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I. UVODNi USTANOVENI

1. Tento spisovy fad se vztahuje na ¢innost Stfedni Skoly lodni dopravy a technickych femesel,
Dé&cin VI, pfispévkové organizace. Kontakty a provoz podatelny je uveden na webovych strankach
Skoly — www.dorado.cz.; spisova sluzba v eSSL E-spis LITE, kterou zaved| a poskytuje od 1. 1.
2013 Krajsky Gfad Usteckého kraje.

2. Spisovy fad stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni Fizeni, tzn.,
upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné spravy dokumentd doslych a
vzeslych z Cinnosti Skoly, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni. Jeho cilem je
sjednotit manipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci.

3. Spisovy fad se Fidi:

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

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

- Narodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluZeb, v aktualnim znéni,

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

- vyhla8kou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd, v platném znéni,

- vyhlaskou €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovanill informaéniho
systému datovych schranek, v platném znéni,

- zakonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce,
v platném znéni,

- zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

- zakonem ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,

- zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju, v platném znéni.
4. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje seznam typl
dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi IhGtami.

5. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né. Statni
okresni archiv Déc&in (477 755 930; nemec@soalitomerice.cz).

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pGvodu, vnéjsim znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informaé&nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence
archivélii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim
fondem ¢&i s archivni sbirkou.

Bakalafri — systém evidence Skolni matriky. Dokumenty vytvofené v systému BakalaF se jesté
eviduji v elektronickém systému E-spis LITE.
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Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové ¢&i digitélni, kterd byla vytvofena Skolou nebo byla Skole doruéena.

Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarugit jejich puvod a integritu.

Elektronické €asové razitko - data v elektronické podobg, ktera spojuji jina data v elektronické
podobé s uréitym okamzikem a prokazuiji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.

Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena kjinym datim
v elektronické podobé& nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

ISDS - informacni systém datovych schranek.

Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho nezameénitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikatorem spojen s pfislusnou evidenci dokumenta. V eSSL pini
funkci identifikatoru |[SSLDESxxxX, v samostatnych evidencich evidenéni &islo ze samostatné
evidence.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentd a jejich spravu v prabéhu
¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (Uc¢astniky spisové sluzby),
zCasti elektronickym systémem spisové sluzby.

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

Skartacni lhata - pocet let, béhem nichz musi byt dokument uloZen ve Skole. Je vyjadien celym
kladnym ¢islem uvedenym za skarta¢nim znakem. Skarta¢ni lhdta poc¢ina bézet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po spoustéci udalosti.

Skartaéni rezim - systém stanoveny spisovym a skartaénim planem, ktery vymezuje
dokumentim skartaéni Ihttu (véetné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

Skartacni fizeni - postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihlty a jez
jsou nadale nepotfebné pro €innost Skoly, a razitka vyfazena z evidence.

Skarta€ni znak - oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartanim fizeni.
Skarta¢ni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skartac¢ni plan, ktery tvofi pfilohu &.
1 tohoto spisového fadu:

- skartaéni znak A — oznaduje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartatnim fizeni
navrzeny k uloZeni do archivu,

- skartaéni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartanim fizeni navrzeny ke
zniceni,

- skartaéni znak V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni posouzeny a
rozdéleny mezi dokumenty se skartatnim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se
skartaénim znakem ,S*.

Spis - soubor dokumentt, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné i eviden&né souvisejicich. PFi tvorb& spisu je pouzivan sbérny arch.
Dokumenty vné jsou oznadeny riznymi CJ — spojovanim. Ve spravnim a pfijimacim fizeni je dale
dokument ozna&en jedine€nym agendovym Cislem.

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a pfedkladani dokumentd a k provadéni skartatniho
fizeni, odpovidajici § 68 odst. 4 zakona 499/2004 Sb.

Spisovy a skartaéni plan — hierarchické schéma typd dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyznaenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a lhatami, schvalené oblastnim
archivem.

Spisovy znak - oznaleni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro poc¢atek plynuti skartacni Ih{ity. Neni-li ve spisovém a
skartanim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Skodlivy kéd - chybny format nebo poditadovy program zpGsobily pfFivodit $kodu

na programovém vybaveni nebo informacich Skoly/Skolského zafFizeni, popfipadé zpusobily tyto
informace zneuZit.



Uznavana elektronicka pecet’ — zaruCena elektronicka pecet zalozena na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronickou pecet nebo kvalifikovanou elektronickou pecet.

Uznavany elektronicky podpis — zaru€eny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentld a rozhodnuti o jejich vybrani za archivélie a
zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti Skoly, popfipadé z
¢innosti jejich/jeho pravnich predchidcu, zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaCnim Fizeni, a to
vCetné kontroly téchto Cinnosti.

Il. PRIJEM DOKUMENTU

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté tomu uréeném (podatelna, sekretariat, vratnice
Skoly). Podatelna $koly se nachazi na adrese — Délnicka 825/15, Dé&cin VI-Letna, ufedni
hodiny: PO - CT 7.30 — 15 hodin, PA — 7.30 — 14 hodin. V pfipadé dokumentu pfedaného
Skole mimo podatelnu zajisti pfislusny zaméstnanec, ktery jej pfevzal bezodkladné provedeni
Ukonu stanovenych timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentu.
Za doruCeny dokument se povazuje také ten dokument, ktery byl Skole doru¢en e-mailem,
datovou schrankou, faxem, osobnég, nebo byl pofizen zadznam o podani u€inéném telefonicky
nebo Ustné. Pripustné formaty pfijimanych a odesilanych dokumentld jsou uvedeny na
webovych strankach Skoly. Takovyto dokument je nutno bezodkladné pfedat k evidenci. Tyto
dorucené i odesilané dokumenty jsou vedeny v E-spis LITE a kazdy dokument ma pfidéleno
CJ. eSSL automaticky zajisti stazeni a uloZeni informace o dodani a dorugeni datové zpravy
do datové schranky.

2. U doslych postovnich zasilek se kontroluje:
a) zda je obal zasilky neporuSeny, a pokud se zjisti zavady, ihned se u posty reklamuji,
b) omylem doSlé dokumenty se bud ihned vrati posté, nebo zaslou pfimo opravnénému
adresatovi.

3. VeSkeré doru¢ené dokumenty, s vyjimkou téch, které jsou uvedeny v odstavci 1. a 2. &asti
Evidence dokumentd, je tfeba neprodlené zaevidovat v jednacim protokolu (podacim deniku)
elektronickém systému spisové sluzby (dale jen ,eSSL"). Zaméstnanec povéieny vedenim
jednaciho protokolu (podaciho deniku) eSSL je povinen vSechny doruc¢ené dokumenty opatfit
v den, kdy byly doru€eny Skole, otiskem podaciho razitka a vyplnit ho. Doslé telegramy, faxy a
elektronicky pfijaté dokumenty se eviduji obdobné s tim, Ze se navic opatfi ¢asovym udajem
doruéeni a pfedaji pfislusnému zaméstnanci k vyfizeni.

4. Pokud je dokument doru€en v digitalni podobé a je-li opatfen zaruCenym elektronickym
podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym cCasovym razitkem, je nutno ovéfit
jejich platnost.

5. eSSL umoziuje pfijem datovych zprav doru€ovanych na elektronickou adresu podatelny Skoly
info@dorado.cz, doruéovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je rth2sku.
Dokument dorugeny v digitédlni podobé&, ktery neobsahuje Skodlivy kdd, se v nezménéné
podobé& ulozi v ulozisti doruéenych datovych zprav, zavede se do eSSL a oznali se
jednoznaénym identifikatorem. Pokud je Skodlivy kod zjistén, Skola tento dokument neuklada,
ale znici. V takovém pfipadé se dokument povaZuje za nedoruceny.

6. Pokud je Skole/Skolskému zafizeni dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny
nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem, nebo dokument
v digitalni podobé v&etné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje Skodlivy kdd nebo neni v datovém formatu, ve
kterém Skola/Skolské zafizeni pfijima dokumenty v digitalni podobé, a lze-li z né&j urcit
odesilatele a jeho kontaktni Udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi
Skola/8kolské zafizeni odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit,
Skola/Skolské zafizeni dokument dale nezpracovava.
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Podaci razitko obsahuje nazev Skoly, datum doruceni, Cislo jednaci ze samostatné evidence
dokumentl, chronologické uspofadani, pocet listl a pocet listll prfiloh nebo pocet svazki
priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.

Pokud se na pfijem a manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni pfedpisy, pfijimaji se
oddélené a vede se pro né samostatna evidence.

Pokud je na doru¢ené obalce na prvnim misté pfed oznaCenim Skoly uvedeno jméno a
pfijmeni zaméstnance, pfeda se obalka adresatovi neoteviena. Zjisti-li zaméstnanec po
otevreni obalky, ze obsahuje dokumenty ufedniho charakteru, zabezpeci neodkladné jeho
dodate¢né zaevidovani. Obdobné postupuje rovnéz zaméstnanec, na jehoz adresu
elektronické posty byl pfimo doru€¢en dokument uredniho charakteru v digitalni podobé.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soudast v téchto pfipadech:

a) je-li vsouladu se zvlaStnimi pravnimi predpisy zasilka doru€ovana Skole do vlastnich
rukou nebo dodejkou

b) je-li nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy byla
Skole dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

d) neni-li na samotném dokumentu uvedené datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum
uvedeny na dokumentu s datem postovniho razitka

e) u stiznosti

f) je-li adresa odesilatele pouze na obélce

g) je-li podaci razitko otisténo pouze na obalce (doporuéené dopisy)

h) ma-Ili datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napf. pro dodrzeni Ih(t
k vyfizeni

V ostatnich pfipadech se obalka vyfazuje bez skartaéniho Fizeni ihned po otevfeni.

U doru¢eného dokumentu v digitalni podobé v€etné datové zpravy, v niz je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,

b) Ize ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem,

c) je ve formatu, ve kterém Skola pfijima dokumenty v digitalni podobé,

d) je ulozena na pfenosném nosiCi dat, na kterych Skola pfijima dokumenty v digitalni
podobé,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznaden uznavanou elektronickou pedeti, popfipadé zda je opatfen
kvalifikovanym &asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé zaslan na adresu elektronické posty,
kterd nebyla Skolou/Skolskym zafizenim zvefejnéna jako elektronickd adresa podatelny, je
pfijemce povinen zajistit veSkeré ukony v souladu stimto spisovym fadem v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentld. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, zajisti pfedani na elektronickou adresu podatelny Skoly/Skolského zafizeni. E-mail
neufedni (provozni) povahy zodpovi pfislusny zaméstnanec pfimo, bez evidence.

1. 1. OZNACOVANI, KONVERZE A PREVOD DOKUMENTU

Pracovnik podatelny opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obélku,
bezodkladné po doru€eni otiskem podaciho razitka.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev Skoly

b) datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni,

c) Ccislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt,

d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listd téchto pfiloh, popfipadé pocet svazku
listinnych pfiloh dokumentu,

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

Dorugené dokumenty v digitalni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim prostfednictvim
jednoznaénym identifikatorem, ktery se sklada z oznacleni/zkratky Skoly a alfanumerického
kodu SSLDESXxXXX.



Pokud Skola chce prevadét dokumenty evidované v eSSL (prip. jiné elektronické evidenci)
z listinné do digitalni podoby, vybere si jeden z nize uvedenych zpusobu pfevodi. Ten ve
spisovém radu popise:

MozZnost a)

4. VSechny oznaCené dokumenty v analogové podobé véetné ponechanych obalek a pfiloh
pracovnik podatelny pfevede do digitalni podoby (naskenuje) a vlozi do eSSL. Soucasti
vystupu pfevodu je ovéfovaci dolozka. Listinny original v€etné pfipadnych pfiloh se predava
pfislusnému zaméstnanci, kterému se postupuje v eSSL zkonvertovany elektronicky
dokument (vystup konverze).

Moznost b)

4. DoruCené dokumenty v analogové podobé vcetné ponechanych obalek se pfedavaji
pfislusnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pfevodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud prostfedky
autorizované konverze nebo pfevodem podle § 69a archivniho zakona.

5. Skola/Skolské zafizeni provadi pro vykon své plisobnosti autorizovanou konverzi z moci
Ufedni (neuvede se v pripadé, Ze Skola/skolské zafizeni nema datovou schranku organu
verejné moci). Tu zajistuje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi.
Kazdy zaznam o provedené konverzi obsahuje:

a) poradové Cislo zaznamu,
b) datum provedeni konverze,
c) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pfevedeny dokument (dale jen
»vystup®) mél stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pfevedenim vznikl (dale jen ,vstup®) a
provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT@Office. V pfipadé, ze jsou pro vystup
dostacCujici pravni uc€inky ovérené kopie, provede se konverze podle archivniho zakona.

6. Vystup z konverze je zpravidla Cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

7. Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky,
které nelze konverzi pfenést,

c) u vstupu se ovéfuje pfitomnost autentizac¢nich prvkd,

d) oveéfuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji ovéfovaci dolozka, kterou podepise ten, kdo konverzi proved|
svym kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, Ze je pro tyto ucely
pouZzivana kvalifikovana elektronicka pecet, uvede se namisto podepisovani a text
zapeceti ten, kdo konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou peceti“), a opatfi ji
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,

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

8. Ovérovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem z CzechPOINT@Office, ovéfovaci
doloZka podle § 69a archivniho zakona obsahuje:

a) oznacleni Skoly,

b) pocet listd, z nichz se sklada vstup,

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

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla, vCetné jejiho podpisu
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, Ze je pro tyto ucely pouZivana
kvalifikovana elektronicka pecet, uvede se namisto podepisovani text ,zapeceténi
kvalifikovanou elektronickou peceti“) a pfipojeni kvalifikovaného elektronického
Casového razitka.



Ill. EVIDENCE DOKUMENTU

1. VSechny dokumenty Ufedni povahy dorucené Skole a vzniklé z vlastni €innosti $koly musi byt
evidovany v zakladni evidenéni pomilcce eSSL. Vyjimku tvofi dokumenty, které se
nezapisuji vibec (napf. letaky, prospekty, tiskoviny apod.) nebo vyzaduji na zakladé
zvlastnich pravnich predpisii samostatnou evidenci (viz odstavec 3.2) a oznacluji se
eviden¢nim Cislem, které obsahuje nazev samostatné evidence a poradové Cislo.

2. Samostatna evidence je vedena pro nasledujici dokumenty (ekonomicky software):
= faktury
= pfijmové a vydajové doklady
= bankovni vypisy

3. Zakladni evidenéni pomlckou spisové sluzby vedené v listinné podobé je podaci denik
(jednaci protokol), v elektronické podobé elektronicky systém spisové sluzby (software),
ktery musi byt v souladu s Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

4. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) dislo jednaci,

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

d) datum doruceni dokumentu Skole, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu Skolou; datem vytvofeni dokumentu se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

€) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvofeny Skolou, uvede se slovo "Vlastni",

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

g) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listd nebo pocet svazkd jeho pfiloh
v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

h) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

i) jméno a pfijmeni fyzické osoby, které byl dokument pfidélen k vyfizeni,

i) zplUsob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, po¢et a druh odesilanych pfiloh; u
dokumentu v digitalni podobé se pocCet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, ze je
povaha dokumentu umozriuje urcit,

k) spisovy znak a skartacni rezim,

[) zadznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

5. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentd vzestupné
v Ciselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruéeny nebo vznikly z €innosti Skoly/Skolského
zafizeni. Ciselna fada zagina na zadatku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena
z celych Cisel nepfetrZité po sobé jdoucich a kon&i dnem 31. prosince téhoZ roku. Vyjimkou
jsou dokumenty doruéené na jméno a pfijmeni fyzické osoby a dokumenty doru¢ené pfimo
do e-mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty pfeda adresat bezodkladné k
zaevidovani jen tehdy, podléhaji-li, s ohledem na sv(j obsah evidenci.

6. Dokumenty zaevidované veSSL se oznacuji Cislem jednacim, které ma tvar
SSLDaTR/Xxxx/20xX.

7. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji evidenénim ¢islem, které vzdy
obsahuje zkratku oznaleni Skoly, dané agendy, pofadové Cdislo dokumentu v daném
kalendafnim roce a aktualni kalendarni rok.

IV. ROZDELOVANi A OBEH DOKUMENTU

Zaméstnanec podatelny rozdéli a pfeda zaevidované doru€ené dokumenty pfislusnému atvaru
Skoly, pfipadné& osobé uréené k jejich vyfizeni.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny pfisluSnym udtvardm
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych dokumentech,
které podléhaiji evidenci v eSSL.

Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvart prebiraji jim pfidélené dokumenty kazdodenné.

Pfevzeti dokumentu potvrdi zaméstnanec svym podpisem v podacim deniku (jednacim
protokolu).



5. Béhem obéhu dokumentu ve Skole musi byt zajisténo sledovani veskerych ukond s dokumenty a
identifikovany osoby, které ukony a kdy provedly. Tyto udaje se zaznamenavaji v podacim
deniku (jednacim protokolu) v kolonce ,vyfizuje“.

V. VYRIZOVANi DOKUMENTU

1. Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich Uplnost a pocet
pfiloh. U dokumentl, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjiSt€ény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny.

2. Vyfizovani doru¢eného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pfipojeno
k doru¢enému dokumentu a odesilano pod jeho &islem jednacim.

3. Vyfizeni je realizovano:

a) dokumentem,

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

d) vzetim na védomi,

4. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zpusobem nez odeslanim odpovédi
v listinné nebo digitalni podobé (napf. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi),
uCini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pfipadné k dokumentu
takovy zdznam pfipoji.

5. Do jednaciho protokolu (podaciho deniku/eSSL) se doplni tdaj o zplsobu vyfizeni, tedy komu
byla zaslana odpovéd, den odeslani, pocet listl odesilaného dokumentu a pocet listd nebo
svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, dale pak spisovy znak,
skartacni znak, skarta¢ni Ihita nebo rok zafazeni dokumentu do skartacniho Fizeni.

6. Dokumentu se pfidéli nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak, skartadni znak a skartaéni
Ih(ita podle spisového a skartaéniho planu $koly.

VI. TVORBA SPISU

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

Skola / 8kolské zafizeni si podle nastaveni v eSSL vybere jeden ze zptsobt tvorby spisu —
spojovanim dokumentt nebo pomoci sbérného archu — ktery ve spisovém fadu popise, fj.
vybere jednu z niZze uvedenych moZznosti:

a) Zdokumentl se vytvareji spisy spojovanim dokumentl, kdy kazdému z dokumentu je
pfidéleno vlastni, jedine¢né Cislo jednaci nebo evidencni &islo ze samostatné evidence.
Vyjimkou jsou odpovédi na pfijata podani, ktera maji Cisla totozna (pokud tato véta
neodpovida skutecnosti, ve spisovém fadu se neuvede).

b) Z dokumentd se vytvareji spisy pomoci sbérného archu, kdy iniciacni dokument je
zaevidovan pod ¢&islem jednacim (nebo evidenénim Cislem ze samostatné evidence) spolu
s uvedenim informace o vzniku spisu a sou€asné je zaevidovan iniciacni dokument ve
sbérném archu jako prvni dokument v pofadi. Nasledujici, souvisejici dokumenty spisu
jsou evidovany pouze ve sbé&rném archu, maji €islo jednaci nebo evidenéni totoZné, pro
odlieni doplnéné pofadovym Cislem podle pofadi, v jakém byly do spisu zafazeny.

2. Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly.
V pfipadé analogovych spisi se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
chronologicky, a to sestupné, kdy iniciacni dokument je ulozen v horni &asti a nejmladsi
dokument dole. Je-li spis veden digitalné, jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany
prostfednictvim metadat.

3. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi
spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spisl evidovanych v eSSL),
b) struény obsah spisu,
c) spisova znacka spisu,



d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartanirezim spisu,

h) Udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocCet ulozenych listl dokumentl v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazkl pfiloh v listinné podobé dokument( tvoficich spis.

4. Spis se uzavira az pfi uplném vyfizeni bez ohledu na ukonéeni kalendainiho roku. Soucasti
uzavieného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je spis kompletni a
v8echny jeho soulasti jsou fadné zaevidovany a oznaleny. Z uzavieného spisu nesméji byt
vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula
jeho skartaéni Ihata.

5. Soucasti spisu je vzdy soupis vSech dokumentd vloZzenych do spisu s uvedenim jejich Cisel
jednacich (pfipadné evidenénimi Cisly ze samostatné evidence dokumentd) a formy.

VIl. VYHOTOVOVANiIi DOKUMENTU

1. Dokumenty vzniklé z Ufedni Einnosti Skoly (vlastni dokumenty) se oznacuji zahlavim s nazvem
a sidlem Skoly a cislem jednacim dokumentu, nebo evidenénim Ccislem ze samostatné
evidence dokumentl. V odpovédi na doru¢eny dokument se uvadi také jednaci C¢islo
odesilatele, pfip. evidencni Cislo ze samostatné evidence dokument(l, pokud je obsahuje.

2. DalSimi nalezitostmi dokumentu jsou:
- datum podpisu dokumentu,
- Cislo jednaci dokumentu
- pocet listh pFiloh nebo pocet svazku pfiloh,
- jméno, pfijmeni a funkce osoby povérené podpisem dokumentu.

VIil. PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZiVANi RAZITEK

1. Podpisové pravo pro vlastni dokumenty Skoly ma feditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti jeho
statutérni zastupce. Vyhotoveny dokument v digitalni podobé se podepisuje kvalifikovanym
elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato skute€nost uvede slovy ,Podepsano
elektronicky“ a k podpisu se pfipoji kvalifikované elektronické Casové razitko. Elektronicky
podpis Ize na dokumentu zviditelnit.

2. Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potfeba oznacit otiskem razitka, musi
toto odpovidat typu oznalovaného dokumentu. V pfipadé, Ze dokument vyhotovovany v
digitélni podob& ma byt oznaden ufednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadiena tato
skute€nost slovy ,otisk ufedniho razitka®“.

3. Podpisové pravo na pfikazy k uhradé ma (feditel Skoly a vedouci ekonomického Useku).
4. Reditel $koly miZe povéfit kteréhokoliv zaméstnance $koly k podpisu konkrétniho dokumentu.

5. Ekonomicky usek
- ekonomické podklady pro zfizovatele (tabulky, pfehledy)
- potvrzeni spojena s pracovnim pomérem (potvrzeni o vydélku pro jiné instituce napf.
banka, finanéni Ufad, urad prace, OSSZ, soud apod.)
- pfehledy pro zdravotni pojiStovny a OSSZ
- potvrzeni o finanénich pfijmech zaku

6. Zastupce reditele:
a) ZRTV - statutarni zastupce 3koly v pfipadé delSi nepfitomnosti Feditele (zastupuje
v plném rozsahu funkce).

b) ZROV — samostatné nepodepisuje zadné dokumenty.

7. Sekretariat:
- potvrzeni o studiu
- potvrzeni prikazi na dopravu
- prehled pohybu zaka pro OSSZ
- hromadné oznameni za aktualni mésic pro zdravotni pojitovnu (za Zaky)
- Zadost o pedagogickou dokumentaci
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10.

11.

12.

13.

14.

- potvrzeni spojena s pracovnim pomérem (OSSZ)
- oznameni o ukonc&eni studia

Technicky usek:

- zaznamy o Urazech (pro pojistovnu)

- zadanky o lékafskou prohlidku u smluvniho lékafe
Ucitelé

- Posudky zaka (OSPOD, Policie CR)

Pfi béZném korespondenénim styku se pouZziva hranaté razitko bez statniho znaku. Pokud ma
organizace nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi Cisly.

Kulaté razitko se statnim znakem se uziva tehdy, obsahuje-li dokument usneseni, spravni
rozhodnuti nebo osvédcuje-li dllezitost skutecnosti a opravnéni.

Skola vede evidenci razitek (pfiloha &. 1), ktera obsahuje otisk razitka s uvedenim jména
pfijmeni zaméstnance a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti,
datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

Razitko je vyfazeno z evidence v pfipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotfebovani.
Pfi ztraté razitka ucini Ffeditel vhodna opatfeni a oznami ztratu na pfislusnych mistech.
Vyfazeni razitek je sou€asti skartacniho fizeni.

Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, jejichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny ji uznavané elektronické
podpisy (pfiloha €. 2).

IX. ODESILANi DOKUMENTU

Odesilani dokumentl zajistuje pracovnik podatelny nebo povéfena osoba, ktera opatfi
odesilany dokument nalezitostmi potifebnymi k jeho odeslani a zaeviduje v E-spis LITE.

Odesilani datovych zprav je zajiStovano prostfednictvim eSSL.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je
osvédCen vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si Skola ponechava stejnopis vyhotoveného
dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizani prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé, ktery
byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim podpisem opravnéné osoby je povaZovan rovnéz
dokument v digitalni podobé, ktery opravnéna osoba podepsala kvalifikovanym elektronickym
podpisem.

Datum, zpUsob odeslani a vysledek doruceni se vzdy poznamena v eSSL nebo v samostatné
evidenci dokumentu.

Dokumenty v analogové podobé jsou odesilany riznymi zplsoby — oby¢ejnou postou,
doporuc¢eng, na doru€enku, nebo do vlastnich rukou (podle jejich zavaznosti).

Pisemny doklad stvrzujici, ze dokument byl doru¢en nebo Ze postovni zasilka obsahuijici
dokument byla dodana, véetné dne, kdy se tak stalo (tzv. doru€enka), se po vraceni Skole
pFipoji k pfisluSnému spisu.

X. UKLADANiI DOKUMENTU DO PRIRUCNICH REGISTRATUR

Prvnim mistem pro ukladani dokumentt a spist je pfiruéni registratura. (skfifn v kancelafi
Skoly). V pfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé& uloZeny
po dobu provozni potfeby, poté se pfipravi k pfedani do spisovny Skoly/Skolského zafizeni.

Vyfizené dokumenty a spisy, které jsou jiz nepotfebné pro provoz Skoly, se ukladaji podle
spisového a skartacniho planu Skoly dle potfeby ve Skolni spisovné.

Pfed ulozenim dokumentd nebo spisli do Skolni spisovny zkontroluje zaméstnanec, ktery spis
vyfidil nebo z jehoz €innosti spis vznikl, jeho Uplnost — zda obsahuje soupis dokumentl a zda
jsou v ném zafazeny vSechny dokumenty, které jsou v soupisu uvedeny, v€etné pfiloh.
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4. Dokumenty a spisy uklada pfislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znakl
uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do Sanonu.

XI. UKLADANi DOKUMENTU A SPISU DO SPISOVEN V ANALOGOVE PODOBE

1. Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé z pfiru¢nich registratur je
spisovna Skoly/Skolského zafizeni.

2. Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena prostfednictvim
tohoto systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou pfedavacich protokolu, archivni
knihou.

3. Ve spisovné jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle spisového a skarta¢niho planu.
Dokumenty a spisy se ukladaji v pfevzatych obalech. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny
vede evidenci dokumentl a spisu ulozenych ve spisovné prostfednictvim archivni knihy, do
které se zapisuji pofadova Cisla, typy dokumentU, spisové znaky, skartacni znaky a skartacni
IhGty, mnozstvi, ¢asovy rozsah, rok ukonceni skartaéni lhGty a Cislo jednaci protokolu o
provedeném skartaCnim fizeni. Zaroven pracovnik odpovida za ulozeni, pfehlednost a
zpracovani dokumentud a spist podle spisového fadu, za vedeni archivni knihy, za evidenci o
zapUjcovani a nahlizeni do dokumentt v analogové podobé.

XlIl. UKLADANi DOKUMENTU V DIGITALNi PODOBE

1. Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny, do které se
predavaji prostfednictvim eSSL. Pfedavané dokumenty v digitalni podobé& musi byt
ve vystupnim datovém formatu.

XIll. UKLADANI HYBRIDNICH SPISU

1. Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji tak,
Ze originaly dokument( spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné, a
dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji ve spisovné Skoly/Skolského zafizeni.

2. Analogova c¢ast spisu je opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentd, které
jsou do spisu zafazeny, s vyznaenim pfislusné formy. Obalka i soupis jsou tiSténym
vystupem z eSSL.

XIV. NAHLiZENi DO DOKUMENTU A JEJICH ZABEZPECENI

1. Nahlizeni do dokumentt je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

2. Zaméstnanci mohou nahlizet pouze do dokument( svého Utvaru, nahlizeni do dokumentu
jiného utvaru je vazadno na souhlas vedouciho pfislusného utvaru. Osoby, které nejsou
zaméstnanci Skoly/Skolského zafizeni, musi mit k nahlizeni do dokumentd uloZenych
ve spisovné pisemny souhlas feditele Skoly/Skolského zafizeni. Nahlizeni do dokumentl ve
spisovné je evidovano v ,Knize zapujcek a nahlizeni“, kde je uveden ucel nahlizeni.

3. Nahlizeni do dokumenti v digitalni podobé je umoznéno opravnénym zadatelim
prostfednictvim eSSL, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci pfistupu (nahlizeni do dokumentu).
Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné
predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout (vytvofit neovéfenou
kopii), znegitelnit pasaze obsahuijici citlivé nebo osobni Udaje, a poté ho predlozit.

4. Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapujcuji. VypUjCovatel je povinen zabezpedit
jejich ochranu pfed poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrZet ur€eny termin vraceni.
Do zapujéenych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nezakonné Upravy. O zapujceni dokumentl v analogové podobé vede zaméstnanec spisovny
evidenci - ,Knihu zapuj¢ek a nahlizeni*.

5. P¥i ztraté, zniCeni nebo posSkozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zapis, obsahujici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zni€eni.
Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni
nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost v eSSL vcetné Cisla
jednaciho dokumentu, kterym bylo posSkozeni nebo znieni feSeno.

10



Xl. SKARTACE DOKUMENTU

Skartac¢ni fizeni se provadi zpravidla jednou za 5 let komplexné za celou $kolu a jeho
pfedmétem jsou vSechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni Ihita a ufedni razitka
vyfazena z evidence. Skartaéni Ih(ita zacina bézet dnem 1.ledna roku nasledujiciho po
vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu, pfip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartaéni
Ih{ity nelze zkracovat.

Skartacni fizeni se provadi na zdkladé skartaéniho navrhu, ktery obsahuje nazev Skoly,
seznam dokumentd navrzenych ke skartacnimu Fizeni, dobu jejich vzniku a navrh terminu
provedeni skartacniho fizeni.

Skartacni navrh obsahuje seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skartaénim fFizeni,
usporadanych podle spisovych znak(. Oddélené jsou uvedeny dokumenty se skartacnim
znakem ,A“ a dokumenty se skartaénim znakem ,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,V*
Skola posoudi a zaradi k dokumentim se skartacnim znakem ,A“, nebo k dokumentim se
skartaénim znakem ,S“. V pfipadé dokumenti evidovanych v eSSL jsou seznamy
sestavovany z toho systému a jsou tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového
balicku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumentl. Rozdélovani dokumentu
skartaCniho znaku ,V* v tomto pfipadé odpada.

Skartacni navrh za$le Skola pfislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.
V pfipadeé listinné podoby se skartacni navrh posila ve dvojim vyhotoveni.

Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu Skoly provede povéfeny zaméstnanec mistné
pfislusného archivu odbornou archivni prohlidku dokumentll a razitek navrhovanych
k vyfazeni a vyhotovi protokol o provedeném skartaCnim Fizeni, které obsahuje soupis
dokumentd, jez byly vybrany za archivalie, zafazeni archivalie do pfislusné kategorie, urceni,
kde bude archivalie uloZzena a soupis dokument(, které Ize znicit.

Skola pfeda pfislusnému archivu dokumenty vybrané jako archivalie. O pfedani archivalii
k trvalému ulozeni v archivu se sepiSe pfedavaci protokol.

Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokumentt skupiny ,S* zafidi odpovédny zaméstnanec $koly
jejich likvidaci takovym zplsobem, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce, identifikace obsahu
a aby nedoslo ke zneuziti informaci v nich obsazenych.

U dokumentt, u kterych byl udélen pfislusSnym archivem souhlas ke zni¢eni, zajisti Skola jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemozZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. V pfipadé
dokumentt v digitalni podobé se provede jejich zni€eni smazanim z eSSL, samostatnych
evidenci vedenych v elektronické podobé (uvede se pouze v pripadé, Ze puvodce ma néjaké
samostatné evidence v elektronické podobé) a dalSich ulozist. Obdobné se postupuje
pfi zni€eni dokumentd v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky
byly pfedany do Narodniho digitalniho archivu.

XIl. VEDENIi SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH

Jestlize je v dusledku zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace znemozZné&no po omezené Casové obdobi vykonavat spisovnou sluzbu v
eSSL, vede Skola/Skolské zafizeni spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a
eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomucce v listinné formé, kterou je nahradni
evidence dokumentu.

V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b) datum doruceni a €as doru€eni dokumentu; rovnéz datum a €as vytvorfeni dokumentu
plvodcem,

c) Udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen Skolou/Skolskym zafizenim, uvede se
slovo ,vlastni®,

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

e) pocet listd dokumentu a pocet listl nebo pocet svazku pfiloh, je-li dokument v listinné
podobé; pocCet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitadlni podobé
(pokud je povaha dokumentu umoZriuje urgit),
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f) struény obsah dokumentu,

9) jméno a pfijmeni zamé&stnance uréeného k vyfizeni dokumentu,

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

i) spisovy znak a skartacni rezim (skartacni znak, Ihlta, popf. spoustéci udalost).

Bezodkladné po ukon€eni mimofadné situace je nahradni evidence uzaviena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, jsou evidenéné pfevedeny tyto dokumenty do eSSL,
b) déle nez 48 hodin, jsou ponechany zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

5. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci jsou uloZzeny ve spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty.

6. Obdobné se postupuje v pfipadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé.

XIll. SPISOVA ROZLUKA
1. Je to proces prace s dokumenty, ktery se provadi pfi zruSeni nebo jiné reorganizaci Skoly.
2. PFed zahajenim spisové rozluky zpracuje rusena Skola plan provadéni spisové rozluky véetné
¢asového rozvrhu, ktery zaSle do Statniho oblastniho archivu v Déciné (477 755 930;

nemec@soalitomerice.cz).

3. Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni rusena Skola, dokonduje ji
pravni nastupce rusené skoly a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

4. \Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni Ih(ta, zafadi ruSena skola do
skarta€niho fizeni.

5. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz ne uplynula skartaéni Ihdta, se ulozi do spisovny
nastupnické Skoly.

6. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda ruSena Skola nastupnické Skole pomoci
predavaciho seznamu.

7. Nastupnicka skola je pfevezme a zaeviduje, jako by pro ni byly nové dorucené.

8. V pfipadé upIného zaniku Skoly bez nastupce, pfejdou dokumenty ,A“ do Statniho oblastniho
archivu v Déciné (477 755 930; nemec@soalitomerice.cz) a dokumenty ,S*, u kterych jesté
neuplynuly skartacni lhaty, si pfevezme do své spisovny zfizovatel.

XIV. OCHRANA OSOBNICH UDAJU
Ochrana osobnich udaju je zajisténa:

1. Smeérnici 02/2018 k ochrané osobnich udaji dle GDPR
2. Analyzou rizik GDPR

Kontrolu dodrzovani vySe uvedené smérnice vykonava povéfenec pro ochranu osobnich udaji Bc.
Radek Kubi¢ek, MBA - firma 2K Consulting s.r.o. jako externi dodavatel.
XV. BEZPECNOST eSSL

PFi ukon&eni pracovniho pomeéru zajisti spravce E-spis LITE znepfistupnéni do systému E-spis.

XVI. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Spisovy fad byl konzultovan se Statnim oblastnim archivem v Dé&¢iné
(tel. 477 755 930; e-mail: nemec@soalitomerice.cz)

Dne pod &.j.
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2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2020.
3. Tato smérnice mlze byt dle potfeby upravena pisemnym dodatkem.

4. Touto smérnici se rusi vdechny pfedchozi spisové rady Skoly.

Mgr. Bc. Jana Férova

feditel Skoly

V Déciné dne 1. 9. 2022
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