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1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je vnitini predpis Stfedni odborné Skoly a Stfedniho odbormného uciliste,
Kladno, namésti Edvarda BeneSe 2353, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci
s dokumenty a skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

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

- zékonem ¢. 370/2012 Sb., zakon, kterym se méni zdkon €. 561/2004 Sb.
o pfedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd€lavani
(8kolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném
znéni (déle jen ,,vyhlaska*),

- Narodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktualnim
zneéni,

- zékonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované
konverzi dokumentt, v platném znéni,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokument, v platném znéni,

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

- zékonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich ditvéru pro elektronické
transakce, v platném znéni,

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

- zakonem &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,

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

- zékonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, v platném znéni.

3. Stiedni odborna $kola a Stiedni odborné ucilisté, Kladno, namésti Edvarda Benese 2353
vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
e-spis LITE (dale jen ,,eSSL), umoziujicim elektronickou spravu dokumentl
v digitalni a analogové podobé.

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

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

2. Zakladni pojmy
Archiv - zafizeni podle archivniho zédkona, které slouzi k ukladani archivalii a pééi o n¢.

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu, vné&j$im
znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovéni
a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné
predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

Datova zprava - elektronicka data, kterd lze pfendSet prosttedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zdznamovych médiich, pouZivanych pii zpracovani a pienosu
dat elektronickou formou.

Dokument - kazdé4 pisemna, obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenané informace, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena $kolou nebo byla Skole dorucena.



Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobe, kterd jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podob€ nebo jsou snimi logicky spojena scilem zarudit jejich ptvod
a integritu.

Elektronické casové razitko - data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data
v elektronické podobé s ur€itym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala
v daném okamziku.

Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou piipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouZziva
k podepsani.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) - informac¢ni systém urCeny ke spravé
dokument?, ktery je kompatibilni se spisovym planem a ktery odpovida potfebam
organizace.

ISDS - informacni systém datovych schranek.

Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikatorem spojen s pfisluSnou evidenci dokumentu.
V eSSL plni funkci identifikatoru UID (napf. SONKILSL.2635214). V samostatnych

evidencich evidenéni éislo ze samostatné evidence.

Konverze dokumentu — uplné pfevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazeného v datové zprave (a naopak), ovéieni shody obsahu téchto dokumentd a pfipojeni
ovéfovaci dolozky, nebo uplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé do
dokumentu v listinné podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumenti a pfipojeni
ovéfovaci dolozky.

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

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

Skartac¢ni lhiuta - pocet let, béhem nichZ musi byt dokument uloZen ve $kole. Je vyjadfen
celym kladnym ¢islem uvedenym za skartacnim znakem. Skarta¢ni lhtita po¢ina béZet dnem
1. ledna nésledujiciho roku po spoustéci udalosti.

Skarta¢ni reZim - systém stanoveny spisovym a skarta¢nim planem, ktery vymezuje
dokumentlim skarta¢ni lhitu (véetné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

Skarta¢ni Fizeni - postup, pfi kterém se vytazuji dokumenty, jimzZ uplynuly skartaéni lhity
a jeZ jsou nadale nepotitebné pro Cinnost $koly, a razitka vyfazena z evidence.

Skartaéni znak - oznaeni dokumentu, podle n€¢hoZ se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni. Skarta¢ni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skarta¢ni plan, ktery
tvoii pfilohu €. 1 tohoto spisového fadu:

- skarta¢ni znak A — oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim
fizeni navrzeny k uloZeni do archivu,

- skarta¢ni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni navrZzeny
ke zniceni,

- skarta¢ni znak V — oznauje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni
posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty se skartanim znakem ,,A“ nebo
mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.



Spis - soubor dokumentt, vzniklych p#i jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.

Spisovna — misto k ukladani, vyhleddvani a predkladani dokumenti a k provadéni
skartacniho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — hierarchické schéma typd dokumenti roztfidénych do vé€cnych
skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a lhitami.

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

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartaéni lhaty. Neni-li
ve spisovém a skarta¢nim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu.

Skodlivy kéd - chybny format nebo poditadovy program zpisobily pfivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich Skoly, popiipad€ zplsobily tyto informace
ZneuZzit.

Uznavana elektronicka pecet’ — zarucena elektronicka pecet’ zaloZena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovanou elektronickou pecet’.

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

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentli a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zatazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumenti vzniklych z ¢innosti $koly,
popiipadé€ z Cinnosti jejich pravnich pfedchiideti, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci,
rozd€lovani, obéh, vyfizovdni, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyrazovani ve skarta¢nim fizeni, a to v€etné kontroly téchto €innosti.

Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby se rozumi elektronicka sprava dokumenti v digitalni i analogové podobé.

3. Pfijem dokumentu

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté¢ k tomu uréeném — podatelng, ktera sidli
na adrese: Stfedni odborna $kola a Stfedni odborné uéilisté, namésti Edvarda BeneSe
2353, 272 01 Kladno. Na této adrese jsou v ufednich hodinach uvedenych na webovych
strankach Skoly (www.sosasoukladno.cz) pfijimany dokumenty v analogové podobé&
a dokumenty v digitalni podob& doru¢ované na ptenosnych technickych nosicich dat.
V pfipadé dokumentu pfedaného Skole mimo podatelnu a dokumentu vytvofen¢ho z
podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti pfislusny zaméstnanec, ktery jej prevzal
nebo vytvoril, bezodkladné provedeni tkontl stanovenych timto fddem v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokument.

2. eSSL umoziuje piijem:

e datovych zprav doruCovanych na elektronickou adresu podatelny Skoly:
SONKL@kr-s.cz,

e datovych zprdv dorudovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je: rqbak6t



e datovych zprdv dorucovanych na podporovanych ptrenosnych technickych
nosi¢ich dat typu CD, DVD, USB. Dokumenty v digitadlni podobé musi byt
ve formatech pdf, PDF/A a dal$ich dle vyhlasky 194/2009 Sb.

K automatickému piijmu datovych zprav prosttednictvim eSSL dochézi po propojeni
eSSL a datové schranky. Toto propojeni zajiStuje uZivatel s pravy administratora
v eSSL.

Pokud je skole dodan dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptsobem, nebo dokument v digitalni
podobé veetné datové zpravy, v niZ je obsazen, ktery je netplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo neni v datovém
formatu, ve kterém Skola piijimd dokumenty v digitalni podobé, a lze-li z n&j urcit
odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi
Skola odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni.
Nepodari-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, $kola dokument
dale nezpracovava. Skola také nezpracovava dokument v analogové podobg, ktery
je neuplny nebo poSkozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zpusobem a souasné€ z n&j nelze urcit, kdo jej odeslal.

Pokud je v adrese na obdlce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno nad nazvem skoly jméno,
popfipadé¢ jména, a piijmeni fyzické osoby, pfedd pracovnik podatelny obalku
adresatovi, popiipad€ jim uréené fyzické osob€, neotevienou. Zjisti-li adresat po
otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru,
zajisti bezodkladné provedeni ukoni stanovenych timto fadem v souvislosti s pfijmem,
oznacenim a evidenci dokumenti.

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

a) je dokument doruc¢ovan Skole do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy
byl skole dorucen jinym zptisobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednozna¢nym identifikatorem
Skoly.

U doruéeného dokumentu v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsaZen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda
a) jeuplny,
b) 1ze ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,
¢) je ve formatu, ve kterém $kola pfijima dokumenty v digitalni podobg,
d) jeuloZena na pfenosném nosic¢i dat, na kterych Skola piijima dokumenty v digitalni
podobg,
e) je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem, zapecetén uznavanou elektronickou peceti nebo opatien
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

Dokument v digitilni podobé je zaveden do eSSL a oznafen jednozna¢nym
identifikatorem. Byl-li dokument dorucen prostfednictvim vefejné sit¢ internet a je
mozZné z n¢ho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni

dokumentu odesilateli zaslanim zpravy o dorudeni. Doruceni dokumentu
prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot’ idaj o doruceni generuje tento systém.

5



8.

Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé zaslan na adresu elektronické
posty, ktera nebyla Skolou zvetejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je piijemce
povinen zajistit veSkeré ukony v souladu stimto spisovym fadem v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentd. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, zajisti pfedani na elektronickou adresu podatelny Skoly. E-mail neufedni
(provozni) povahy zodpovi pfislu§ny zaméstnanec pfimo, bez evidence.

Oznacovani, konverze a prevod dokumenti

Pracovnik podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podob€, popifipadé jeho
obalku, bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev Skoly,

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

¢) Ccislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

d) pocet listd dokumentu,

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

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

Dorutené dokumenty v digitalni podobé evidované v eSSL se oznaCuji jejim
prostiednictvim jednozna¢nym identifikatorem, ktery se sklada z oznadeni/zkratky
Skoly a alfanumerického kodu (napt. SONKLSLxb1).

Doruéené dokumenty v analogové podobé véetné ponechanych obalek se predavaji
ptislusnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostiedky
autorizované konverze nebo pievodem podle § 69a archivniho zakona.

Skola provadi pro vykon své puasobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni.
Tu zajist'uje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy
zaznam o provedené konverzi obsahuje:

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

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-1i nutn€, aby pfevedeny dokument (déle jen
,vystup“) mél stejné pravni G¢inky jako dokument, jehoz pievedenim vznikl (dale jen
,,vstup®) a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT@Office. V piipadé, Ze jsou
pro vystup dostacujici pravni ulinky ovéfené kopie, provede se konverze podle
archivniho zékona.

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

Postup pti 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 pienést,

¢)  u vstupu se ovéfuje pfitomnost autentizacnich prvka,

d) ovétuje se uplna shoda vstupu a vystupu,



€)

f)

k vystupu se piipoji ovétovaci doloZka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi
provedl svym kvalifikovanym elektronickym podpisem a opatii
ji kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem

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

8. Ovéfovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem z CzechPOINT@Office,
ovéiovaci dolozka podle § 69a archivniho zdkona obsahuje:

a)
b)

c)

d)
¢)

oznaceni $koly,

pocet listl, z nichz se sklada vstup,

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,

datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

jméno a ptijmeni fyzické osoby, ktera pfevedeni provedla, v€etné jejiho podpisu
kvalifikovanym elektronickym podpisem a pfipojeni kvalifikovaného
elektronického ¢asového razitka.

Jina konverze dokumentu se provadi tehdy, poZaduje-li odpovédny pracovnik zhotovit

neovéfenou kopii doruc¢eného dokumentu, zejména pro vlastni potiebu. Tato neovéfena
kopie mtzZe byt kdykoliv zni¢ena, bez povinnosti predkladat ji k vyfazeni ve skartaénim

fizeni.

. Evidence dokumentu

Dokumenty uUfedni povahy doru¢ené Skole nebo jejim zaméstnanciim a dokumenty
vzniklé z €innosti $koly, vyjma dokumentil, pro né¢Z je vedena samostatna evidence,
nebo dokumenti, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky,
noviny, Casopisy, sbirky zakon(, vé&stniky, knihy, normy, koncepty, pomocné
dokumenty, interni dokumenty a tiskoviny nesouvisejici ptimo s ¢innosti $koly),
se eviduji v eSSL, ktery je zékladni evidenéni pomtickou pro vedeni spisové sluzby.

g

h)
)

k)

O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

jednoznacény identifikator dokumentu,
¢islo jednaci,
informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobé,
datum doruceni dokumentu $kole, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz ¢as
jeho doru¢eni nebo datum vytvofeni dokumentu $kolou; datem vytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt,
udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoieny Skolou, uvede se slovo
"Vlastni",
identifikace dokumentu z evidence dokumentti odesilatele, je-li ji dokument
oznaden,
pocet listi dokumentu v listinné podob¢, pocet listi nebo pocet svazkii jeho
piiloh v listinné podobé&; u piiloh v nelistinné podob€, s vyjimkou ptiloh
v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet
pfiloh,
struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),
jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidé€len k vyiizeni,
zptsob vytizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych
piiloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze
v piipadé, Ze je povaha dokumentu umoziiuje urcit,
spisovy znak a skarta¢ni reZim,
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1) zaznam o provedeni vybéru archivalii,
m)  identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

3. Samostatna evidence je vedena pro nasledujici dokumenty:

e tfidni vykazy a katalogové listy - elektronickd podoba
t¥idni knihy - elektronicka podoba

e zaznam o praci v nepovinném pfedmétu - listinnd podoba

e piehled vychovné vzdélavaci prace - listinna podoba

rozvrh hodin - elektronicka podoba

zapisy z pedagogickych porad - listinna podoba

zaznamy z jednani - listinna podoba

vysvédéeni a protokoly - listinnd podoba

knihy urazi - listinna podoba

ucetni knihy - listinna i elektronicka podoba

ucetni agenda - listinna i elektronickd podoba

smlouvy, objednavky - listinna i elektronicka podoba

dainova a pojistna agenda - listinna podoba

Pro samostatnou evidenci dokumenti v elektronické podobé se pro spravu Skolni
agendy pouziva systém Bakala#i, pro ucetni dokumenty systémy KOSYS a evidence
smluv (Excel).

V samostatné evidenci dokumentt v listinné podobé se vedou o dokumentu alespon
udaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno d), €), h) a k).

V samostatné evidenci dokumentli v elektronické podobé se vedou o dokumentu
alespori udaje stanovené v pfedchozim odstavci, pismeno a), c), d), ), h), k), 1), m).

4. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentt vzestupné
v Ciselném a ¢asovém potadi, v némz byly dorueny nebo vznikly z €innosti Skoly.
Ciselna fada za¢ina na zadatku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z celych
¢isel nepretrzité po sobé jdoucich a konéi dnem 31. prosince té¢hoZ roku. Vyjimkou jsou
dokumenty doru¢ené na jméno a piijmeni fyzické osoby a dokumenty doruc¢ené ptimo
do e-mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty pfeda adresat bezodkladné
k zaevidovani jen tehdy, podléhaji-li, s ohledem na sviij obsah evidenci.

5. Dokumenty zaevidované v eSSL se oznaCuji Cislem jednacim, které se sklada
z pofadového ¢isla dokumentu v ramci evidence, roku vzniku dokumentu a oznadeni
Skoly (napt. 1015/2021/SONKL).

6. Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji eviden¢nim ¢islem, které
obsahuje zkratku oznadeni $koly/dané agendy, pofadové &islo dokumentu v daném
kalendafnim roce a aktualni kalendaini rok.

7. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokument a poté evidencné pieveden
do jiné evidence dokumentt, evidenéni zaznam se ukonéi poznamkou o preevidovani
dokumentu véetn€ uvedeni nového evidenéniho ¢isla dokumentu.

8. Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé€, poznamena
piislusny zaméstnanec $koly tuto skutecnost do piislusné evidence dokumenti vcetné
¢isla jednaciho dokumentu nebo evidenéniho &isla dokumentu ze samostatné evidence
dokumentt, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zni¢eni feSena. Obdobné se postupuje
v piipadé poskozeni a necitelnosti dokumentu v digitalni podobg.



Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny ptid€li dokumenty v analogové podobé podle obsahu pfisluinym
utvartim, které budou dokumenty vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny piislusnym utvarim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych
dokumentech, které podl¢haji evidenci v eSSL.

Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvard prebiraji jim piidélené dokumenty
kazdodenné.

Vyrizovani dokumenti

Vyftizujici zaméstnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost
a pocet piiloh. U dokumentd, u kterych zjisti nesrovnalosti, zji§tény rozpor neprodlené
nahlasi pracovnikovi podatelny.

Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, Ze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoz vyfizeni
je vkompetenci jiného utvaru, neprodlené zabezpeéi jeho pfedani pracovnikovi
podatelny s informaci, komu mé byt dokument piidélen.

Vyftizeni je realizovano:

a)  dokumentem,

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

d) vzetim na védomi,

Pokud je dokument v analogové podobé vyiizen jinym zplsobem neZ odeslanim
odpovédi v listinn€ nebo digitdlni podob& (napt. ustné — telefonicky nebo osobné,
vzetim na védomi), u€ini o tom zameéstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam,
ptipadn€ k dokumentu takovy zdznam pfipoji.

PiisluSny zamé&stnanec zaznamend v eSSL nebo samostatné evidenci zpisob vytizeni
dokumentu, popfipadé spisu a udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen
spolu s jinym dokumentem, uvede tuto skute¢nost v eSSL nebo samostatné evidenci.
Soucasti vyiizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do vystupniho
datového formatu.

Nejpozdéji pii vyfizeni oznaci pfislusny zaméstnanec dokument, popiipad€ spis,
spisovym znakem, skarta¢nim znakem a skartacni lhtitou podle spisového a skartaéniho
planu platného v dobé vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Tyto tudaje
se poznamenaji rovn&Z do eSSL nebo samostatné evidence.

Tvorba spisu a jeho oznacovani

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZze véci, se spojuji a tvoii spis.
V eSSL je k tvorbé spisu vyuzito zplisobu priorace - spojovani dokumentd. Pfi prioraci
si dokumenty zachovéavaji svéa plivodni ¢isla jednaci a s ostatnimi dokumenty, se kterymi
tvoii spis, maji spole¢nou spisovou znacku.
V eSSL Ize vytvofit spis dvéma zpisoby:

. Odpoved’ - zaloZenim odpovédi na doru¢eny dokument,

. Novy spis - vytvoii novy spis nad vlastnim nebo doru¢enym dokumentem.

Do spisu jsou postupné€ ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezZitosti vznikly.
V ptipad€ analogovych spisii se dokumenty pattici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji
se chronologicky, a to vzestupné ¢i sestupné. Je-1i spis veden digitalné, jsou jednotlivé
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jeho sougasti spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni)
spis, ktery je tvofen analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé
dokumenty spojovany pomoci odkazil.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatii
spisovou obalkou, na které se uvedou tyto tdaje:

a)
b)

<)

jednozna¢ny identifikator spisu (tyka se spisu evidovanych v eSSL)

struény obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu,

datum uzavieni spisu,

spisovy znak spisu,

skartacni reZim spisu,

udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentti v listinné
podobé tvoficich spis, poptipadé svazkh ptiloh v listinné podobé dokumentii
tvoficich spis.

Pokud je spis a vném vloZené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se v systému
rovnez:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich

fyzické umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran

jako archivalie,

¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl

vybran jako archivalie, pfidélil Narodni digitalni archiv.

4. Spis se uzavira aZ pii Gplném vyfizeni bez ohledu na ukonéeni kalendainiho roku.
Soudasti uzavieného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zadznam o jeho
vyfizeni. Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je
spis kompletni a v8echny jeho soucasti jsou fadné zaevidovany a oznaCeny.
Z uzavieného spisu nesmé&ji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis
je mozno pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartaéni lhita.

Soudasti spisu je vZdy soupis vSech dokumenti vloZenych do spisu s uvedenim jejich
Cisel jednacich (pfipadné evidenénimi Cisly ze samostatné evidence dokumentil)
a formy.

9. Vyhotovovani dokumenti

1.

Dokumenty vyhotovené $kolou a uréené k odeslani obsahuji nésledujici néleZitosti:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

g)

zahlavi s nazvem a kontaktni adresou $koly,

Cislo jednaci nebo &islo ze samostatné evidence, v odpovédich na dorucené
dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,
datum podpisu dokumentu,

pocet listli, je-li dokument v listinné podobg,

pocet piiloh, u dokumenti v digitalni podobé se pocet piiloh vyznacuje pouze
v ptipadé, Ze ho povaha dokumentu umoZiiuje urcit,

pocet listi pfiloh nebo pocet svazki pfiloh v listinné podob& a pocet a druh
piiloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu
v analogové podobg,

jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.
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Dokumenty v digitalni podobé jsou vyhotovovany ve vystupnim formatu.

10. Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

1.

10.

11.

Podpisové pravo pro dokumenty $koly v analogové podobé ma feditel Skoly, pfi jeho
nepfitomnosti statutarni zastupce feditele Skoly.

Podpisové pravo na piikazy k thradé ma feditel skoly.

Podpisové pravo pro dokumenty §koly v digitalni podobé€ a pravo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem ma feditel $koly (pfipadné jina, jim pové&tfena
osoba). Kvalifikovany certifikat uznavaného elektronického podpisu, kterym je
dokument podepsan, musi byt totozny s osobou, ktera je na dokumentu pisemné jako
podepisujici osoba uvedena.

Zaméstnanec miiZze byt povéien feditelem Skoly k podepsani ur€itého dokumentu.

Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potieba oznacit otiskem razitka,
musi toto odpovidat typu ozna¢ovaného dokumentu.

Razitko se statnim znakem, které je pouZivano ve $kole, je kulaté. Uvnitf razitka
je vyobrazeni statniho znaku a po obvodu je nazev $koly.

Razitko se statnim znakem lze pouZivat jen tehdy, obsahuje-li dokument usneseni,
spravni rozhodnuti, nebo osvéd¢uje-li dilezitost skuteCnosti a opravnéni. V b&zném
korespondenénim styku se razitko se statnim znakem nesmi pouZivat.

Pfi bé&Zném korespondenénim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku.
Skola vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

a)  otisk razitka,

b)  jména, piijmeni a funkce fyzické osoby, ktera Gifedni razitko ptfevzala a uziva,

c)  datum pfevzeti,

d)  podpis piebirajici fyzické osoby,

€¢)  datum vraceni ufedniho razitka,

f) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty Ufedniho razitka
se vede v evidenci rovnéZ zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, poptipadé
predpokladané datum ztraty Gifedniho razitka.

Skola bezodkladn& oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni
uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra
uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci
a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

Skola vede evidenci certifikat vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvaiejicich diivéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, na nichz
jsou zaloZeny ji uZivané uznavané elektronické podpisy a uznavané elektronické peceté,
do které zaznamena alesponi:

a)  identifika¢ni &islo certifikatu,

b)  pocatek a konec platnosti certifikatu,

c¢)  datum, ¢as a duvod zneplatnéni certifikatu,

d)  nézev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvatejicich
divé€ru nebo akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluzeb a stat,
ve kterém jsou usazeni, ‘

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo pecetici osobu.
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11. Odesilani dokumentu

1.

Odesilani dokumentt zaji$t'uje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Odesilani datovych zprav je zajistovano prostfednictvim eSSL.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery
je osvédCen vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem
osoby k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si $kola ponechéva stejnopis
vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu
v analogové podobé, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnorué¢nim podpisem opravnéné
osoby je povaZovan rovnéz dokument v digitalni podob€, ktery oprdvnéna osoba
podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Datum, zptsob odeslani a vysledek doruceni se vzdy poznamena v eSSL nebo
v samostatné evidenci dokument.

12. Ukladani dokumentii v analogové podobé v priru¢nich registraturach

1.

Prvnim uklddacim mistem pro vyiizené, ale stdle jest€ provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy v analogové podobé, jsou piiruéni registratury jednotlivych
pracovnikti. Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeCeni dokument a spisi zajistuje
prislusny zameéstnanec.

V pfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podob€ uloZeny
po dobu provozni potfeby, poté se piipravi k pfedani do spisovny Skoly. PiisluSny
zamé&stnanec dokumenty a spisy ulozi podle v€cného obsahu a spisovych znaki
uvedenych ve spisovém a skartaénim planu do Sanont nebo do archivnich krabic, které
polepi §titky (viz ptiloha €. 2).

13. Predavani dokumenti a spisii do spisoven

1.

Pied pfedanim dokumentd a spist do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich
vyfizeni pfipadné uzavieni povinni pfipravit je k pfedani tak, aby byly tplné, prehledné
usporadané, zbavené duplicit, kopii, poznamek, a na §titcich archivnich krabic fadné
oznafené. Za Uplnost dokumentli a spis odpovida zaméstnanec povéfeny jejich
vytizenim.

Dokumenty v analogové podobé se predavaji do spisovny Skoly, dokumenty a spisy
v digitalni podob& a metadata dokumentli v analogové podobé, evidovanych v eSSL,
se pfedavaji do elektronické spisovny. Predavané dokumenty v digitalni podob¢ musi
byt ve vystupnim datovém formatu.

Pracovnik spisovny ptebira dokumenty a spisy na zakladé predavacich seznami (viz
ptiloha €. 3), které vypracuje zaméstnanec predavajici dokumenty z piiruéni
registratury. Po kontrole, zda jsou dokumenty a spisy Uplné a predavaci seznam
odpovida fyzické piejimce, pracovnik spisovny pieddvaci seznamy vlastnoru¢né
podepiSe. Jedno vyhotoveni pfedavaciho protokolu si ponecha piedavajici zaméstnanec
a jedno vyhotoveni si zaloZi pracovnik spisovny. Pokud pracovnik spisovny zjisti
nesrovnalosti, vrati pfislu§nému zaméstnanci dokumenty a spisy k doplnéni, nebo ulozi
pfedavajicimu zaméstnanci opravit pfedavaci seznamy, tak aby byly v souladu
se skute€nosti.
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14. Ukladani dokumenta v analogové podobé ve spisovné Skoly

1.

Ukléddacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé z piiruénich registratur
je spisovna Skoly.

Piedani analogovych a hybridnich dokumentti vedenych v eSSL je mozné jen pomoci
ukladacich jednotek. Ukladaci jednotka predavana do spisovny musi svym obsahem
odpovidat ukladaci jednotce v eSSL.

Zékladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena
prostfednictvim tohoto systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou
predavacich protokolti. Skola vede archivni knihu.

Ve spisovné jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle spisového a skarta¢niho
planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v pfevzatych obalech.

15. Ukladani dokumentu v digitalni podobé

1.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny, do které
se predavaji prostfednictvim eSSL. Vytizujici pracovnik uklada dokumenty v eSSL
do ukladacich jednotek.

16. Ukladani hybridnich spist

1.

Hybridni spisy, tj. spisy, jejichZ ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji
tak, Ze origindly dokumentti spisu v digitalni podob& se ukladaji v elektronické
spisovng, a dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji ve spisovné §koly.

Analogova Cast spisu je opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokument,
které jsou do spisu zafazeny, s vyznacenim piislusné formy.

17. Predkladani dokumentu ulozenych ve spisovnach

1.
2.

NahliZeni do dokumentt je dovoleno pouze v piitomnosti pracovnika spisovny.

Zaméstnanci mohou nahlizet pouze do dokumentli svého utvaru, nahliZeni
do dokument jin¢ho ttvaru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného tvaru. Osoby,
které nejsou zaméstnanci $koly, musi mit k nahlizeni do dokumentt uloZenych
ve spisovné pisemny souhlas feditele Skoly. NahliZeni do dokumentti ve spisovné
je evidovano v ,.,Knize zaptjcek a nahlizeni, kde je uveden uéel nahliZeni.

NahliZeni do dokumentd v digitdlni podob€ je umoZnéno opravnénym zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpefuje rovnéZ evidenci pfistupli (nahliZeni
do dokumentit). Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis.
Pokud neni mozZné ptedlozit mu k nahliZeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout
(vytvotit neovéfenou kopii), znecitelnit pasaZe obsahujici citlivé nebo osobni udaje,
a poté ho ptedlozit.

Dokumenty a spisy v analogové podob€ se zapijcuji. Vyptjovatel je povinen
zabezpecit jejich ochranu pfed poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrZet uréeny
termin vrdceni. Do zapljcenych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezdkonné tupravy. O zaptjéeni dokumentti v analogové
podobe vede zaméstnanec spisovny evidenci - ,,Knihu zapijcek a nahliZzeni®. Na misto
uloZeni dokumentu nebo spisu se vklada kopie vypujéniho listku (viz ptiloha &. 7), ktera
se po vraceni vypujcky znii.

Pii ztraté, zniCeni nebo poSkozeni zapijceného dokumentu nebo spisu v analogové
podobe, vyhotovi se zdpis, obsahujici pfi€iny, miru zavinéni a eventudlni nasledky
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ztraty nebo zniCeni. Dojde-li k nevratnému poSkozeni nebo znifeni dokumentu
v digitalni podobé b&hem nahliZzeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit,
poznamena se tato skute¢nost v eSSL véetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zni¢eni feseno.

18. Vyrazovani dokumentii

1.

Dokumenty a spisy Skoly a ufedni razitka vyfazena z evidence nesmi byt zniceny bez
fadného skarta¢niho fizeni.

Skola odpovida za provedeni skarta&niho fizeni rovn&Z u dokumentii a spistt vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich pfedchiidci. V piipad€ rozhodnuti o zruseni $koly se provadi
spisova rozluka. S dostateénym piedstihem zpracuje povéfeny zaméstnanec Skoly plan
provadéni spisové rozluky vcetn€ Casového rozvrhu, ktery zasSle Statnimu okresnimu
archivu v Kladné.

19. Predmét skartacniho rizeni

1.

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné Skoly uloZeny po dobu stanovenou skartacni
lhiitou, uvedenou ve spisovém a skartatnim planu. Skarta¢ni lhita zacina béZet dnem
1. ledna roku nasledujictho po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu, pfip. po
uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartacni lhity nelze zkracovat.

Skarta¢ni fizeni se provadi po uplynuti skarta¢nich lhiit komplexné za celou skolu a jeho
pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichz uplynuly skarta¢ni lhity a ufedni
razitka vyfazena z evidence.

20. Prubéh skartaéniho rFizeni

1.

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentd a spist skartaéniho znaku ,,A*
a seznam dokumentt a spist skartaéniho znaku ,,S“ (u dokumenti a spist skartaéniho
znaku ,,V* provede pfedbéZny vybér a piipoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumenti ,,S“ nebo ,,A”), kterym uplynula skarta¢ni lhiita. V seznamech dokumentt
a spist, které uspotfada podle spisovych znaki, uvede nazev dokumentd a spist, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, pfip. jinou spoustéci udélost,
a skartacni lhitu dle spisového a skartacniho planu (viz pfiloha ¢. 1). V piipadé
dokumentd evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany ztoho systému a jsou
tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vyfazovanych dokumentti. Rozdélovani dokumentti skarta¢niho znaku ,,V*
v tomto piipad€ odpada.

K takto vytvofenym seznamim piipoji privodni dopis (viz piiloha &. 5), ktery je
nasledné podepsan feditelem Skoly a zaslan spolu se seznamy dokumenti (tzv. skartaéni
navrh) Statnimu okresnimu archivu Kladno (dale jen ,,ptfislu$ny archiv®).

Na zéklad¢ predloZeného skartaéniho navrhu provede poveéfeny zaméstnanec
ptislusného archivu (dale jen ,,archivai) odbornou archivni prohlidku dokumentti
a razitek navrhovanych k vytazeni, pti niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,A“ odpovidaji
pozadavkim stanovenym zikonem k vybéru za archivélie; pokud zjisti,
Ze trvalou hodnotu nemaji, pfefadi je k dokumentlim a spisim navrZzenym
ke zniCeni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,S* nemaji trvalou
informaéni hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou informaéni hodnotu maji, prefadi
je mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivélie,
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¢) posoudi zafazeni dokumentd a spisi se skartaénim znakem , V¢
mezi dokumenty a spisy urcené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniCeni,
d)  posoudi, zda ufedni razitka zatazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu.

Archivat po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim
fizeni, vyda jim souhlas ke znieni dokumentli bez trvalé hodnoty a stanovi dobu
a zpusob ptedani archivalii k trvalému uloZeni.

Skola preda ptislusnému archivu do péée dokumenty a spisy a tfedni razitka vybrané
za archivélie. V ptfipad€ vybranych archivalii v digitalni podob& pteda Skola jejich
repliky a k nim naleZejici metadata do Narodniho digitalniho archivu. Archivar
vyhotovi o ptedani afedni zdznam.

U dokumentt, u kterych byl udélen piislusnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti
Skola jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu. V pfipadé dokumenti v digitalni podobé se provede jejich zni¢eni smazanim
z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé a dalSich ulozist.
Obdobnég se postupuje pfi zniceni dokumentli v digitalni podobé, které byly vybrany
jako archivalie a jejichz repliky byly pfedany do Narodniho digitalniho archivu.

21. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.

JestliZe je v dusledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimotadné situace znemozZnéno po omezené asoveé obdobi vykonavat spisovnou
sluzbu v eSSL, vede skola spisovou sluzbu néhradnim zpisobem v listinné podob&
a eviduje dokumenty ve zvlastni eviden¢ni pomticce v listinné formé, kterou je ndhradni
evidence dokumenti.

V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:

a)  pofadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b) datum doruceni a ¢as dorueni dokumentu; rovnéz datum a Cas vytvofeni
dokumentu piivodcem,

c) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen $kolou, uvede se slovo ,,vlastni®,

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

e)  pocet listi dokumentu a pocet listti nebo pocet svazki pfiloh, je-li dokument
v listinné podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné piiloh
v digitalni podob¢ (pokud je povaha dokumentu umoziiuje uréit),

f) struény obsah dokumentu,

g) jmeno a pfijmeni zaméstnance uréen¢ho k vyifizeni dokumentu,

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

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

Bezodkladn€ po ukon€eni mimotadné situace je nahradni evidence uzaviena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a) méne nez 48 hodin, jsou evidentné pievedeny tyto dokumenty do eSSL,
b) déle nez 48 hodin, jsou ponechiny zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty.

Obdobné se postupuje v ptipadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické
podobg.
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22. Spisova rozluka

1.

P#i rueni $koly, Gitvaru $koly nebo reorganizaci, se provadi spisova rozluka. Pfed jejim
zahajenim zpracuje Skola, ruSeny nebo reorganizovany utvar plan provadéni spisové
rozluky véetné€ Casového rozvrhu, ktery je zaslan:

a) v pripade€ ruSeni $koly pfislusnému archivu,
b) v ptipad€ ruseni utvaru nebo reorganizace fediteli §koly.

Spisovou rozluku ptipravuje a provadi pfed datem svého zruseni $kola, ruSeny utvar,
pied reorganizaci dotéené utvary. Dokoncuje ji ten, na koho ptechazi plisobnost, a neni-
li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhiita, zafadi Skola
ruseny nebo reorganizovany utvar do skartaéniho fizeni.

Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartaéni lhita, a které néstupce
nebo piebirajici Gtvar nepottebuje pro vykon své ¢innosti, se predaji do spisovny toho
utvaru, na ktery ptesla pisobnost. V p#ipadé¢ ruSeni skoly, je-li pravnich nastupcii vice
a nedojde-1i mezi nimi k dohodg, rozhodne o pievzeti dokumentt a spist Statni okresni
archiv Kladno. Pfedani zajist'uje §kola, ruseny nebo predavajici Gtvar a pfitom postupuje
v souladu s odst. 5) tohoto ¢lanku (piedavaci protokol).

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji tomu, na koho pfesla pisobnost
k jejich vytizeni, a to na zakladé pfeddvaciho seznamu. Piedavaci soupis obsahuje
nazev dokumentl, Casovy rozsah a jméno a piijmeni fyzické osoby odpovédné
za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho pfesla pisobnost k vyfizeni
takto zapsanych dokumentu a spistl, je pievezme a zaeviduje do své eviden¢ni pomticky
jako dorudené (toto se netyka ruSeni a reorganizace Utvari Skoly).

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou predavaji spisy
a dokumenty evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobg,
provedou pfedani dokumentl v digitalni i analogové podobé prostiedky téchto aplikaci.

23. Ochrana osobnich udaju

Ochrana osobnich udaji vedenych v evidenci plivodce podle tohoto vnitfniho pfedpisu
je zajisténa v souladu s platnou pravni Gpravou o ochrané osobnich udaji a je upravena
zvlastnim vnitinim pfedpisem piivodce.

24. Jmenny rejstiik

1.

Skola vede jako samostatnou funkéni &ast elektronického systému spisové sluzby (dale
jen eSSL) jmenny rejstiik v elektronické podobé uréeny pro automatické zpracovani
udajti o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v eSSL a piipadné 1 o jinych
osobéch, jichZ se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichZ $kola shledala potfebu
jejich vedeni ve jmenném rejstiiku, a to alespoii v rozsahu:

a) jméno a pijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno a piijmeni, popf. dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo k druhu podnikani, jde-li
o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

¢) obchodni firmu nebo néazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou
v obchodnim rejstiku nebo pravnickou osobu,

d) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo pfidéleno,

e) identifikéator datové schranky, pokud byla zfizena, a

f) bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby,
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g) odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka
a u néhoz skola shledala potiebu vedeni odkazu, ptipadn¢ odkaz na spis, jehoZ
je takovy dokument soucasti.

2. Skola pHi pHijeti a odeslani dokumentu ov&fuje spravnost a presnost idajii vedenych
ve jmennem rejstiiku o odesilatelich a adresatech a doplni neliplné udaje dle rozsahu
udajli stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku ze zdrojii souvisejicich s plnénim
ukoll v jeho plisobnosti.

3. Osobou opravnénou k pfistupu do jmenného rejstiiku je uZzivatel s ptid€lenymi
pfistupovymi udaji do eSSL.

4. Skola vymaze udaje o fyzické osob& vedené ve jmenném rejstitku nejpozdéji po
uplynuti tii let ode dne pfedani dokumentti a spisti, ke kterym se udaje o fyzické osobé
vztahovaly, archivu nebo jejich zniceni.

25. Pravomoc prislusného archivu

Ptislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby skoly, ukladani dokumentt a postup pfi jejich
vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto i€elem mohou archivaii vstupovat do vSech prostor
spojenych s vykonem spisové sluzby.

26. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice rusi a nahrazuje smérnici feditele Skoly ¢. 3/2017 — Spisovy a skarta¢ni fad
¢j. 0124/2017/SONKL ze dne 27. 1. 2017 vcetné jejich dodatk ¢. 1-3.

I ¥ Siednf odborns tkola
a Stfedni odborné u&ili¥td

Kladno, ném&sti E. Benelle 2353
®

Kladno 11. 12. 2021 ' Mgr. Petr Paték, DiS.
reditel skoly
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Piilohy:

1. Spisovy a skartaéni plan

2. Vzor §titku

3. Pfedavaci protokol dokumentti A/S k uloZeni do spisovny

4. Soupis dokumentli pozastavenych z divodu naléhavé potfeby v pfiruéni

registratuie

b

Vzor skarta¢niho navrhu
6. Vzor podaciho razitka

7. Vzor vypijéniho lisku ze spisovny
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