis,
spisovym znakem, skartacnim znakem a skarta¢ni lhiitou v elektronickém systému spisové sluzby.

8. Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty vznikl¢ z Gfedni ¢innosti organizace musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

a. jednoznacny identifikator dokumentu, ¢islo jednaci nebo evidencéni Cislo dokumentu ze
samostatné evidence dokumentli, v odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i ¢islo
jednaci odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,
zéhlavi s nazvem a kontaktni adresou organizace,
stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, vec),
datum podpisu dokumentu,
pocet listli dokumentu,
pocet listii priloh nebo pocet svazki ptiloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé,

g. jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.
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9. Podepisovani dokumentii a uZivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty organizace v analogové podob& ma vedouci organizace, pii jeho
nepfitomnosti povefeny zastupce.

Podpisové pravo pro dokumenty organizace v digitdlni podobé a pravo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem maé vedouci organizace, pfi jeho nepfitomnosti povéfeny
zastupce.

Zamgéstnanec mize byt povéren vedoucim organizace k podepsani urcitého dokumentu.
Organizace vede evidenci tfednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a

funkce fyzické osoby, ktera tfedni razitko prevzala a uziva, datum pievzeti, podpis prebirajici
fyzické osoby, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v



ptipadé¢ ztraty ufedniho razitka se vede v evidenci rovnéz zdznam o ztrat€ obsahujici datum ztraty,
poptipad¢ piredpokladané datum ztraty uredniho razitka.

Organizace bezodkladné oznami ztratu Ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni uvede

datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uverejni ozndment
o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraju a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

10. Odesilani dokumentu

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

Odesilani datovych zprav je zajisStovano prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby.
Adresatovi se odesild prvopis vyhotovené¢ho dokumentu.

Pokud je odeslan jako odpovéd dokument v analogové podobé, je v organizaci ponechan jeho
stejnopis.

Pokud je odeslan jako odpoveéd’ dokument v digitalni podobé, je v elektronickém systému spisové
sluzby ulozena jeho replika.

11. Ukladani dokumenti v analogové
podobé v priru¢nich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyftizené, ale stale jesté provozné potiebné a platné dokumenty a
spisy v analogové podob¢, jsou piirucni registratury jednotlivych pracovnikiti. Spravné ulozeni,
oznaceni a zabezpeceni dokumenti a spisti v analogové podobé¢ zajisStuje prisluSny zameéstnanec.

Dokumenty a spisy v analogové podob¢ uklada piislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a
spisovych znaki uvedenych ve spisovém a skartaénim planu do Sanonti nebo do archivnich krabic,
které oznaci Stitky.

V piirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé¢ ulozZeny zpravidla 1 az 2

roky a poté se pfipravi k pfedani do spisovny organizace. V prirucnich registraturach jsou
dokumenty a spisy v analogové podobe ulozeny do skartacniho vizeni.

12. Ukladani dokumenti v analogové
podobé ve spisovné organizace

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé jsou prirucni registratury
organizace.

Evidence ulozenych dokumentt a spist je soucasti elektronického systému spisové sluzby.
Dokumenty a spisy zlistdvaji ve spisovné organizace uloZzeny po dobu urcenou skarta¢ni lhiitou. Po

uplynuti skarta¢ni lhiity se dokumenty vyfazuji ve skarta¢nim fizeni.

13. Ukladani dokumenti v digitalni podobé



1. Dokumenty v digitalni podobé jsou ukladany v elektronickém systému spisové sluzby v souladu
s Narodnim standardem elektronickych systémi spisovych sluzeb.

14. NahliZeni a vypujcky dokumenti v
analogové podobé ze spisovny

1. Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumentt a spisti svého oddéleni, nahlizeni do dokumenti a spist
jiného oddéleni je vazano na souhlas vedouciho tohoto oddéleni.

2. Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumenti a spisti ve spisovné jen
na zakladé povoleni feditele organizace a za pfitomnosti pracovnika spisovny.

3. Nahlizeni do dokumentt a spisti se eviduje v knize navstév.

4. Vypujcky se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu
a pouze na pracovisté vypijcovatele (zaméstnance organizace), ktery potvrdi pfijem podpisem. Na
misto uloZzeni dokumentu nebo spisu se vklada zapijéni protokol dokumenti ze spisovny (viz.
ptiloha €. 3), ktery se po navraceni vypujcky znici.

15. NahliZeni do dokumentii v digitalni podobé

1. Zaméstnanci mohou nahlizet do dokument a spist v digitalni podobé dle opravnéni, kterd jsou jim
pridélena v elektronickém systému spisové sluzby.

16. Vyrazovani dokumenti

1. Organizace zafadi do skarta¢niho fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhita. Do
skartacniho fizeni zatadi také ufedni razitka vyfazena z evidence.

2. Veftejnopravni piivodce odpovida za provedeni skartacniho fizeni rovnéz u dokumenti a spisti
vzniklych z ¢innosti jejich pravnich pfedchidct. V ptipadé rozhodnuti zruSeni organizace, vyhotovi
ruseny vefejnopravni pitvodce plan provadéni spisové rozluky vcetné ¢asového rozvrhu, ktery zasle
Statni okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysli.

17. Pfedmét skartacniho rizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné organizace uloZeny po dobu stanovenou skartac¢ni lhitou,
uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skartacni lhlta zacind bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho uzavieni dokumentu nebo spisu, ptip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartacni
lhiity nelze zkracovat.

2. Skarta¢ni fizeni se provadi jednou roéné, jednou za 3 roky, jednou za 5 let, komplexné za celou
organizaci a jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichZ uplynuly skartac¢ni lhity a
ufedni razitka vytazena z evidence.



18. Prubéh skartacniho Fizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentli a spisi skartaéniho znaku ,,A* a seznam
dokumentd a spist skarta¢niho znaku ,,S*, u kterych uplynula skarta¢ni lhita. U dokumentt a spist
skarta¢niho znaku ,,V* provede pfedbézny vybér a ptipoji je dle charakteru oddélen¢ k seznamu
dokumentti ,,S* nebo ,,A*“. V seznamech dokumentt a spisti, které uspotrada podle spisovych znakd,
uvede nazev dokumentt a spisti, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, ptip.
jinou spoustéci udalost, a skartacni lhiitu dle spisového a skartacniho planu. K takto vytvofenym
seznamum pfipoji skartaéni navrh, ktery je nasledné zaslan spolu se seznamy dokumentti Statni
okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysli.

2. Na zéklad¢ predlozeného skartacniho navrhu provede povéieny zaméstnanec Statni okresni archiv
Svitavy se sidlem v Litomysli (déale jen ,,archivar*) odbornou archivni prohlidku dokumentt a
razitek navrhovanych k vyfazeni, pti niz:

a. posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkim
stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Zze trvalou hodnotu nemaji,
ptefadi je k dokumentiim a spisiim navrZzenym ke zniceni,

b. posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni hodnotu;
pokud zjisti, ze trvalou archivni hodnotu maji, pietadi je mezi dokumenty a spisy navrzené
k vybéru za archivalie,

C. posoudi zatazeni dokumentl a spisii se skartaénim znakem ,,V* mezi dokumenty a spisy
urcené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

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

e. stanovi dobu a zplsob piedani archivalii do Statni okresni archiv Svitavy se sidlem
v Litomysli

3. Archivat po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni.

4. Organizace pieda Statni okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysli do pé¢e dokumenty a spisy a
ufedni razitka vybrané za archivalie. Archivar vyhotovi o pfedani Gfedni zaznam.

5. V pfipad¢, ze jsou do skartacniho fizeni navrhnuty dokumenty nebo spisy skartacniho znaku ,,A*
v digitadlni podobé&, sestavi pracovnik spisovny jejich seznam z piislusné evidence vedené
Vv elektronické podobé. Tento seznam je tvofen vystupem metadat podle schématu XML pro
vyménu dokumentli a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby, ktery tvoii
pfilohu narodniho standardu. K takto vytvofenému seznamu piipoji skartacni navrh, ktery je
nasledné zaslan spolu se seznamy do datové schranky Statni okresni archiv Svitavy se sidlem
v Litomysli.

6. Na zakladé predloZeného skarta¢niho navrhu vyhotovi archivar protokol o provedeném skarta¢nim
fizeni.

7. V pfipad€, Ze jsou znavrhovanych dokumenti, piipadné spistt v digitdlni podob& vybrany
archivalie, pfeda organizace ptislusnému digitalnimu archivu jejich repliky a k nim nalezejici
metadata. Tyto repliky a k nim nalezejici metadata preda organizace pfislusnému archivu
zpracované podle pozadavki schématu XML pro vyménu dokumenti a jejich metadat mezi
elektronickym systémem spisové sluzby, ktery tvoii ptilohu narodniho standardu.

8. Na zaklad¢ povoleni ke zni¢eni dokumentii skarta¢niho znaku ,,S“ zatidi odpovédny zaméstnanec
organizace jejich zniceni tak, aby se znemoznila jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu.



19. Specifické podminky ochrany osobnich uidaji a prostiedky zpracovani udaji ve jmenném
rejstiiku

1. Nakladani s osobnimi udaji je v organizaci omezeno uzivatelskymi pravy a je v souladu se zakonem
¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji, v platném znéni a to i pfi uzivani jmenného rejstiiku.

20. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Jestlize je v dusledku zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoiadné situace znemoznéno po omezené casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu
V elektronickém systému spisové sluzby, vede organizace spisovou sluzbu nahradnim zptsobem
Vv listinné podobé¢ a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomicce V listinné podobg, kterou je
nahradni evidence dokumentd.

V nédhradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici tidaje:

a. potadové ¢islo dokumentu, pod nimZ je evidovan v ndhradni evidenci

b. datum doruceni a ¢as doruceni dokumentu; rovnéz datum a ¢as vytvoreni dokumentu

puvodcem

udaje o odesilateli; je-1i dokument vytvoien v zatizeni, uveden se slovo ,,vlastni‘

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

e. pocet listi dokumentu a pocet listd nebo pocet svazka priloh, je-li dokument v listinné
podobé; pocet a druh ptiloh v nelistinné podob¢ véetné ptiloh v digitilni podobé (pokud je
povaha dokumentu umoziuje urcit)

f. stru¢ny obsah dokumentu

jméno a piijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni dokumentu

udaje o vyfizeni dokumentu — zptsob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani, pocet

a druh odeslanych ptiloh

i. spisovy znak a skarta¢ni rezim (skarta¢ni znak, lhita, popt. spoustéci udalost).
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2. Bezodkladng po ukonceni mimotéadné situace je nahradni evidence uzaviena.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci, vefejnopravni piivodce
a. eviden¢né prevede dokumenty evidované v nahradni evidenci do evidenéni pomicky, ve
které obvykle dokumenty eviduje, nebo
b. ponecha dokumenty zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které nelze vytidit v
néahradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomticce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

4. Organizace ulozi dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci ve spisovné spole¢né
S ostatnimi dokumenty.



21. Pravomoc prislusného archivu
1. Ptislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby organizace, ukladani dokumentd a postup pii jejich
vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi
pravnimi predpisy. Za timto ti€elem mohou archivaii vstupovat do prostor ukladani dokumentt
(vSech ptirucnich registratur a spisoven).
22. Zavérefna ustanoveni
Tento spisovy fad byl schvalen dne 10. 5. 2023 pod ¢.j. 405/23.

udinnost nastane dne 15. 5. 2023

V Polic¢ce dne 10. 5. 2023

Ing. Marcela Mrazova v.r., feditelka Skoly



Prilohy:

ko E

Spisovy a skartaéni plan

Vzor podaciho razitka a Stitku

Zapujcni protokol dokumentl ze spisovny

Ptedavaci protokol pro pfedani mezi spisovnami

Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skartaénim ¥izeni.



Piiloha ¢. 1

Spisovy a skartac¢ni plan

zaka

Spisovy Skartacni | Skartacni lhita
il Druh dokumentu znak
A.Agenda reditele Skoly
Al Zakladni pravni dokumenty Skoly (doklady o zafazeni do | A 10
sit¢ Skol, organiza¢ni tad, zfizovaci listina, jmenovani po skonceni
feditele apod.) platnosti
A2. Organiza¢ni tad, provozni fady a dal$i tady upravujici | A 10
¢innost Skoly
A3. Skolské rada; Zapisy z porad §kolské rady A 5
A4, Zapisy z porad vedeni A 5
A5, Zapisy z pedagogickych porad A 10
A6. Zapisy z porad komisi predmétovych komisi A 5
AlT. Obézniky a pokyny feditele; Interni smérnice A 5
A.8. Hospitace S 10
A9. Inspekce, revizni zpravy nadtizenych organt A 10
A.10. Statistika véetné podkladi A 10
A.ll. Korespondence s nadiizenymi organy \Y 5
Al2. Korespondence s rodici V 5
A.l13. Korespondence ostatni V 5
A.l4. Zadost o dotace A 10
A.15. Vyroéni zpravy, zpravy o Cinnosti Skoly (ro¢ni a delsi), | A 10
vlastni hodnoceni skoly
A.16. Podnikatelské zaméry skoly (ro¢ni a delsi) A 10
Al7. Koncepce rozvoje skoly (vykazy a zpravy o Cinnosti Skoly, | A 5
Skolni vzdélavaci program, dlouhodobé plany rozvoje skoly,
ro¢ni plany, celoro¢ni statisticka hlaseni a vykaznictvi)
A.18. Skolni vzdé&lavaci programy A 10
po skonceni
platnosti
A.19. Plany prace S &)
A.20. Ptijimaci fizeni, pfijimaci zkousky S 5
A21. Smlouvy A 10
A22. Preruseni studia, individualni studijni plan S 5
A.23. Individualni vzdélavaci plany zaki se SVP S 5
Spisovy Skartacni | Skartac¢ni lhita
znak B.Pedagogicka agenda - zastupce reditele pro TV |znak
B.1 Matriky zaka, tfidni vykazy, katalogové listy, (tfidy a|A 50
zaki)
Ostatni zalezitosti zakG k zalozeni do katalogu,
protokol o komisiondlni zkousce, rozdilové zkousce
B.2 Ttidni knihy v¢etné vlozek do tfidnich knih S 10
B.3 Protokol o vysledcich maturitni zkousky ve zkuSebnim | A 45
misté
B.4 Protokol o vysledcich spole¢né ¢asti maturitni zkousky | A 45




B.5 Protokol o pribéhu profilové ¢asti ustni ¢asti maturitni | A 45
zkousky
B.6 Protokol o vysledcich profilové ¢asti maturitni zkousky | A 45
zaka
B.7 Protokol o prib&hu maturitni zkousky v u¢ebné S 5
B.8 Zaznam o predani zkusebni dokumentace S 5
B.9 Zaznamove¢ archy didaktickych testa S 5
B.10 Maturitni prace zaki -pisemna, prakticka S 5
B.11 Ptihlaska k MZ S )
B.12 Prezenéni listina (ptiloha protokolu o prib&hu S 5
zkousky v ucebn¢)
B.13 Doporuceni (posudek) skolského poradenského S 5
zafizeni se specifikaci PUP MZ Zaka jako soucast
piihlasky k MZ
B.14 Zapisy z provoznich porad S 5
B.15 Rozvrh tfid, u¢eben, dohledl nad Zaky S 1
B.16 Tématické plany S 5
B.17 Ucebni plany S 5
B.18 Uvazky uditelt S 10
B.19 Hospitace + ostatni kontrolni ¢innost, pokyny ZRTV S 5
B.20 Korespondence bézna V 5
B.21 Dokumentace akci poradanych Skolou, exkurze,|S 5
sportovni kurzy
B.22 Evidence vysvédceni - sesit A 45
B.23 Nevyzvednuté vysvédceni S 3
B.24 Zapisy vychovného poradce/ prestupky, dochazka,|S 5
drogy, kradeZze../, studijni poradenstvi
B.25 Ostatni prace zakt (soutézni) S 5
Spisovy Skartacni | Skarta¢ni lhita
znak C Pedagogicka agenda — vedouci ucitel PV znak
Cl Hospitace S 5
C.2 Protokol o zavéreéné zkousce na zaka, na tiidu A 45
C.3 Kontrolni list o zavér.zkousSce zaka A 45
C4 Deniky evidence odborného vycviku S 10
C.5 Evidence ODV organizovaného indiv. zpisobem S 10
C6 Korespondence \% 5
C.7 Smlouvy se smluvnimi pracovisti A 10 po skonceni
_ platnosti
C.8 Metodicka ¢innost a pokyny ZRPV S 5
C9 Dokumentace odborné praxe S 5
C.10 Dalsi vzdélavani — zkousky dle zakona ¢.179/2006 Sb. A 45




Spisovy Skartacni | Skartacni lhita
znak E Personalni a mzdova agenda znak
Ekonomicka a u¢etni agenda

E.l Osobni spisy zaméstnancii (pracovni smlouvy, platové |A 50
vymeéry, osobni priplatky, karna fizeni, ukonéeni pracovniho
pom¢éru apod.)

E.2 Dohody o pracovni ¢innosti S 10

E.3 Dohody o provedeni prace S 10

E.4 Mzdové listy S 50

E.5 Prohlaseni poplatnika dan¢ z ptijmi fyzickych osob S 10

E.6 Rocni zactovani dang ze zavislé ¢innosti S 10

E.7 Pracovni vykazy, podklady pro vyplatu mez (stravné,|S 5
naduvazek, navrhy odmén, produktivni prace zaki)

E.8 Rozvrh ¢erpani dovolené S 5

E.9 Evidenc¢ni listy dichodového zabezpeceni S 45

E.10 Prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach|S 10
nemocenského, Pfihlasky zaméstnancti a zak

E.11 Zdravotni pojiSténi zaméstnanct,, prihlasky, odhlasky |S 10
zaméstnanci

E.12 Bézna korespondence S 5

E.13 Podnikové smérnice \Y 5 po skonceni

platnosti

E.14 Ugetni doklady souhrnné véetné vykazi \Y% 10
Vyuctovani skolni jidelny

E.15 Hospodaiské smlouvy, sponzorské smlouvy a darovaci| A 10 po skongeni
smlouvy platnosti

E.16 Vypisy z banky S &)

E.17 Faktury ptijaté S 10

E.18 Dotace MSMT, obci aj. V 10

E.19 Projekty, navrh a realizace projektu zadost, rozhodnuti, |V 10
monitorovaci zpravy, vybérova fizeni, vyactovani

E.20 Inventura ucta S 10

E.21 Pojistovna, ndhrady majetkovych skod V 10




Pfiloha ¢. 2

Vzor podaciho razitka a Stitku

Nazev organizace

Doslo

3

CJ.

Pocet listi/ptiloh

Stfedni $kola obchodni a sluzeb SCMSD,

Listd: 0 Priloh: 4
Druh: elektronické

Policka, s.r.o. 0
Vytvoteno: 17.05.2023 v 16:50:58 | 9%
Cj.:  S$S08/239/2023

Zprac.

10001436

3




Piiloha ¢. 3

Zaptjcni protokol dokumentti ze spisovny

Zapujcni protokol dokumenti ze spisovny

Cislo protokolu:
jednaci ¢islo nazev Rok vzniku Sk.znak a IListi [Misto Pozn.o
Ihiita uloZeni trvalém

yi‘azen

1
Celkovy pocet predanych listii:
Datum zapiijceni:

Piedal: POAPIS .o

Pievzal: POAPIS oo



zapujéni protokol Tess Stranka N / N, tisk dne [datum] v [Cas]
Ptiloha ¢. 4

Ptedavaci protokol pro pfedani mezi spisovnami

PPDP mezi spisovnami

Cislo protokolu:

PPDP000048

Piredavaci protokol pro piedani mezi spisovhami

celkovy pocet stranek:

Wednaci ¢islo/spis Nazev Datum ISk.znak a IListi Digit IPiilohy
IpFedani Thita

Celkovy pocet predanych listii:
Celkovy pocet predanych el. dokumentii:
Celkovy pocet predanych priloh:

Datum predani:

g 1 21 R PodpPIS ..o
PFevzal ....ccueeeeinsensuensnnsansessancnnes Podpis
Schvalil ....cooeevvuiesvennsnneniiniiinnne. Podpis

PP pro predani mezi spisovhami Tess Stranka N / N, tisk dne [datum)] v [¢as)



Ptiloha ¢. 5

Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skartacnim fizeni.

Statni okresni archiv
Svitavy se sidlem v
Litomysli

Jiraskovo nam. 270
570 01 Litomysl

Zadost o provedeni vybéru archivalii ve skarta¢nim Fizeni.

Na zéklad€ zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich
predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd¢jSich piedpisl, zdkona C.... (popr. uvést dalsi predpisy — zdkon ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdejsich predpisit) a Spisového fadu Stiedni kola obchodni a sluzeb SCMSD,
Policka, s.r.o. platného od 15. 5. 2023 ¢&j. 405/23, navrhujeme k provedeni vybéru archivalii ve
skarta¢nim fizeni nasledujici dokumenty Statni okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysli.

¢.
¢.

Druh evidence, ve Rozsah let Mnozstvi navrZenych listinnych
které jsou dokumenty dokumentii
evidovany
v bm baliki, kartoni apod.
(nepovinné)

Spisova sluzba - podaci
denik

Spisova sluzba —
elektronicky systém
spisové sluzby

Samostatna evidence
elektronicka

Samostatna evidence
listinna




Neevidované dokumenty

Nize pripojena tabulka se vyplni v pripade, Ze existuje predchiidce piivodce (v pripade, Ze
neexistuje, tabulku odstrante).

Druh evidence, ve Rozsah let MnozZstvi navrzenych listinnych
které jsou dokumenty dokumentii
evidovany
v bm baliki, kartoni apod.
(nepovinngé)

Spisova sluzba - podaci
denik

Spisova sluzba —
elektronicky systém
spisové sluzby

Samostatna evidence
elektronicka

Samostatna evidence
listinna

Neevidované dokumenty

Vsechny navrzené dokumenty maji uplynulou skarta¢ni lhitu.

Podpis a funkce osoby

oprdvnéné jednat za skartujici instituci



Ptiloha:
1. Piehled navrZzenych dokumentii vystupem z evidence v podobé datovych balickt SIP,
které byly nahrany prostfednictvim Nérodniho archivniho portalu.

2. Ptehled navrzenych dokumentl v listinné podobé je v pfilohach €. ........ podle druhu
evidence.



