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Cj.: Spisovy / Skartacni znak ZSCL/573/17 1.2.1 A5
Vypracoval: PhDr. Radek Castulik, feditel $koly
Schvalil: PhDr. Radek Castulik, feditel koly
Pedagogicka rada projednala dne 9.10.2017

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 10.10.2017

Smérnice nabyva Gcinnosti ode dne: 10.10.2017

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkt, které tvori
soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zdkladé¢ ustanoveni § 66. zdkona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, v platném znéni vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici.

1. Uvodni ustanoveni:

1.1. Tento spisovy fad se vztahuje na Cinnost organizacni jednotky Zakladni skola, Ceska Lipa,
Sluknovska 2904, ptispévkova organizace ( dale jen Zakladni Skola)

1.2. Spisovy fad vychazi ze zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné neékterych zdkonti
¢. 499/2004 Sb., v platném znéni a tidi se vyhlaskou €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby ve znéni pozdéjsich predpist.

1.3. Spisovy tad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné spravy
dokumentii doSlych a vzeSlych z Cinnosti Zakladni Skola, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, ob¢&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyftazovani ve skartaCnim fizeni.

1.4. Za dokumenty pro ucely tohoto spisového ftadu se povazuji veskeré pisemné, obrazove,
zvukové elektronické a jiné zaznamy, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, které vznikly
z ¢innosti Skoly, nebo ji byly doruceny.

2. Prijem a evidence analogovych dokumentii:

2.1. Pfijiméni dokumentt
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Podani dorucena skole piebira sekretariat, ktery je povinen pievzit pisemnosti adresované skole
nebo jejim pracovnikiim, a to i v pfipad¢ nevyplacené zdsilky. Sekretariat potvrzuje piijem
postovnich zasilek dle ustanoveni poStovniho tadu.

2.2. Dokumenty lze pifijmout v pfipad¢ nutnosti i mimo sekretariat. Podani Ize u€init 1 Gistn€ ¢i po
telefonu. V takovém pftipadé¢ je nutné dokument ¢i ustni podani bezodkladné zaevidovat.

2.3. Zakladni eviden¢ni pomickou pfi vedeni spisové sluzby v listinné podobé je podaci denik.
Ucetni materialy, které maji samostatnou evidenci, se pfijimaji zvlast a vedou se ve vlastni
evidenci.

2.4. Pii osobné ptredavanych podanich se potvrdi pifijem otiskem podaciho razitka na opise
podani nebo na zvlastni potvrzence vyhotovené podatelem.

2.5. Pracovnice sekretariatu je povinna piekontrolovat:

a) pocet zasilek a spravnost idaji v dodacich dokladech posty,
b) zda jsou zasilky adresovany skole,

¢) zda nejsou obaly a uzavéry zasilek poskozené.

2.6. S telegramy, dalnopisy a telefaxy se zachazi stejn¢ jako s jinymi pisemnostmi, jejich
doruceni vSak musi byt urychlené.

2.7. Evidence dokumentli je vedena v listinné podobé. Podaci denik je kniha vytvofena ze
svazanych a ocislovanych listi tiskopist, oznatena nazvem puvodce, pro néhoz je vedena,
rokem, v némz je uzivana, a poc¢tem vsech listli; evidence se zabezpecuje proti odcizeni, ztraté,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, znieni nebo neopravnénému
zpracovani Udaji, jakoZ i proti jinému zneuziti. Zapisy v listinné evidenci dokumentl se provadi
srozumitelné, prehledné, Citelné a zplsobem zarucujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se
Skrtne zplisobem zarucujicim citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V ptipadé potieby se chybny
zapis doplni spravnym zapisem.

2.8. Prijaté zasilky se rozdéli na:

a) zasilky soukromé, piimo pifedavané adresatim, které se neotviraji a neeviduji (za soukromou
je povazovana ta zasilka, u které je jméno pracovnika uvedeno bez oznaceni $koly nebo pied
jejim nazvem). Zjisti-li adresat po otevieni obalky s dokumentem v analogové podobé, ktera mu
byla pfedana, Ze obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpec¢i neodkladné jeho dodatec¢né
oznaceni a zaevidovani; obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty
byl pfimo  doru¢en  dokument ufedniho  charakteru v  digitdlni  podobé.
b) zasilky, které se neeviduji: Casopisy, pozvanky, brozury a letaky.

c) zésilky dale zpracovavané, které se roztiidi na uréené jednotlivym pracovnikiim skoly

Dokumenty jsou rozdélovany na zékladé znalosti pracovnich naplni a kompetenci jednotlivych
vedoucich a ostatnich pracovniki Skoly.

2.9. Pijaté a roztifidéné dokumenty, ptipadné jejich obalky, se opatii v den doruceni otiskem
podaciho razitka a po jejich zaevidovani se pfedaji k vyfizeni; v pfipadé dokumentl piijatych
mimo sekretariat a dokumentti vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je
dokument dorucen v digitalni podob¢, vytiskne se a pieda se v listinné podobé k vyfizeni.
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2.10. Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) nazev Skoly

b) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvIlastni pravni piedpis, téz ¢as doruceni

c¢) cislo jednaci

d) pocet listii

e) pocet listi ptiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u
dokumentt v digitalni podobé velikost v jednotkach bytu.

2.11. Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechava u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument doru¢ovan pivodci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni ptepravé nebo kdy byl piivodci
dorucen jinym zpusobem, nebo

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

2.12. Podaci denik je kniha vytvofena z pfedem svazanych a ocislovanych tiskopisti, ozna¢ena
nazvem a adresou $koly, rokem, v némz je uzivén, a poctem listi. Evidence se zabezpecuje proti
odcizeni, ztraté, pozmeénovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, znieni nebo
neopravnénému zpracovani udajii, jakoz i proti jinému zneuziti. Zapisy v listinné evidenci
dokumentii se provadi srozumiteln¢, piehledné, Ccitelné a zplsobem zarucujicim jejich
trvanlivost. Chybny zépis se skrtne zpisobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu.
V piipad¢ potieby se chybny zapis doplni spravnym zépisem. K provedené opravé se uvede
datum, jméno, poptipad€ jména, piijmeni a podpis fyzické osoby, ktera ji provedla.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje
a) poradové ¢islo dokumentu

b) datum doruc¢eni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu.

¢) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoieny ptivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidencni €islo ze samostatné evidence dokumentt, je-li jim
dokument oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazkii jeho ptiloh v
listinné podobg;

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

g) oznaceni Utvaru plvodce, kterému byl dokument pfidélen k vyftizeni; pokud je plivodcem
urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, poptipadé€ jména, a ptijmeni,

h) zplsob vytizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listh dokumentu v analogové podobé,
pocet listli nebo pocet svazki jeho ptiloh v listinné podobg;

1) spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zarazen do skarta¢niho fizeni,

Ciselna fada v evidenci dokumentii zagind pofadovym ¢&islem 1 a je vzdy sloZena z celych
kladnych &isel nepfetrzité po sobé jdoucich. Ciselnd fada je vedena od prvniho ledna
kalendéaifniho roku a kon¢i 31. prosince. V listinné evidenci dokumentti se prazdné tadky pod
poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zdznam o datu provedeni posledniho
zapisu a poslednim pouzitém pofadovém Cisle; zaznam se formaln¢ uvede ve tvaru "Ukonceno
dne XY pofadovym cislem XX". K zdznamu se pfipoji jméno, popiipadé jména, piijmeni a
podpis fyzické 0soby povétené vedenim spisové sluzby.

3. Prijem a evidence digitalnich dokumentu:
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Osobni a posStovni piijimani datovych zprav na technickych nosicich

Adresa organizace: Zakladni $kola, Ceska Lipa, Sluknovska 2904, piispévkova organizace
Tato adresa je urcena pro piijem veskerych datovych zprav doruc¢ovanych skole na technickych
nosicich.

Technické parametry pfijimanych datovych zprav:

3.1. Pfijimani elektronickych datovych zprav se fidi vyhlaSkou ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych
podatelnach. Zakladni evidencni pomuckou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby. Je-li dokument v digitalni podob¢ opatien zarucenym
elektronickym podpisem, elektronickou znackou , nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, ovéri
puvodce jejich platnost

3.2. Datové zpravy jsou odesilany a uklddany v dale uvedenych formatech, u doslych
dokumentii ve formatech zvolenych odesilatelem.

Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouzije jako vystupni
datovy format statickych textovych dokumentt a statickych kombinovanych textovych a
obrazovych dokumentt.

Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentti se pouziji
format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

3.3. Technické parametry

Fyzickych nosict, na nichZ lze pfedavat datové zpravy:

Datové zprévy jsou piijimany na nosi¢ich zformatovanych pro nekteré z ,,windowsovskych*
systémi souborti (FAT32/NTFS), dale na DVD.

Technické naleZitosti snimaciho zafizeni pouZivaného pro pfevod analogovych dokumentl na
digitalni
a) rozliSeni snimani nejméné 300 x 300 dpi /150x150dpi
b) barevna hloubka nejméné 24 bitd nebo 256 stupiii Sedi, jde-li vyluéné o Cernobilé
prevadéni
c) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

Technické naleZitosti tiskarny
a) rozliseni tisku nejméné 300 dpi,
b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vyluéné o Cernobilé prevadéni
c) velikost formatu snimaci plochy nejmén¢ A4

3.4. Postup v piipadé¢ zjisténi Skodlivého koédu u  pfijaté  datové  zpravy:
Kazda pfijimana datova zprava je provéiena z hlediska vyskytu Skodlivych kodii. Datova zprava,
u které byl zjistén skodlivy kod, neni zpracovavana. Pokud z pfijaté datové zpravy lze zjistit
elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjiSténi Skodlivého kodu.

3.5. Podani podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fd&d musi byt podepsdno zarucenym
elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb; soucasné musi byt uveden poskytovatel certifikacnich
sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci, nebo musi byt certifikat pfipojen k podani
Podani nemusi byt podepsano zarucenym elektronickym podpisem; v takovém piipadé musi byt
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do 5 dni potvrzeno, popiipadé doplnéno pisemné nebo ustné do protokolu

3.6. Stiznosti, oznameni a podnéty podle vyhlasky k zahajeni spravniho fizeni podle zédkona ¢.
500/2004 Sb., spravni fdd nemusi byt podepsany zarucenym elektronickym podpisem.
Datové zpravy zaslané organim veifejné moci, jejichz nalezitosti neupravuje pravni predpis,
nemusi byt podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem.

3.7. Doruceny dokument v digitadlni podob¢, ktery neobsahuje skodlivy kdéd, se v nezménéné
podob¢ ulozi v ulozisti doruc¢enych datovych zprav, a oznaci se jednoznacnym identifikatorem.
Pokud je skodlivy kod zjistén, dokument v digitadlni podobé, ktery obsahuje chybny datovy
format nebo ktery obsahuje vécnou informaci, jiz mize pivodce bezpecné vyuzit ve vztahu k
dalsimu zpracovani dokumentu, a pivodce ho mulze bezpecné ulozit mimo elektronickou
podatelnu, ptivodce uloZi do zvlastniho uloziSté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjiStén
Skodlivy kod, piivodce neuklada, ale znici; v takovém ptipadé se dokument v digitalni podobé
povazuje za nedoruceny.

3.9. Pokud je dokument zaevidovan v evidenci analogovych dokumentli a poté evidencné
preveden do digitaln¢ vedenych dokumentt, ptivodni eviden¢ni zaznam se ukonc¢i pozndmkou o
preevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového eviden¢niho ¢isla dokumentu.

3.10. O dokumentu se vedou \ podacim deniku tyto udaje
a) pofadové ¢islo dokumentu

b) datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoteni dokumentu. U doru¢en¢ho dokumentu v
digitalni podob¢ se jako datum dorueni vyznaci datum, kdy se do datové schranky fyzické
osoby nebo pravnické osoby pfihlasi fyzickd osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého
opravnéni pristup k doru¢enému dokumentu,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny plivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentt, je-li jim
dokument oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazki jeho ptiloh v
listinné podob¢; u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

f) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni utvaru puvodce, kterému byl dokument ptidélen k vytizeni; pokud je ptivodcem
urcena k vyfizeni dokumentu fyzick4 osoba, uvede se jeji jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni,

h) zptisob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové podobg,
pocet listli nebo pocet svazkl jeho pfiloh v listinné podob¢; u piiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé¢ pocet ptiloh,

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zarazen do skarta¢niho fizeni,

j) jednoznacny identifikator dokumentu v digitalni podobé.

4. Prijem dokumentu pies datové schranky

K piistupu do datové schranky Skoly je opravnén statutarni organ pravnické osoby, pro kterou
byla datova schranky zfizena. Tento statutdrni orgdn muze povéfit piistupem dalsi osoby,
zejména tzv. administratora.

a) Osoba opravnéna k piistupu do datové schranky se do ni ptfihlasuje prostfednictvim
pristupovych daji a je povinna zachéazet s piistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k
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jejich zneuziti. Piehled ptistupovych udaji je uveden v piiloze tohoto spisového fadu (¢.
15) ulozené u feditele Skoly a administratora z divodi ochrany udaji a jejich
zabezpeceni pred neopravnénym piistupem tretich osob.

b) Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doru¢en okamzikem, kdy se do datové
schranky pfihldsi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k
dodanému dokumentu. Tento dokument ma stejné pravni ucinky jako doruceni do
vlastnich rukou.

€) Nepftihlasi-li se do datové schranky osoba podle pfedchoziho odstavce ve lhaté 10 dna
ode dne, kdy byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za
doruceny poslednim dnem této lhity. Vzhledem Kk této skuteCnosti je administrator
povinen kontrolovat obsah datové schranky jednou tydné.

d) Jakmile je do datové schranky dodan novy dokument (datova zprava), dle technického
nastaveni Skoly se doru¢i na ureny mobilni telefon (za poplatek), popiipadé do e-
mailové schranky (zdarma) oznameni o doruceni. Tyto kontakty jsou uvedeny v piiloze
fadu (¢.15). Na zakladé tohoto upozornéni o uloZeni zasilky je administrator povinen
zasilku z datové schranky vyzvednout, vytisknout, zaevidovat a piedat k dalsimu
zpracovani. Datové zpravy se archivuji v digitdlni 1 tiSténé podobé. V digitalni podobé
jsou ukladany do adresaie ,,Dokumenty*, podadresar ,,Datové schranky®. Archivace dat
z datovych schranek je provadéna zplisobem a v terminech uvedenych ve smérnici Skoly
,,Ochrana dat®.

e) Pokud S8kola nema trvale nebo pfechodné piistup k internetu, administrator
nechd vytisknout doru¢ené datové zpravy na kontaktnich mistech vefejné spravy
(CzechPoint).

f) Pfi  ztraté¢ ¢i odcizeni pfistupovych Udaji  zajisti administrator nové udaje
prostfednictvim kontaktniho mista vetejné spravy.

g) Dokument v digitalni podobé se skartatnim znakem A nebo V vznikly z Cinnosti
uréené¢ho plivodce musi byt zapsdn ve formatu, ktery zaruc¢i jeho nemeénnost a umozni
jeho nasledné ¢teni. Pokud tuto podminku nemiize Zékladni Skola zabezpecit, prevede
takové dokumenty do analogové formy odpovidajici dob& jejich vyfizeni a opatfi je
nalezitostmi origindlu, a to nejpozdéji pred jejich zafazenim do skartacniho ftizeni;
obdobné postupuje pii vyfizovani dokumentli pfijatych uréenym pivodcem v digitalni
podobé v Cetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobé& pfijeti dokumentu.

5. Vyfizovani dokumentu:

5.1. Dokumenty vyfizuji jednotlivi pracovnici operativné, nejpozdé€ji do stanoveného terminu.
Neni-li stanoven, pak do 30 dnid. Pii vyfizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na
dodrzovani zasad pisemného styku, ptfedev§im na formalni Upravu, vécnou a jazykovou
spravnost. Na formalni spravnost dohlizi sekretaika Skoly, ktera je opravnéna na nedostatky
pfislusného pracovnika upozornit. Vyfizeni jinou nez pisemnou formou (napf. telefonicky,
ustnim jednanim) nebo pokud je pisemnost pouze na védomi, poznamena sekretaika nebo
pfislusny pracovnik na pisemnost a u€ini zdznam do podaciho deniku..

5.2. Od pisemnosti, kterou se véc vyfizuje, se vzdy pofizuje Stejnopis.
5.3. Zamé&stnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartatnim znakem a

skartani lhltou, popt. rokem zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle spisového a
skartacniho planu Skoly.
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5.4. Pii vyfizovani dokument se vSechny dokumenty tykajici se téZze véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podob¢ se
vzajemn¢ spoji prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu v analogové podobé a
dokumentu v digitadlni podobé se ¢ini pomoci odkazli. Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani
navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vytizeni.

5.5. Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentii
patticich do spisu, pirevedeni dokumentt v digitalni podobé do vystupniho datového formatu. Z
uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno pripojit k
jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhtta.

5.6. Dokument vytvoieny a odesilany Skolou obsahuje

a) zéhlavi, v némz jsou uvedeny nazev, sidlo nebo jina identifika¢ni adresa ptivodce

b) v odpovédi na doruceny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele,
¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha dokumentu
umoznuje urcit,

e) pocet listll, pocet listi piiloh nebo pocet svazki ptiloh, jde-li o dokument v analogové podobé,
f) jméno, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem.

6. Podepisovani dokumentii:

Dokumenty $koly podepisuje statutarni organ nebo jina osoba opravnéna za néj jednat anebo
osoba, ktera k tomu byla statutarnim organem povéfena.

7. Razitka pouzivana $kolou

Ufedni razitko se statnim znakem se uZiva na stanovené tiskopisy vedené §kolou a na spravni
rozhodnuti feditele Skoly. Na pfedni stranu vysvédCeni se uziva razitko dlouhé, bez statniho
znaku. Pii korespondenénim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku. Veskera
razitka se predavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pied
zneuzitim. Razitko kulaté je uloZeno v trezoru. Za trezor odpovidd ekonomka Skoly. Razitko
kulaté jsou opravnéni pouzivat: feditel Skoly , zastupce feditele. Piipadnou ztratu ufedniho
razitka ozndmi Skola neprodlen¢ Ministerstvu vnitra.

8. Ukladani dokumentui:

8.1. Dokumenty jsou po vyfizeni ukladany Vv sekretaridtu Zakladni skoly. Po uzavieni ucetniho
obdobi nebo obdobi Skolniho roku jsou dokumenty ptedavany do spisovny. Dokumenty jsou
pfedavany do spisovny roztfidéné a popsané. Popis obsahuje druh pisemnosti, rok vzniku nebo
rok vyftizeni nebo rok ztraty pravni platnosti, dale pak spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni
lhiitu. Dokumenty jsou predavany spolu se seznamem piedavanych dokumentt.

8.2. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny zkontroluje Uplnost a spravnost seznamu a s
predavajicim pracovnikem sepisSe protokol o predani, pisemnosti pievezme, zapiSe do archivni
knihy a ulozi do spisovny, vede evidenci ulozenych dokumentl a spisti obsahujici jejich nazvy,
spisové znaky, skartacni znaky a skartacni lhity. Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny dle
spisového planu Skoly. Pisemnosti ziistavaji ulozeny ve spisovné po dobu urcenou skartacni
lhtitou. V piipadé potieby ptlijcuje pracovnik povéreny vedenim spisovny pisemnosti proti
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podpisu a vede evidenci vyptjcek. Po uplynuti skartacni lhiity se spisy vyfazuji pii skartaCnim
fizeni.

8.3. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li
dokument v digitalni podob¢ zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamena se tato
skutecnost do poznamky v evidenci dokumenti vcetné ¢isla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zniCeni feSeno. Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé,
do evidence dokumenti se zapiSe slovo "Ztrata" a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata
feSena.

9. Tvorba spisu

Spis je vytvaren spojovanim dokumentl nebo pomoci sbérného archu.

Pokud je spis vytvaren

a) spojovanim dokumentti, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokumenti a pridéli se
mu ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentti. V evidenci
dokumentt se u predchézejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji vzajemné odkazy.
Soucasti spisu je vZdy soupis vloZenych dokumentl nebo spist s jejich Cisly jednacimi nebo
eviden¢nimi ¢isly ze samostatné evidence dokumentti. Dokumenty v analogové podobé jsou ve
spisu uspofadany chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.

a) spojovanim dokument v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby, potom je
postup stanoveny v pismenu

b) nahrazen spojovanim dokumentt v digitalni podobé formou vytvofeni kiizovych odkaz,
c)pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumentli zaznamenany evidencni udaje 0
jednaci doplni poml¢ka nebo lomitko a ¢islo 1, v nasledujicich dokumentech spisu se za ptivodni
¢islo jednaci doplni pomlcka nebo lomitko a nasledujici celé kladné cislo podle potradi
dokumentu (potfadové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu), ve kterém je zaevidovan ve
sbérném archu. Ve sbérném archu se vedou udaje stanovené v § 8 odst. 2 a dalsi udaje, které jsou
obsaZen¢ v podacim razitku, popfipad¢ v jiném technologickém prostfedku podle § 5 odst. 5.

10. Vyrazovani dokumenti - skartacni rad:

Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty v analogové i digitalni podbé, kterym
uplynula skarta¢ni lhita, a Gfedni razitka vyfazena z evidence.

Bez skarta¢niho fizeni nelze nicit Zadné pisemnosti. Skartacni fizeni se provadi jednou za rok, po
uplynuti skartacni lhity dokumentu, v prvém ctvrtleti kalendainiho roku, pokud neni dohodnuto
s dohlédacim archivem jinak. Skartace se provadi po schvaleni skartacniho navrhu pfisluSnym

archivem.

10.1. Skartacni lhuta:

Skarta¢ni lhiita urcuje dobu, po kterou je nutné dokument ve Skole uchovavat z divodi
spravnich a provoznich. Skarta¢ni lhata se vyjadifuje poctem let, pocitanych od 1. ledna
nasledujiciho roku po dni vyhotoveni €i vyfizeni nebo ztraté platnosti pisemnosti, u spisovych
celki po dni vyhotoveni nebo vyfizeni nebo ztrat¢ platnosti nejmladsi pisemnosti. V piipadé
potfeby je mozno, po dohod¢ s pfislusSnym archivnim orgdnem, ponechat dokument na Skole
déle, nez uvadi ptislusna skartacni lhiita.
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Dokument mé jednu skartacni lhitu. Spis se oznacuje skartacni lhiitou odpovidajici skartacni
lhite toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla piidélena nejdelsi skartacni lhtta.

10.2. Skarta¢ni znaky:

Skartacni znaky (A, V, S) vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumentti a oznacuji, jak se s
dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhlity ve skartacnim fizeni nalozi.

Skarta¢nim znakem "A" (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni navrzen k vybrani jako archivalie. Skartacnim znakem "S" (stoupa) se oznacuje dokument
bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni. Skartacnim znakem "V"
(vybér) se oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za
archivalii, nebo ke zniceni.

10.3. Priubéh skartaéniho rizeni:

Skarta¢ni fizeni se zahajuje u dokumenti, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichZ skarta¢ni
lhita uplynula. Po uplynuti skartacni lhiity dokumenty zkontroluje pracovnik povéteny feditelem
vedenim spisovny (dale jen "povéfeny pracovnik") dle archivni knihy tplnost pisemnosti, u
nichz prosla skartaéni lhita, a zaurguje pfipadné vypljcky. Podle oznaceni pisemnosti
skartaénimi znaky, popfipadé podle typového rejstiiku rozdéli povéieny pracovnik dokumenty
do skupiny "A" a do skupiny "S".

Povéfeny pracovnik vypracuje skartatni navrh (viz pfiloha), kterym Skola pozada pftislusny
archiv o odbornou archivni prohlidku, pii které se posoudi dokumentarni hodnota dokumenti
navrhovanych k vyfazeni. Ke skartacnimu navrhu se pfipoji seznam dokumentti uréenych k
vyfazeni (viz ptiloha). Dokumenty v ném budou rozdéleny podle skarta¢nich znakt "A" a "S".
Ze seznamu bude patrné, které dokumenty byly plivodné zarazeny pod skartaénim znakem "V".
Skartacni navrh se zasila archivu s Zadosti o posouzeni a ndvrhem terminu archivni prohlidky.

Dokumenty skupiny "S", na které bylo vyddno skarta¢ni povoleni, musi byt zni¢eny tak, aby se s
jejich obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby. Dokumenty se odevzdaji sbérné tredniho
papiru nebo firm¢, zabyvajici se likvidaci ufedniho papiru. Tato sbérna nebo firma potvrdi
prevzeti vytrazovanych dokumentll a ruci za jejich likvidaci a za to, Ze se s informacemi
obsaZzenymi v téchto dokumentech nebudou moci sezndmit nepovolané osoby. Dokumenty
skupiny "A" zlstanou ulozeny u Skoly do té doby, pokud je protokolarné¢ neodevzda v
dohodnutém terminu k trvalému ulozeni do ptislusného archivu.

11. Vedeni spisové sluzby v mimoradnvch situacich

V piipadé zivelni pohromy nebo jiné mimotadné situace, v jejichz dusledku je po omezené
casové obdobi znemozZnéno vykonavani spisové sluzby obvyklym zptsobem, vede skola
spisovou sluzbu ndhradnim zpiisobem v listinné podobé v podacim deniku. Nahradni evidenci
ptuvodce uzavie neprodlené po ukon¢eni mimotadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nédhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z ndhradni evidence do fadné evidence pivodce,
b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstdvaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v
nahradni evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vytidit v
nahradni evidenci.

| 50. Spisovy a skartacni Fad skoly




ZAkladni $kola, Ceska Lipa, Sluknovska 2904, piispévkova organizace
ul. Sluknovska 2904, Ceskd Lipa, 470 05 Ceska Lipa, ICO 482 83 070

12. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéien
zaméstnanec: Michaela PozZivilova

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy

¢) Zrusuje se predchozi znéni této smernice. UlozZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym
fadem skoly.

€) Smérnice nabyva tc¢innosti dnem 10.10.2017

V Ceské Lipé dne 29. 9. 2017

(hranaté razitko)

(podpis)

PhDr. Radek Castulik
teditel Skoly

- ptilohy

spisovy a skarta¢ni plan,

vzor povéfeni k vedeni spisovny

vzor protokolu o pfedani dokumenti do spisovny
vzor skartaéniho navrhu + pfilohy skartacniho navrhu,
vzor likvida¢niho protokolu.

otisk podaciho razitka

vzor podaciho deniku

vzor zahlavi Gfedniho dopisu

vzor archivni knihy

vzor evidence vypujcek

Vzor formatu ¢isla jednaciho v podacim deniku

ZSCL/ XYZ/rok 18, 19, 20
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Priloha ¢é. 1

Spisovy a skartacni plan

Spisovy Obsah dokumenti

znak

1.
1.1
111
1.1.2

1.2

1.2.1
1.2.2
1.2.3
124
1.3

131
1.3.2

133

14

14.1
1.4.2
143

1.5

1.6

16.1
1.6.2
1.6.3

16.4
1.7

1.7.1
1.7.2
1.7.3

1.7.4

ORGANIZACE SPRAVY SKOLY
Zakladni dokumenty o postaveni §koly

&, zfizovaci listiny, dokumenty o vzniku, pfipadné o zruSeni Skoly
%. rozhodnuti o zatazeni Skoly do sité skol v€etné vSech dokladii a
podkladii, zmény nazvu Skoly

Rizeni §koly

Rady, statuty, smérnice, zmény upravujici &innost koly
Kolektivni smlouvy

Skolni vzdélavaci program (po ztraté platnosti)

Ostatni interni smérnice Skoly a pokyny feditele Skoly
Koncepce rozvoje Skoly, vykazy a zpravy o ¢innosti Skoly

ro¢ni plany, programy a dlouhodobé koncepce rozvoje skoly

vyro¢ni zpravy a zpravy 0 ¢innosti Skoly

ptehledy a souhrnna hodnoceni prace skoly za obdobi ro¢ni a delsi
souhrnné vykazy o stavu bezpecnosti, hygieny a nemocnosti zaki
celoroc¢ni statistickd hlaseni

povinné vykazy pro nadiizené organy

dil¢i hlaSeni vyznamného obsahu

ostatni dil¢i plany (mésicni, tydenni), vykazy a hlaSeni za dobu kratsi
nez rocni

Errrprprre

Inspekce

. inspekéni protokoly
%. hospitace (v¢etné planu)
. kontroly (v€etné planu kontrol)

Stiznosti

Verejna prezentace Skoly

. partnerské styky s jinymi Skolami

%, navstévy vyznamnych hosti

%. spolupréce se samospravnymi a jinymi vetejnymi organy, vefejna
kulturni vystoupeni zakt a uciteld

%. propagace prace Skoly, prezentace Skoly ve vefejnych médiich

Spisova sluzba

%. podaci denik

. spisovy fad skoly, skartacni plan (po skonceni platnosti)

%. skartace a archivace dokumentil — skarta¢ni navrhy, skartacni
protokoly, pfedavaci seznamy, uzaviené svazky archivni knihy

%. archivni kniha (po vyfazeni vSech dokumenti v ni zaevidovanych)

Skartaéni
znak
a lhuta

Al0
Al0

Al0
Al0
A5
V5

Al0
Al0

S5

Al0
S10
Al0
V10
V5
Al0
V5
V5

Al0
A5

A20
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1.8
1.9

1.10
1.10.1
1.10.2

1.11
1.12.
1.13
1.14
1.15

2.1
211
212

2.2

221
2.2.2

2.3.
231
2.3.2
2.4

2.5

251
2.5.2
2.5.3

2.6
2.6.1

2.6.2

Bézna korespondence - praxe studenti, kalmetizace, policie-protok.
Vseobecné piedpisy a pokyny nadfizenych organii, metodické pokyny-
zéasady tizeni PO z M¢U (pokyny, informacni bulletin)

Smiouvy

e smlouvy o pronajmu nebytovych prostor
e smlouvy s dodavateli, odbérateli

e VZMR (autobusy, LVK)

Zapisy z porad + pozvanky
Revize: revizni zpravy

Kniha doporucenych zasilek
Evidence cenin

SdruZeni rodica a pratel Skoly

ORGANIZACE VYUCOVANI
Organizace studia
%. plany prace, ivazky, nepovinné piedméty
%. ostatni dokumenty (plavani v¢etné vyuctovani, seznamy tiid)

Zapisy z konferenci a porad
Pedagogické rady a poradni sbory

% ustanoveni, sloZeni

%, zapisy z jednani, zpravy o ¢innosti

Tridni knihy
o, tfidni knihy
%, zaznamy o praci v nepovinném piedmétu

Rozvrhy hodin

Pruzkumy znalosti Zaki
%. hodnoceni, rozbory a vykazy (slohové prace, SCIO)
%, pisemné prace zakl
%. olympiddy, soutéze — potfadané jinymi organizacemi

Akce poradané Skolou pro zaky (soutézZe, exkurze atd.)

S5
S5

S5
S5

Al0
S10
S10
S10
S5

S5
S5

Al10
V5

S10

S10

S1

Al10

S5
S5

%, zpravy o priubéhu vcetné dokumentace, vysledky a hodnoceni (lyZarské V5

vycvikove kurzy)
%, organiza¢ni zabezpeceni (pouceni o bezpecnosti — vylety)

S5
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3.1
3.1.1

3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.3

3.3.1
3.3.2
3.3.3

3.4
34.1

3.4.2

3.5

3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3

3.7

4.1
4.2

4.3
4.3.1
4.3.2

4.4

ZALEZITOSTI ZAKU
Tridni vykazy, katalogy, katalogové listy A50
&, vypisy z tfidnich vykazi S3
Evidence zZaki
&, seznamy zakl A20
. osobni zaznamy zaku, (v¢. zadosti do 9.ro¢niku,pozvani do skoly, S20
hlageni na Policii CR a M&U, dodate¢né odklady, Zpravy PPP, posudky)
%, protokoly o komisionalnich zkouskach — opravné zkousky S5

Zapis zaki, prijimaci Fizeni

%, protokoly — zadosti o pfijeti do 1.ro¢niku,dalsi rozhodnuti, pfijeti S10
mimoobvodovych zakt, piijeti do 9.ro¢niku (zdznamy v katalogovych
listech)

% organizace (piijeti do jinych skol) S1

% rozmist'ovaci fizeni S5

Skolni dochézka

%. nedbald, ptestupky (feditelské dutky, tfidni ditky, pozvani rodici do V5
Skoly, jednani s rodici

%. ostatni dokumenty — odhléseni ze zdravotni pojistovny, vychazejici Zaci,S5
ste¢hovani do zahranici-zdznamy do katalogovych listii, rozhodnuti o
uvolnéni z vyuky

Vysvédceni nevyzvednuté — vyplnény formular S3

Urazy zaku

%. knihy trazl - Grazy A5

&, Urazy tézké a smrtelné Al0
%. ostatni dokumenty S10
%. Pojistné udalosti Zaki — kradeZe, nahrady S10

ZALEZITOSTI UCITELU A ZAMESTNACU SKOLY
Systematizace, popisy praci a funkci Al10
Osobni spisy uciteli a zaméstnancu A50
(jmenovaci dekrety, pracovni smlouvy, osobni dotazniky, platové vyméry,

doklady o kvalifikaci a mimoskolni a odborné ¢innosti uciteli atd.)

Mzdové zaleZitosti
. mzdové listy S50
%, ostatni mzdové dokumenty — periody zaméstnancti, mimoiadné odmény, S5
presdasové prace, mzdové zasady M&U

Vzdélavani uditelu V5
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4.5

45.1
45.2
453

4.6

4.6.1
4.6.2
4.6.3
4.6.4

5.1
5.2
5.2.1
5.2.2
5.2.3
5.24

6.1
6.1.1

6.1.2

6.2

6.3

6.3.1
6.3.2
6.3.3

6.4
6.4.1

6.4.2
6.4.3
6.4.4

6.5

7.

7.2
7.3
7.4

7.5

Urazy zaméstnancu

pracovni
nepracovni
periodické prohlidky zaméstnanci

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
predpisy, pokyny bezpec¢nosti a hygienické
Skoleni o bezpecnosti prace a protipozarni skoleni
zapisy o proverkach bezpecnosti prace

péce o zaméstnance — ochranné pomucky

SKOLSKA ZARIZENI VE SPRAVE SKOLY
Skolni druZiny (zapis.listky, dochazka Zakii)
Skolni jidelny

SKOLNi BUDOVY, VYBAVENI A HOSPODARSKE SKOLY

vydejky potravin, skladové karty zasob
protokol o poskozeni, zniCeni a ztraté zasob
ptihlasky ke stravovani

jidelni listky

Budovy Skoly

% stavebni dokumentace $koly, projekty, kolaudace (po dobu existence
budovy)

%, velké opravy a udrzba, poptavky x nabidky (vybérova fizeni malého
rozsahu)

Dislokace, umisténi u¢eben mimo budovu §koly

Majetek (nabyvani a delimitace)

&. dohody o nabyti a delimitaci majetku
%. nakup Skolnich sbirek a vybaveni odbornych uceben
&, drobné ndkupy, organizace spravy majetku

Inventarizace majetku
%. generalni a mimofadné inventarizace, inventarni knihy, inventarni karty A10

budov, pozemkl a vyznamnych investic

béZna inventarizace vcetné soupisti

protokoly o vyfazeni majetku

pomocné dokumenty evidence majetku — vyptij¢ky inventare,spravci
kabinetti,pfedavaci protokoly,likvida¢ni komise,inventarizacni komise

g BB

Piispévky, dary, sponzorské dary

UCETNi DOKUMENTY

Hlavni kniha

Faktury doslé a vydané

Ucetni sestavy a ostatni u¢etni dokumenty — faktury, objednavky, vypisy
z banky, mzdy-odvody

Fond kulturnich a socialnich potieb (konta, rozpocty) — vyroci
Pokladni doklady, faktury, vypisy

Al0
Al0
S5

S5
S5
V5
S5

S5

S5
S5
S3
S1

A

S10

Al10

Al0
V10
S5

V10
S10
S5

V10

Al0
S10
S10

S5
S10
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8. DOKUMENTACE
8.1 Skolni kronika véetné priloh Al10 **
8.2 Samostatna fotograficka, filmova nebo zvukova dokumentace akci Al10

poradanych Skolou (plakaty, pozvanky, vysttizky, doprovodné materialy)

* po demolici budovy nebo po ztraté provozni platnosti
e po uzavieni svazku
Pozndmka:

Pokud se na skole n¢které dokumenty nevyskytuji, nemély by se ve spisovém a skartacnim planu
uvadét. Spisovy a skartaéni plan je mozné doplnit o dalsi neuvedené dokumenty — je vSak nutné
spravné prifazeni k tuéné€ vyznacenému spisovému znaku podle jejich obsahu.
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Priloha €. 2 — vzor skarta¢niho navrhu

Statni okresni archiv
Stfelnicg 3035
470 01 Ceska Lipa

Vase ¢.j. Pocet listd dokumentu/ ptiloh: Cislo jednaci: Vyfizuje: Ceska Lipa, dne:

Véc: Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyrazeni dokumentii
ve skarta¢nim Fizeni.

Na zaklad¢ § 8 odst. 2 a § 9 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakonl ve znéni pozdéjsich predpist, ve smyslu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby a na zakladé spisového fadu a spisového a skartacniho
planu navrhujeme do skarta¢niho fizeni dokumenty uvedené v ptiloze. Jedna se o dokumenty
povahy A% ,S“ a , V“ Zikladni $koly, Ceska Lipa, Sluknovska 2904, piispévkové
organizace zedne ................ ( dale jen Zakladni Skoly ) z let ....... s pro§lymi skarta¢nimi
lhatami, které pro ¢innost uradu Zakladni Skoly nejsou nadale spravné ¢i provozné potiebné.
Dokumenty jsou uloZzeny ve spisovn€ Gfadu ............c.oooeviivinininn.n

Zadame o vybér archivalii ve skartacnim fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumenti
povahy ,,S* a o sdéleni terminu odborné archivni prohlidky.

Dékujeme.

........................... , feditel Skoly
Ptilohy:
Seznam dokumenti skupiny A
Seznam dokumenti skupiny S
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Priloha ¢. 3 vzor prilohy skarta¢niho navrhu

Dokumenty skupiny A

Pofadové  [Spisovy |[Druh dokumenti  |Casovy Skartacni Pocet balika,
Cislo znak rozsah lhiita San.

Dokumenty skupiny S

Pofadové  [Spisovy [Druh dokumenti  [Casovy Skartacni IPoCet balikt,
Cislo znak rozsah lhiita San.

Priloha €. 4 vzor zahlavi ufedniho dopisu
< Zakladni skola, Ceska Lipa, Sluknovska 2904. ptispévkova organizace
LADAS:knovsks

@ Z4kladni $kola Ceska Lipa [ Sluknovska 2904
COJ O - . BN @ 470 05 Ceska Lipa

tel.: +420 487 714 666 e-mail: info@zslada.cz
tel.: +420 731653 268 www: www.zslada.cz

Vas dopis ze dne Nase znacka Pocet piiloh Vyftizuje Datum
Zakladni $kola, Ceska Lipa, Sluknovska 2904 GE Ceska Lipa
IC: 482830 70 41027824/0600
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Piiloha €. 5 evidence vypijéniho listku dokumenti ze spisovny

Dne Dokument (obsah) Spisovy znak Prevzal Podpis Vraceno

Piiloha ¢. 6

Pi‘ehled razitek pouzivanych v organizaci

Otisk razitka Jméno a funkce prevzal dne podpis
osoby, ktera razitko
pievzala

Utedni razitko se statnim znakem PhDr. Radel Castulik | 1.8.2017
Reditel skoly

razitko dlouhé, bez statniho znaku | Mgr. Zden¢k Choma | 1.8.2017
na predni stranu vysvédceni

hranaté razitko bez statniho znaku | PhDr. Radek Castulik | 1.8.2017
Reditel skoly

Mgr. Zden¢k Choma

ZRS

Michaela Pozivilova

Ekonomka

Jaroslava Kurucova —
sekretarka

Razitko $kolni jidelny Anna Janusova — 1.8.2017
vedouci $kolni jidelny
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Priloha €. 7 - vzor povéreni vedenim spisovny
povéteni
V souladu se spisovym fadem a skartacnim fadem Skoly povétuji pracovnici Michaelu

Pozivilovou a pani Kurucovou Jaroslavu vedenim spisovny Zakladni Skoly a vykonavanim s tim
souvisejicich praci v€etné vedeni archivni knihy.

V Ceské Lipé dne 1.8. 2017 PhDr. Radek Castulik - feditel
Skoly
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