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9. ARCHIVACNI POSTUPY

9.1 Uvod

Archivace se opira o zakonnou povinnost plivodct dokumentt ukladat doku-
menty, které souvisi s jejich ¢innosti, po dobu skarta¢ni Ih{ty ve svych spisovnach
a nasledné také v archivech, jedna-li se o archivdlie trvalé hodnoty. Tyto maji
nasledné velkou vypovidaci hodnotu pro budouci potfeby, proto je tfeba dodrzet
zdkonnou povinnost a hlavné postupovat pfi archivaci spravné.

V nésledujicich kapitolach se pokusime objasnit konkrétni postupy, v¢. prikladd
z praxe, nejcastéjsich a nejdulezitéjsich otazek apod.

9.2 Teoretické vymezeni

9.2.1 Slovnicek pojmu
Archiv - zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
Archivalie - zaznam, ktery byl vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani
a byl vzat do evidence archivalii.
Archivnictvi - obor lidské ¢innosti zaméreny na péci o archivdlie.
Archivni fond - soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokument( vytvore-
nych c¢innosti urcité fyzické nebo pravnické osoby, organizacni slozky statu nebo
uzemniho samospravného celku.
Archivni kniha - eviden¢ni kniha, do niz se zapisuji pfirlstky do spisovny.
Bézny metr - jednotka mnozstvi ulozenych dokumentd, ktera odpovida 1 metru
sanond velikosti A4.
Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam,
at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pavodce.
Duhy dokumentt
= doruceny - dokument doruceny plvodci elektronicky, postovni zasilkou
¢i osobnim predanim,
= vlastni - dokument vznikly z ¢innosti plvodce ¢i Upravou dokumentu
dorucgeného jako novy dokument.
Formy dokumentt

= digitalni - dokument, jehoZ nosi¢em je datovy soubor, nebo datova
zprava nesouci posloupnost obvykle binarnich dat tvoficich jeden in-
formacni celek, ktery Ize reprodukovat jako jednu informaci. DigitaIni
dokument je v daném formatu a Ize jej takto i reprodukovat a zpracovat.

= analogovy - dokument, jehoz nosi¢em je fyzické médium, nejcastéji
papir. Ovéem za analogovy dokument Ize povazovat i nelistinny pfredmét
(pfedmét, nebo 3D objekt).
Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich
spravu v pribéhu c¢asu.

Podaci denik — vdzana kniha v zahlavi ozna¢ena nazvem 3koly a rokem, kdy je
vedena.
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

Plvodce - kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument.

Skartacni Ihiita - doba vyjadiend poctem let, po které je vyfizeny dokument
uloZen ve spisovné. Po jejim uplynuti se dokument zafadi do skartac¢niho fizeni.

Skartacni navrh - pisemny navrh na vyfazeni dokumentd, které nejsou naddle
pro plvodce potiebné, predlozeny spolu se seznamem téchto dokumenta pfi-
slusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

Skartacni plan — seznam typ0 pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vy-
znacenymi spisovymi znaky a Ih{tami.

Skartacni povoleni - povoleni, na jehoz zdkladé je mozné predat vyrazené
dokumenty ke skartaci. Vydava jej statni archiv povéreny v organizaci dohledem
nad provadénim skarta¢niho Fizeni.

Skartacni protokol - protokol o provedeném skartacnim fizeni. Vyhotovuje jej
pfisludny archiv na zdkladé skartacniho fizeni.

Skartacni rejstiik — seznam druh( a typ( dokumentu s pfipojenim jejich skar-
tacnich znaka a Ihat.

Skartacni fad - urcuje skartacni fizeni a vyfazovani pisemnosti, jeho pfilohu
tvofi spisovy a skartacni plan.

Skartacni Fizeni - postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty s uplynulou skar-
tacni lhatou nadale nepotiebné pro ¢innost plvodce a pii kterém se provadi
vybér archivalii.

Skartacni seznam - seznam dokument( ze spisovny rozdélenych do skupin
podle skarta¢nich znakd A a S, ktery je soucasti skartac¢niho navrhu.

Skartacni znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpUsob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni (A,V aS).

Spisova sluzba - uchovavani pisemnosti a jejich odborna spréava.

Spisovna - misto vyhrazené k ulozeni dokumentd do doby uplynuti jejich skar-
tacnich Ih(t, k vyhledavani a predkladani dokumentt pro potiebu plvodcd,
jejichz dokumenty jsou zde ulozeny, a k provadéni skartacniho Fizeni.

Spisovy plan - seznam typu pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s uve-
denymi spisovymi znaky.

Spisovy fad - vnitini pfedpis, ktery sjednocuje postup pfi nakladani s pisem-
nostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v rdmci organizace.

Spisovy znak — oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin (skar-
tacni rezim a skartac¢ni lhdta) pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani
a vyrazovani v rdmci spisového planu. Jeho poufziti je povinné, aviak podoba
neni stanovena (muze jit o kombinaci pouze cisel, pismen a ¢isel apod.).

9.2.2 Legislativni vymezeni
= Zakon ¢.329/2012 Sh., UpIné znéni zadkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond, jak vyplyvé z pozdéjsich
zmén

= Zéakon ¢.300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentud, ve znéni pozdéjsich predpist

= Zéakon €. 561/2004, o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném
a jiném vzdélavani - pozor, od 1. ledna 2015 aktualizace
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

= Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych
dalsich zékon, ve znéni pozdéjsich predpisu

= Zakon ¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd — pozor,
od 1. ledna 2015 aktualizace

= Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
predpisli - pozor, od 1. ledna 2015 aktualizace

= Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni,
ve znéni pozdéjsich predpisli - pozor, od 1. ledna 2015 aktualizace

= Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a prispévku
na statni politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist — pozor,
od 1.ledna 2015 aktualizace

= Zdkon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsich
predpisti - pozor, od 1. ledna 2015 aktualizace

= Vyhlaska 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

= Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni
pozdéjsich predpist

= Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokument

= Vyhldska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist

9.3 Jak postupovat, na co si dat pozor

9.3.1 Spisova sluzba

Spisova sluzba je definovana jako ,zajisténi odborné sprdvy dokumentt doruce-
nych i dokument vzniklych z ¢innosti plvodce, popfipadé z ¢innosti jeho prdvnich
predchddcd, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovdni, obéh, vyfizovdni,
vyhotovovdni, podepisovdni, odesildni, ukldddni a vytfazovdni ve skartaénim fizent,
a to véetné kontroly téchto cinnosti'. Sprava dokumentl probihd po dobu celého
Zivotniho cyklu dokumentd.

Povinnost uchovani a vybéru archivalii maji tzv. vefejnopravni plivodci:
= organizacni slozky statu
= ozbrojené sily
= bezpecnostni sbory
= statni pfispévkové organizace
= statni podniky
= Uzemni samospravné celky

= organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty
uvedené v piilohach ¢. 1 nebo 2 zédkona o archivnictvi

1 Z&kon €. 329/2012 Sb., UpIné znéni zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond, jak vyplyva z pozdéjsich zmén § 2, pism. |
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

= pravnické osoby zfizené nebo zalozené Uzemnimi samospravnymi
celky, vytvaéreji-li dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 zdkona
o archivnictvi

= vysoké skoly

= Skoly a skolska zatizeni s vyjimkou matefskych 3kol, vychovnych a ubyto-
vacich zafizenf a zafizeni $kolniho stravovani

= zdravotni pojistovny

= verejné vyzkumné instituce

= pravnické osoby zfizené zékonem

Tzv. soukromopravni pivodci

= obchodni spole¢nosti a druzstva s vyjimkou bytovych druzstev, pokud
jde o dokumenty uvedené v pfiloze ¢. 1 k zdkonu o archivnictvi

= politické strany, politicka hnuti, ob¢anska sdruzeni, odborové organizace,
organizace zaméstnavatel(, cirkve a ndbozenské spolec¢nosti, profesni
komory, nadace, nadacni fondy a obecné prospésné spolec¢nosti

= notéfi, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze ¢. 1 k zdkonu
o archivnictvi

maji povinnost uchovani a vybéru archivalii za podminek stanovenych timto
zdkonem.

Vyhlaska 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby upravuje jednot-
livé ¢asti vykonu spisové sluzby. Jeji chod se fidi spisovym fadem, ktery povinné
vydava kazdy plvodce. Jeho pfilohou je spisovy a skartacni plan. VVzorovy
spisovy fad je shodny pro viechny typy skol, které si jej nasledné v zavislosti
na provoznich potfebach a zvyklostech upravuji.

Spisova sluzba mlize byt vykonavana dvéma zpisoby:

= v listinné podobé - pomoci podacich denik{l a v samostatnych eviden-
cich dokumentt

= velektronické podobé - pomoci elektronického systému spisové sluzby

Vsichni plvodci, vyjma obci, které nejsou ur¢enymi obcemi s povéfenou p-
sobnosti, které si mohou formu vykonu spisové sluzby zvolit, maji povinnost
vykondvat ji elektronicky.

Krajsky ufad Usteckého kraje vydal k 1. lednu 2014 doporuéeni pro skoly
ohledné vedeni spisové sluzby v elektronické formé. Soukromé skoly maji
na vybér, jakym zpiisobem spisovou sluzbu povedou.

9.3.2 Tvorba spisu

Spis je tvofen dokumenty, které se tykaji projednavani stejné véci.

Pokud k 1 doru¢enému dokumentu je vyhotoven 1 dokument vyftizujici, spis
se nevytvafi a dokument vyfizujici je oznacen stejnym &islem jednacim ¢&i evi-
den¢nim, jako doru¢eny dokument.
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

Spis se vytvaii 2 metodami:

Tvorba spisu spojovanim dokumentt

V elektronickém systému spisové sluzby, pokud se objevi dokument, ktery sou-
visi s dokumentem jinym, se zalozi spis, do né&jz jsou postupné vkladany dalsi
souvisejici dokumenty.

V analogické podobé jsou takové dokumenty uloZeny spolecné ve spisu a uspo-
fadany chronologicky.

V rdmci spisu jsou souvisejici dokumenty spojeny v analogické podobé fyzicky, v di-
gitalni podobé pomoci metadat a v analogické i digitalni podobé pomoci odkazd.

Tvorba spisu pomoci sbérného archu

V elektronickém systému spisové sluzby, pokud se objevi dokument, ktery souvisi
s dokumentem jinym, se k pivodnimu dokumentu zalozi sbérny arch. V tomto
archu jsou pak o dokumentech vedeny stanovené eviden¢ni udaje.

V analogické podobé jsou takové dokumenty uloZeny spole¢né ve spisu a uspo-
fadany chronologicky.

V rdmci spisu jsou souvisejici dokumenty spojeny v analogické podobé fyzicky,
v digitaIni podobé pomoci metadat a v analogické i digitalni podobé pomoci
odkazd.

9.3.3 Vyiazovani pisemnosti

Vyfazovani pisemnosti se fidi spisovym planem dané skoly. Jde o seznam druh
dokumentd, u nichZ je uveden skartacni rezim a skartacni Ih(ta.

Skartaéni lhata

Skarta¢ni Ih(ita je doba (pocet let), po kterou je vyfizeny dokument ulozen
ve spisovné skoly. Zacind bézet dnem vyfizeni dokumentu, resp. dnem 1. ledna
roku nésledujiciho po roce, ve kterém dokument vznikl, resp. byl vyfizen nebo
pozbyl platnost. Po jejim uplynuti se dokument zaradi do skarta¢niho fizeni.

Skartac¢ni IhGta nesmi byt svévolné zkracovana, Ize ji v3ak, v odlvodnénych
pfipadech a po konzultaci s pfislusnym statnim archivem, prodlouzit.

Skartacni lhGta je oznacena Cislici za skartacnim znakem.

( POZOR

Skartacni lhaty:
= dle § 31 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi

= (cetni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu 10let pocinajicich koncem
Ucetniho obdobi, kterého se tykaji

= Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plény, inventurni soupisy,
uctovy rozvrh, prehledy po dobu péti let pocinajicich koncem
Ucetniho obdobi, kterého se tykaji

= Ucetni zdznamy, kterymi Gcetni jednotky dokladaji formu vedeni
ucetnictvi po dobu péti let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji; forma vedeni Ucetnictvi mize byt v souladu s §
33 zdkona o Ucetnictvi, bud' pisemnd, nebo technicka nebo smisend

= dle § 35 zadkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty se stanovi,
ze uchovatel je povinen danové doklady uchovavat po dobu 10 let
od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo
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= dle § 35a zdkona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlni |
zabezpeceni

r

= stejnopisy evidencnich listd vyhotovenych v kalendarnim roce,
kterého se tykaji, nebo v bezprostfedné nésledujicim kalendarnim
roce po dobu 3 kalendérnich rokd po roce, kterého se tykaji

= zdznamy o skutec¢nostech vedenych v evidenci podle § 37 odst. 1
pism. h) po dobu 6 kalendarnich rok{i nasledujicich po mésici, kterého
se zaznam tyka, vzdy viak po dobu 3 kalendarnich rokd nésledujicich
po mésici, v némz bylo dluzné pojistné za tento mésic zaplaceno

= zaznamy o skutecnostech vedenych v evidenci podle § 37 odst.
1, pokud jde o pozivatele starobniho nebo invalidniho dtchodu,
po dobu 10 kalendafnich rokd po roce, kterého se tykaji

= mzdové listy nebo Ucetni zaznamy o Udajich potrebnych pro ucely
dlchodového pojisténi, véetné udaji uvedenych v § 37 odst. 2,
po dobu 30 kalendarnich rokud nasledujicich po roce, kterého se ty-
kaji, a jde-li o mzdové listy nebo ucetni zdznamy o udajich po-
trebnych pro ucely diichodového pojisténi vedené pro pozivatele
starobniho dichodu, po dobu 10 kalendéfnich rokd nasledujicich
po roce, kterého se tykaji

pokud zvlastni pravni pfedpis nestanovi pro zaznamy, které maji charakter ucet-
nich zdznam{, delsi uschovaci dobu; za zdznamy o téchto skutecnostech se vzdy
povazuji doklady o druhu, vzniku a skonéeni pracovniho vztahu, zdznamy o pra-
covnich Urazech a o nemocech z povolani a zdznamy o evidenci pracovni doby

| v¢etné doby pracovniho volna bez nahrady pfijmu. )

Skartacni znak

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpUsob, jakym se s dokumentem nalozi ve skarta¢nim tizeni. Rozeznavame 3
skartacni znaky (dle jejich hodnoty od nejvyssi):

= A (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni navrzen na vybér jako archivdlie k trvalému uloZeni do archivu

=V (vybér) oznacuje dokument, jehoz hodnotu neni mozné urcit a ktery
bude ve skarta¢nim fizeni posouzen skarta¢ni komisi a rozdélen mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem A nebo S

= S (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartac-
nim fizeni navrzen ke zniceni

Kazdy dokument je oznacen jednim skartac¢nim znakem, spis je oznacen skar-
tacnim znakem dokumentu s nejvyssi hodnotou.

(POZOR

N

K dokumenttim, které budou podle obsahu vzdy predlozeny k vybéru za archi-
valie, pattfi:
= podaci deniky, rejstfiky k nim, elenchy, kmenové listy, globalni archy
a dalsi typy zakladnich evidenc¢nich pomcek spisové sluzby
= rocni rozpocty, zavérecné ucty, ro¢ni ucetni zaverky
= tfidni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavérecnych zkous-

kach, protokoly o maturitnich zkouskach vydané zakladnimi a stfednimi
Skolami, protokoly o statnich zavérecnych zkouskach na vysokych skoldch

= (Urednirazitka
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Skartacni rizeni

Do skartac¢niho fizeni jsou zatazovany vsechny dokumenty, jimz uplynula skar-
tacni Ih{ta, a razitka vyfazena z evidence.

Tyto se ukladaji ve vystupnich formatech a opatfuji se metadaty. Nelze-li doku-
ment do pozadovaného vystupniho formatu prevést a opatfit metadaty, musi
byt pfeveden do analogové podoby a opatfen stanovenymi naleZitostmi.

Posuzovatel skarta¢ni operace sestavuje seznamy dokumentt uréenych k po-
souzeni ve skartacnim fizeni, kdy pro kazdy skartacni znak bude veden zvIastni
seznam. Skartacni seznam obsahuje:

= poradové c¢islo dokumentu

= spisovy znak

= nazev (druh) dokumentu

= rok vzniku

= skartac¢ni znak

= skartac¢nilhitu

= pocet evidencnich jednotek (napf. S$anond, slozek atd.)

Dokumenty se skarta¢nim znakem ,V“ nasledné posoudi 3¢lenna skartacni
komise a roz¢leni je mezi zbyvajici dva skarta¢ni znaky. Oba seznamy jsou
pak spolu s privodnim dopisem skarta¢niho navrhu ve dvojim vyhotoveni
predany pfislusnému archivu, jehoz povéfeny pracovnik, provede archivni pro-
hlidku dokumentu i razitek, sepise protokol s uvedenim dokumentt vybranych
za archivalie a dokumentl urcenych ke zniceni. Protokol pfeda skole, ktera do-
kumenty vybrané za archivalie preda archivu, v¢. sepsani Ufedniho zaznamu
o pfedani. Dokumenty uréené ke zniceni Skola znehodnoti, aby nebyla mozna
identifikace jejich obsahu, u razitek se znehodnoti plocha se znakem ¢i textem,
na zakladé likvida¢niho protokolu.

p
POZOR

Dokumenty z tlozisté datovych zprav se uchovavaji po 3 kalendarni roky

(neni-li jinym pravnim predpisem stanoveno jinak) a nepodléhaji skar-

tac¢nimu Fizeni ani se nevyfrazuji mimo néj. Jedna se o duplicitni dokumenty,

které nepodléhaji oznac¢ovani a evidenci. Tyto dokumenty se vyrazuji spole¢né
€ prevedenymi dokumenty.

NAVODNY POSTUP

1. ptijeti dokumentu (doru¢eny ¢i vlastni dokument) — ptijeti na ur¢eném
misté Skoly, osobni pfijeti (postou, elektronicky, datova schranka, osobné)
¢i vytvoreni (z telefonického ¢i Ustniho podani) a prfedani na uréené misto
skoly

N

J/

Pokud je na obalce jako prvni uvedeno jméno zaméstnance nebo slovo ,Neot-
virat”, obalka se neotvird a predava se konkrétnimu zaméstnanci.

Obalky se vyrazuji bez skarta¢niho fizeni kromé téch, které se ponechavaji
u dokumentu jako jeho souéast:

= zasilka do vlastnich rukou
= obdlka potfebna k urceni, kdy byla zésilka podana ¢i doruc¢ena

= obdlka potfebnd k uréeni adresy odesilatele

~ .o
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= obdlka je opatfena podacim razitkem

U dokumentu doruc¢eného v digitalni podobé a opatfeného zaruc¢enym elek-
tronickym podpisem, elektronickou znac¢kou nebo kvalifikovanym ¢asovym
razitkem je tfeba ovéfit jejich platnost. Je-li mozno zjistit elektronickou adresu
odesilatele, je mu pfijeti zpravy potvrzeno.

Bezodkladné po doruéeni je treba doruc¢eny analogovy dokument ¢i obalku
oznacit podacim razitkem.

2. zaevidovani bud'v elektronickém systému spisové sluzby, nebo v agen-
dovém informacnim systému

Evidenci prochazi viechny doslé dokumenty i vzniklé z vlastni ¢innosti, kromé
dokument(, které se eviduji v samostatné evidenci dokumentl (napt. faktury,
objednavky atd.) a dokumentd, které nesouvisi piimo s ¢innosti skoly a neeviduiji
se vlbec (pozvanky, letaky, tiskoviny apod.).

Elektronicka podoba

Digitalni dokumenty jsou ukladany v alozisti doru¢enych datovych zprav
a nasledné zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby.

DigitaIni dokument neobsahujici skodlivy kdd se nezménény ulozi v ulozisti do-
rucenych datovych zprav, zaeviduje se v elektronickém systému spisové sluzby
a oznadi identifikdtorem (oznaceni skoly - ¢iselny, alfanumericky nebo ¢arovy
kéd). Pokud je zjistén skodlivy kéd, dokument neni uloZen, ale znicen a povazuje
se za nedoruceny nebo je uloZen do Ulozisté s bezpecnostnim rezimem a je-li to
mozné, z informaci z néj ziskanych, se vytvori novy dokument, a plvodni se znidi.
O zjisténi skodlivého kédu je odesilatel vyrozumén.

Analogovy dokument se opatii podacim razitkem a je-li to mozné, prevede
se do digitalni podoby a opatfi identifikdtorem.

Soucasti této evidence je zaroven evidence dokumenti v analogové
podobé.

Analogova podoba

Doruceny dokument je opatfen podacim razitkem, vytvoreny dokument ¢is-
lem jednacim (zkratka Skoly, pofadové Cislo zépisu v podacim deniku, lomené
kalendafnim rokem, kdy je dokument evidovan) nebo &islem ze samostatné
evidence dokumentd. Digitalni dokument se pievede do analogové podoby
(jedna se vsak o pouhou kopii, v pfipadé potieby je tedy nutné nechat jej
uredné ovérit). Castou chybu délaji skoly v ¢isle jednacim, velmi éasto chybi
zkratka pivodce dokumentu.

Evidence zacind 1. lednem a kon¢i 31. prosincem daného roku. Prazdné kolonky
se proskrtnou a oznaci ,Ukonceno dne 31. prosince 20... ¢islem jednacim.....”
a jménem a podpisem odpovédného pracovnika.

Zapisy musi byt srozumitelné, prehledné, ¢itelné a trvalé, chybny zapis se Skrta
tak, aby byl i nadale citelny. Opraveny zapis se doplruje jménem, datem a pod-
pisem toho, kdo opravu provedlI.

Pfi prevedeni dokumentu do jiné evidence je primarni eviden¢ni zdznam ukoncen
poznamkou o pfeevidovani, v¢. nového evidencniho ¢isla.

"
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Oba zpUsoby evidence obsahuji nasledujici udaje:
= poradové Cislo

= datum doruceni dokumentu, pfipadné datum vyhotoveni vlastniho
dokumentu

= adresu odesilatele nebo poznéamku ,vlastni”

= (islo jednaci odesilatele

= pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl nebo svazki
pfiloh

= stru¢ny obsah dokumentu

= komu a kdy byl dokument pfidélen k vyfizeni

= datum odeslani dokumentu a adresa, kam byl vyfizeny dokument odeslan

= zpUsob vyfizeni dokumentu, pokud dokument nevyzaduje odpovéd, pise
se do této rubriky ,na védomi”

= pocet listd odeslaného dokumentu, pocet listli nebo svazkl pfiloh, u pfi-
loh v nelistinné podobé jejich druh a pocet

= spisovy znak, skartacni znak a skartacni IhGtu
= pocet ulozenych listd dokumentt

= jednoznacny identifikdtor dokumentu v digitalni podobé, pokud se jednd
o evidenci dokumentl v digitalni podobé v elektronickém systému spi-
sové sluzby

3. zpracovavani, vyfizeni a prevedeni do vystupniho formétu, uzavieni spisu
- o vSech operacich se vede transakéni log

Musi byt zajisténa moznost sledovat, jaké ukony se s dokumentem déji, identi-
fikace osob a dat, kdy byly ukony provedeny.

Odpovéd je evidovédna a to s nasledujicimi Gdaji o vyfizeni:
= komu byla odpovéd zaslana
= den odeslani
= pocet listl dokumentu
= pocet listd/svazki priloh (v pfipadé nelistinnych pfiloh jejich pocet a druh)
= spisovy znak
= skartacni znak
= skartac¢ni lhata
= pocet listl nebo jiny Udaj o rozsahu ulozeného dokumentu

Vytizeni dokumentu muze byt provedeno dokumentem, postoupenim jinému
subjektu nebo zdznamem na dokumentu. Vyfizovani telefonické, faxové, e-mai-
lové ¢i ustni je do podaciho deniku téZ zaznamenano.

Spisovy a skartacni znak a skartacni lhiita jsou dokumentu ptidéleny nej-
pozdéji vokamzik jeho vyfizeni.

4, odeslani

5. ulozeni ve spisovné po dobu stanovené skarta¢ni Ihiity

S I OP Vzdélavéni
¥ pro konkurenceschopnost  Ustecky kraj

M
evropsky
socialni MINISTE
[ 4 fondv CR  EVROPSKA UNIE Koez

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

|11 Projekt: Skola jako ufad | reg. €. CZ.1.07/1.3.49/02.0015




9. ARCHIVACNI POSTUPY

Dokumenty jsou do spisovny ukladany pravidelné, vétsinou po ukonceni skol-
niho roku. U zpracovatele zGstavaji pouze dokumenty z bézného $kolniho ¢i
kalendarniho roku a ty dosud nevyfizené.

Pfed uloZenim do spisovny musi byt dokumenty pfehledné usporadany a radné
oznaceny dle spisového fadu a také zkontrolovéna jejich Uplnost (zaméstnanec,
ktery spis vyfidil ¢i z jehoz ¢innosti vznikl).

Posuzovatel skartacni operace (vedouci spisovny) vede evidenci spist ve spisovné
uloZenych v archivni knize, kterd obsahuje:

= pofadové Cislo

= ndzev (typ) dokumentu

= spisovy znak

= skartac¢niznak a [hdtu

=  mnozstvi

= casovy rozsah

= rok ukonceni skartacni Ih(ty

= (islo jednaci protokolu o provedeném skarta¢nim fizeni.

"

V pfipadé zniceni ¢i ztraty analogového dokumentu je do kolonky ,vyfazeni
v archivni knize zapsano ,Ztrata” a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla fesena.
V pfipadé poskozeni ¢i zni¢eni digitdlniho dokumentu se postupuje analogicky.

6. vyrazovani dokument( a skartacni fizeni — vytvoreni seznam@ dokumentd
jednotlivych skarta¢nich znakd. Dokumenty skarta¢niho znaku ,V* po-
soudi tfi¢lenna skarta¢ni komise a rozcleni je do ostatnich 2 skartacnich
znaku (A a S). Za fadné provedeni je odpovédny puvodce, ktery je zarovenr
povinen umoznit dohled pfislusného archivu.

Skartacni fizeni se provadi 1x ro¢né, 1x za 3 roky, 1x za 5 let.

7. vytvoreni a zaslani skartaéniho navrhu k posouzeni a provedeni vybéru
archivalii archivu

Skartacni navrh obsahuje:

= oznaceni subjektu

= seznam dokument( navrzenych ke skartacnimu fizeni a dobu jejich vzniku.
Pokud jsou do vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni zafazeny také doku-
menty vzniklé z ¢innosti plvodce, jehoz je zpracovatel pravnim nastup-
cem, jsou tyto dokumenty s ozna¢enim plvodniho plivodce v seznamu
uvedeny samostatné

Privodni dopis skarta¢niho ndvrhu a seznamy dokumenta jsou pfislusnému
archivu zasilany ve dvojim vyhotoveni. Povéfeny pracovnik provede archivni
prohlidku dokumentt i razitek, sepise protokol s uvedenim dokumentti vy-
branych za archivalie a dokumentt uréenych ke zniceni.

8. predani do pfisluiného archivu, nebo fyzické zni¢eni dokumentu

Poté, co skola obdrzi od pfislusného archivu protokol, ma zakonnou 15denni
odvolaci lhiitu na podani namitek proti jeho rozhodnuti. Timto za¢ina spravni
fizeni, ve kterém prislusny spravni trad na useku archivnictvi a vykonu spisové
sluzby podle § 43 pism. b) a ) zdkona o archivnictvi do 30 dnti rozhodne. Proti
rozhodnuti o vyporadani namitek mize urceny ptvodce do 15 dnii od doruceni
rozhodnuti podat odvolani nebo rozklad. Rozhodl-li v prvni instanci spravni
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urad uvedeny v § 43 pism. b) zakona, rozhoduje o odvolani v druhé instanci
Ministerstvo vnitra CR, v pfipadé rozhodnuti spravniho Gfadu uvedeného v § 43
pism. c) zdkona provede rozklad organ, ktery je k tomu pfislusny.

Po této 15denni Ih(té, pokud skola nema namitek, pak preda vybrané dokumenty
archivu a sepise o tom protokol o pfedani.

Dokumenty urcené ke zniceni Skola znehodnoti, aby nebyla moznd identifikace
jejich obsahu, u razitek se znehodnoti plocha se znakem ¢i textem. O zniceni
sepise skola likvidaéni protokol.

p
POZOR

Pokud 3kola s dokumenty urcenymi ke znic¢eni naklada dle protokolu od archivu
béhem 15denni odvolaci Ihlty, vzdava se timto prava na ni.

POZOR

Skartacni fizeni s elektronickymi dokumenty probiha analogicky, ovsem soucasné
kapacity jednotlivych archivli neumoznuji prebirani archivalii v této podobé.
V soucasnosti se jedna o vytvoreni narodniho digitélniho archivu, ktery by elek-
_tronické archivalie archivoval.

J/

9.4 Praktické poznamky

9.4.1 Otazky a odpovédi
1. Jaké jsou skartacni lhity u jednotlivych dokumenta?

Skartac¢ni znaky a IhGty jednotlivych dokumentd jsou v rozdéleni na rdzné typy
Skol a Skolskych zafizeni dostupné na webovych strankdch Moravského zem-
ského archivu v Brné (www.mza.cz - zdlozka Predarchivni péce). Jejich vzory pro
zdakladni a stiedni skolu uvadime v pfilohach tohoto dokumentu.

2.Kazdy zaméstnanec ma svou e-mailovou adresu, jak tedy v tomto pripadé
vést spisovou sluzbu?

Spisovou sluzbu je nutno vést dle platné legislativy. Skola na svych webovych
strankach, pfrip. také jinde, uvede zakladni kontaktni adresu (vétSinou se jedna
o info@xxx.cz, skola@xxx.cz apod.). Tato adresa se stava zakladnim mistem, kde
by méla probihat veskerd uredni komunikace.

V legislativé je uvedeno, ze kazdy zaméstnanec ma povinnost jemu pfedany
¢i doruceny uredni dokument podléhajici spisové sluzbé nechat u odpovédné
osoby zaevidovat, ¢i tak ucinit sam.

Pti spInéni zakonnych povinnosti tak neni mozné, aby spisova sluzba nebyla
vedena Uplné a dokumenty v ni chybély.

3. Co délat v mimoiradnych pfipadech, pokud neni mozné elektronicky
spisovy systém po urcitou dobu provozovat?

Je tfeba naplnit svou zdkonnou povinnost a evidenci po dobu nezbytné nutnou
vést listinnou formou (v podacim deniku). Je tfeba stanovit, jak dlouho toto bu-
deme schopni vykondvat a nasledné prevést do elektronického systému.

Je-li dokument jen nékolik, ¢i mimofadna situace trva jen nékolik dni, bez pro-
blém se téchto nékolik dokumentd néasledné preeviduje. Je-li vsak obdobi napf.
prijmu prihlasek, ¢i je stanovena doba ndhradni evidence dlouha, zapisy se v na-
hradni evidenci ponechaji a v této formé se také vyfizuiji.
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Je vhodné poté u téchto dokument(i zdUraznit, Ze se jednda o ndhradni evidenci

(tzn. napt. za ¢. j. dat zkratku NE = ndhradni evidence).

9.4.2 Piiklady z praxe, dobré a Spatné zkusenosti

= Moravsky zemsky archiv v Brné na svych webovych strankach (www.mza.cz)

zverejnil fadu vzorovych dokument( pro 3koly a $kolskd zafizeni vztahu-
jicich se k oblasti archivace (sekce Predarchivni péce).

Okresni archivy pomahaji skoldm s vypracovanim spisovych rad,

Ve $kolach se elektronicka spisova sluzba neuplatruje predevsim z divodu
nedostatecné kapacity zaméstnancu.

Krajsky urad Usteckého kraje sice vydal metodiku se vzorovymi normami
pro pfispévkové organizace, oviem vzhledem k jejich obecnému zaméfeni
nejsou tyto pIné aplikovatelné do skolského prostiedi.

Pozor na skartac¢ni Ihdty a platnost dokumentt — napt. smlouva uzaviend
v roce 2010 na pronajem trvajici 10 let ma skarta¢ni IhGtu stanovenou
na 5 let. V tomto pfipadé je tieba skartacni IhGtu prizpGsobit platnosti
smlouvy (do roku 2020) tak, aby nebyla znehodnocena jesté pfed uplynu-
tim jeji platnosti (dle skartacni Ihity v roce 2015). V tomto pripadé neplati,
ze skarta¢ni lhdta zacina bézet 1. ledna roku nasledujiciho, kdy dokument
vznikl, ale 1. ledna roku ndasledujiciho, kdy dokument pozbyl platnost i
vyznamu pro organizaci (tzn. 1. ledna roku 2021).

Skoly nejsou povinny mit zfizenou spisovnu jako zvlastni mistnost, ¢i bu-
dovu s urcitymi specifiky, ale v idedlnim pfipadé by méla byt spravné
,zabezpeclena”, tzn. opatfena mfizemi, elektronickym zabezpecenim,
u stropu by nemélo byt vedeno vodovodni potrubi apod.

9.5 Vzorové dokumenty

Vzor spisového fadu pro skoly a skolska zafizeni, které vykonavaji spisovou sluzbu

v listinné podobé

Skartacni ndvrh

Povéreni k vedeni spisovny

Protokol o predani dokumentt do spisovny

Navrh na predani archivalii do archivu

Predavaci protokol o predani archivalii

Likvidacni protokol

Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan pro zakladni Skoly

Vzorovy spisovy a skartacni plan pro stfedni Skoly

** l..
* * &
. 0
evropsky B B
socialni, il MINIST oLsTV P Vadatavani =
(% 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  wLAD TOVY ' pro kenkurencesci hoprost  Ustecky kraj

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Projekt: Skola jako Gfad | reg. ¢. CZ.1.07/1.3.49/02.0015 14|



9. ARCHIVACNI POSTUPY

[

OBECNY VZOR SPISOVEHO RADU

Vzorovy spisovy fad pro skoly a Skolska zafizenil

I. Uvodni ustanoveni

Spisovy fad je vnitini pfedpis $koly/Skolského zafizeni, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty
a skartacni fizeni.

Spisova sluzba se fidi:

zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakon(, v platném znéni (déle
jen ,archivni zékon“)

vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,vyhlaska“),
zékon €. 300/2008 Sb., o elektronickych Gikonech a autorizované konverzi dokumentd, v platném znéni,
vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentt,

vyhlaska €. 194/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.

zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zdkond, v platném znéni,
zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o Ugetnictvi, v platném znéni,

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

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

zékon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeéeni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, v
platném znéni,

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

Nedilnou soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan.

Tento spisovy Fad je zavazny pro viechny zaméstnance skoly/$kolského zafizeni.
II. Z&kladni pojmy

Dokumentem se rozumi kazdd pisemnd, obrazova, zvukovd nebo jind zaznamenand informace, at jiz
v podobé analogové ¢i digitélni, kterd byla vytvofena $kolou/skolskym zafizenim nebo byla $kole/$kolskému
zatizeni dorucena.

Replikou se rozumi fetézec znakd totozny s dokumentem v digitalni podobé, z néhoz byl vytvoren.

Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentt a jejich spravu v pribéhu
Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (ucastniky spisové sluzby), zéasti
elektronickym systémem spisové sluzby.

Skodlivym kédem se rozumi poéitacovy program, ktery je zpGsobily pFivodit $kodu na vypocetni technice
Skoly/3kolského zafizeni.

Jednoznaénym identifikdtorem se rozumi oznadeni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikatorem spojen s pfislusnou evidenci dokumentd.

Spis tvori veskeré dokumenty vzniklé pfi Gfednim jednani k jedné véci.

Archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni
shirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem
vybrény a vzaty do evidence.

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

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokument vzniklych z éinnosti Skoly/skolského
zafizeni, popfipadé z &innosti jejich/jeho pravnich predchtdct, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim
fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

. Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby se rozumi
elektronickd sprava dokument v digitdlni i analogové podobé.

. Elektronicky systém spisové sluzby je informacni systém uréeny ke spravé dokumentu, ktery je kompatibilni
se spisovym planem a ktery odpovida potfebam organizace.

1 http://www.mza.cz/vzory-spisovych-skartacnich-radu
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

12. Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typt dokumentt roztfidénych do vécnych skupin s vyznaenymi

spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhGtami.

13. Spisovym znakem se rozumi oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich

budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

14. Skarta¢nim reZzimem se rozumi systém, ktery vymezuje dokumentlm dobu jejich ukladani (skartaéni Ihatu) a
urcuje jejich skartacni znak.

15. Skartacnim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.

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

S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni navrzeny ke zniceni;

V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim Fizeni posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty se
skartacnim znakem ,,A” nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem ,S“.

16. Skartaéni lhGitou se rozumi pocet let, béhem nichZ musi byt dokument ulozen u $koly/$kolského zafizeni.
Pocet let je vyjadien celym kladnym &islem uvedenym za skartacnim znakem. Skartacni lhita pocind bézet
dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci uddlosti.

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

18. Skartacni Fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihaty a jeZ jsou nadale
nepotiebné pro &innost skoly/skolského zafizeni.

19. Pfirucni registraturou se rozumi misto, které slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potiebné pro provozni
¢innost zaméstnanct. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku.

20. Spisovnou se rozumi misto uréené kuloZeni, vyhledavéni a predklddani dokumentl pro potiebu

Skoly/3kolského zafizeni a k provadéni skartaéniho Fizeni.

21. Archivem se rozumi zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
IIl. Spisovy rad
1. Pfijem dokumentl
1. Dorucené dokumenty se pfijimaji vmisté ktomu uréeném - podatelna, ktera sidli na
adrese: Na této adrese jsou vnasledujicich urednich hodinach:

pfijimdny dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitalni podobé dorucované
na prenosnych technickych nosi¢ich dat. V pfipadé dokumentu pfedaného $kole/$kolskému zafizeni mimo
podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti prislusny zameéstnanec,

ktery jej prevzal nebo vytvofil, jeho bezodkladné predani podatelné.

2. Elektronicky systém spisové sluzby umoziiuje pfijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu
podatelny skoly/3kolského zafizeni: .............. () m—— , dorucovanych prostrednictvim datové schranky,
jejiz identifikator je: ... . a dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat.
Elektronicky systém spisové sluzby umoznuje také pfijem datovych zprav na technickych nosicich dat typu
CD, DVD a pamétové médium USB. CD a DVD musi byt ve formdtu ISO 9660. Pamétové médium USB musi
mit systém soubort FAT32 nebo NTFS. (MlzZete upravit dle moZnosti Vaseho opera¢niho systému.)

Elektronicky systém spisové sluzby umozriuje pfijem dokumentd v digitalni podobé v nasledujicich
forméatech: pdf, PDF/A, ..... (MUzete pfipojit i dalsi formdty, napf. dle vyhlasky 194/2009 Sb.)

3. Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany 3kole/$kolskému zafFizeni, je-li dostupny podatelné.
Dokument v digitalni podobé je dostupny podatelné v nasledujicich ptipadech:

- pokud je ve formatu, ve kterém $kola/skolské zafizeni pFijima dokumenty v digitalni podobég,

- lze-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpGsobem,

- neobsahuje-li Skodlivy kod,

- v pfipadé, ze je k dodani uzito prenosného technického nosic¢e dat, na kterém Skola/3kolské zafizeni
pfijima dokumenty v digitdIni podobé.

4. Pokud je skole/skolskému zafizeni dodan dokument v analogové podobég, ktery je nelplny nebo poskozeny

tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo dokument v digitalni podobé, ktery neni
dostupny podatelné, a lze-li z néj urcit odesilatele a jeho kontaktni daje nebo elektronickou adresu

odesilatele, vyrozumi Skola/Skolské zafizeni odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro
jeji odstranéni. Nepodafi-li se $kole/Skolskému zafizeni ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, $kola/Skolské zafizeni dokument nezpracovava. Skola/$kolské zafizeni také nezpracovava
dokument v analogové podobé, ktery je nelplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky

vnimatelnym zplsobem a soucasné z néj nelze urit, kdo jej odeslal.

5. Pracovnik podatelny zaznamena datum doruceni dokumentu. V pfipadé dokumentu v digitdlni podobé
zaznamena rovnéz cas doruceni dokumentu s presnosti na sekundy; v pfipadé dokumentu v analogové
podobé zaznamena pracovnik podatelny ¢as doruceni dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni predpis.
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

6. Pokud je v adrese na obdlce dorué¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem $koly/3kolského zafizeni jméno,
popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obalku adresatovi, popfipadé jim
urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, kterd mu byla pfeddna, Zze obsahuje
dokument Ufedniho charakteru, preda tento dokument i s obalkou pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci
bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce doruceného
dokumentu uvedeno jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby pod nazvem skoly/$kolského zafizeni
nebo vedle néj, pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. Pokud byl dokument v digitalni podobé
uredniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty, ktera nebyla $kolou/skolskym zafizenim zvefejnéna
jako elektronickda adresa podatelny, preda tento dokument pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci
bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu.

7. Pracovnik podatelny ponechd obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud
a) je dokument dorucovan zaméstnanci do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podén k postovni piepravé nebo kdy byl $kole/skolskému
zarizeni dorucen jinym zplGsobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného urceni jako
podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem $koly/3kolského zafizeni.

8. Dorucenou datovou zpravu ulozi pracovnik podatelny v elektronickém systému spisové sluzby ve tvaru, ve
kterém byla 3kole/3kolskému zafizeni dorucena, a je uchovana po dobu nejméné tfi let ode dne doruceni,
pokud obsah dokumentu v ni obsaZeny neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni
stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pfipadé je uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim
predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

9. U doruéené datové zprévy pracovnik spisovny zjistuje, zda

a) je datova zprava a dokument v ni obsazeny ve formatu, ve kterém 3kola/3kolské zaFizeni pFijima
dokumenty v digitalni podobé,

b

je uloZena na pfenosném nosic¢i dat, na kterych $kola/3kolské zafizeni pfijima dokumenty v digitdlni
podobé,

c) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo
oznacen uznavanou elektronickou znackou, popfipadé zda je opatien kvalifikovanym ¢asovym
razitkem.

10. Pracovnik podatelny dale ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na
kterém je uzndvany elektronicky podpis zalozen, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného
systémového certifikdtu, na kterém je uznavana elektronicka znacka zalozena, a platnost kvalifikovaného
Casového razitka, pokud je jimi doruc¢eny dokument opatren.

11. Vysledky zjisténi podle odstavct 10 a 11 uloZi pracovnik podatelny v elektronickém systému spisové sluzby.
12. Zaznam o vysledku ovéreni podle odstavce 11 obsahuje alespon:
a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
b) udaj o dobé, na kterou byl certifikdt vydan, popfipadé, pokud jsou znamy, datum a ¢as jeho zneplatnéni,
c) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,

d) vysledek, datum a ¢as ovéreni platnosti uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu,
na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uzndvané elektronické znacky a kvalifikovaného
systémového certifikatu, na kterém je uzndvand elektronickd znacka zaloZzena, a kvalifikovaného ¢asového
razitka, nalezitosti kvalifikovaného ¢asového razitka a Cislo seznamu zneplatnénych certifikdtd, vici kterému
byla platnost certifikatt ovéfovana.

13. Pokud je mozné z prijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi na zakladé zjisténi
podle odstavct 10 a 11 pracovnik podatelny jeji doruceni odesilateli. Soucasti zpravy potvrzujici doruceni je:

a) datum a ¢as doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,

b) charakteristika doru¢ené datové zpravy umoziujici jeji identifikaci (Zpusob identifikace se doplni dle
pouzivaného elektronického systému spisové sluzby).

14. V pripadé datovych zprav doruéenych prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek (dale jen
,,1SDS*) zasle zpravu potvrzujici doru¢eni ISDS automaticky.

2. Oznacovani dokumentd

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z éinnosti $koly/3kolského zafizeni, vyjma dokumentd, které
nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici p¥imo s ¢innosti
Skoly/3kolského zafizeni), jsou evidovany v evidencich dokumentd a oznaovany jednoznacnymi
identifikatory. (Soucasné s jednoznaénymi identifikatory mohou byt dokumenty oznacovany ¢isly jednacimi.)

2. Vpripadé dokumentd evidovanych vsamostatnych evidencich plni funkci jednozna¢ného identifikatoru
evidencni Cislo ze samostatné evidence. Evidencni Cislo ze samostatné evidence se skladd ze zkratky
Skoly/3kolského zafizeni a alfanumerického kédu (Podobu evidenéniho ¢isla je mozné rozsifit o dalsi
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5.

polozky.) ( napf. ............... vepiSe se priklad podoby ¢isla jednaciho). Jeho podoba je odlisnd od ostatnich

jednoznaénych identifikdtori, které jsou pouzivény pro oznaovani dokumentl v ostatnich evidencich
dokument $koly/$kolského zafizeni.

Pracovnik podatelny opatfi prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby doruceny dokument v
digitalni podobé a dokument v digitalni podobé vznikly z ¢innosti Skoly/Skolského zafizeni jednoznacnym
identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostfedky elektronického systému spisové sluzby.
Jednoznaény identifikator se sklada z oznaceni/zkratky $koly/3kolského zafizeni a alfanumerického kodu
(Podobu jednoznaéného identifikdtoru je mozné rozsifit o dalsi polozky.) ( napr. ... Vepise se
priklad podoby ¢isla jednaciho.) (Pokud je jednoznacny identifikdtor doplnén ¢&islem jednacim, tak je nutné
do spisového radu doplnit, z jakych casti se Cislo jednaci skldada a uvést priklad jeho podoby.)

Pracovnik podatelny opatfi doruceny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho obalku, bezodkladné
po doruceni otiskem podaciho razitka. (Funkci podaciho razitka muze nahrazovat jiny technologicky
prostredek, ktery odpovida pozadavkim vyhlasky. Pokud jej pouzivdte, je nutné tuto skutecnost ve smérnici
uvést.) Pokud je $kole/Skolskému zafizeni preddn dokument v analogové podobé mimo podatelnu nebo
pokud je dokument vytvofen z podani nebo podnétu ucinéného Ustné, opatii ho pracovnik podatelny
zpravidla v den doruéeni nebo jeho vytvoreni otiskem podaciho razitka.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev skoly/Skolského zafizeni,
b) datum doruéeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as jeho doruceni,
c) Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

d

pocet listt dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listl téchto pfiloh, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh
dokumentu,

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

3. Evidence dokumentd

il

Dokumenty ufedni povahy dorucené Skole/Skolskému zafizeni nebo jejim zaméstnancim a dokumenty
vzniklé z ¢innosti $koly/3kolského zafizeni, vyjma dokumentd, pro néz je vedena samostatna evidence, nebo
dokumentd, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo
s ¢innosti Skoly/skolského zafizeni), se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby. Zakladni evidenéni
pomuckou pro vedeni spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby, ktery odpovida pozadavkim
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery byl zvefejnén Ministerstvem vnitra
Ceské republiky (dale jen ,narodni standard®).

Nasledujici typy dokumentd jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné podobé:

Nasledujici typy dokumentt jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické podobé:
a. ucetni agenda v programu
b. mzdova agenda v programu

Je nutné vypsat vsechny evidence, ve kterych se eviduji dokumenty Skoly/Skolského zafizeni. Tyto
dokumenty pak neni nutné evidovat v elektronickém systému spisové sluzby.

Pokud se pfi zapisovéani do evidence dokumentd pouzivaji zkratky, je jejich seznam s vysvétlivkami souéasti
dané evidence dokumentu.

Pracovnik podatelny vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:
a) poradové &islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentt (déle jen "pofadové &islo"),

b

jednoznacny identifikator dokumentu,
c) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v analogové podobé,

d

datum doruéeni dokumentu $kole/3kolskému zafizeni, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as
jeho doruéeni nebo datum vytvoreni dokumentu Skolou/Skolskym zafizenim; datem vytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovéni v evidenci dokumentd,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny skolou/skolskym zafizenim, uvede se slovo "Vlastni",
f) identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

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

h) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

i) jméno a pfijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vyfizeni;
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j) zpuUsob vyfizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listd dokumentu v analogové podobé,
pocet listl nebo poéet svazkd jeho pFiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé s vyjimkou
priloh v digitalni podobé jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh,

k) spisovy znak a skartacni rezim,
1) zédznam o provedeni vybéru archivalii,
m) identifikator dokumentu ulozeného v digitalnim archivu.

Je mozné doplnit dalsi polozky.

Ciselna Fada v elektronickém systému spisové sluzby zacina vidy 1. ledna nového kalendafniho roku &islem 1.
Je slozena z celych kladnych cisel nepfetrzité po sobé jdoucich a konci 31. 12. Elektronicky systém spisové
sluzby neumoziuje, aby na konci kalendarniho roku byl proveden zépis dalsiho dokumentu s poradovym
¢islem, které jiz bylo ptidéleno v ramci tohoto kalendafniho roku, nebo aby byl proveden zapis dokumentu,
jehoz evidence nélezi do nasledujiciho kalendarniho roku.

Pokud je dokument zaevidovéan v jedné evidenci dokument( a poté evidencné preveden do jiné evidence
dokumentd, evidencni zéznam se ukoncCi pozndmkou o preevidovani dokumentu véetné uvedeni nového
evidencniho ¢isla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zniceni dokumentu v analogové podobé poznamena pfislusny
zaméstnanec Skoly/Skolského zafizeni tuto skutecnost do pfislusné evidence dokumentt véetné cisla
jednaciho dokumentu nebo evidenéniho &isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentd, kterym byla
ztrata, poskozeni nebo zniceni fesena.

4, Tvorba spisu

i,

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

Skola/$kolské zafizeni si vybere jeden ze zpiisobii tvorby spisu — spojovanim dokument( nebo pomoci
sbérného archu.

Z dokumentu se vytvareji spisy spojovanim dokumentd.

Zjisti-li pracovnik podatelny pfi zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, Ze
v téZe véci byl jiz zaevidovan jiny dokument, zalozi v elektronickém systému spisové sluzby spis. Do spisu
pracovnik podatelny postupné vklada veskeré dokumenty, které vznikly nebo byly doruceny a vztahuji se
k dané zaleZitosti. Dokumenty v analogové podobé jsou uloZeny spolecné a ve spisu jsou usporadany
chronologicky. Dokumenty v digitalni podobé jsou ukladany v digitdlni podobé v elektronickém systému
spisové sluzby. Dokumenty jsou vramci spisu spojeny fyzicky (dokumenty vanalogové podobé),
prostfednictvim metadat (dokumenty v digitalni podobé) nebo pomoci odkazl (dokumenty v analogové
podobé a dokumenty v digitalni podobé).

Z dokumentu se vytvareji spisy pomoci sbérného archu.

Zjisti-li pracovnik podatelny pfi zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, Ze
v téZze véci byl jiz zaevidovan jiny dokument, zaloZi v elektronickém systému spisové sluzby ke ,starému”
dokumentu sbérny arch. Ve shérném archu se vedou o dokumentech (daje stanovené vodst. 3.5.
Dokumenty v analogové podobé jsou uloZzeny spolecné a ve spisu jsou usporadany chronologicky.
Dokumenty v digitalni podobé jsou ukladany v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby.
Dokumenty jsou v ramci spisu spojeny fyzicky (dokumenty v analogové podobé), prostfednictvim metadat
(dokumenty v digitalni podobé&) nebo pomoci odkazii (dokumenty v analogové podobé a dokumenty
v digitdIni podobé).

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

Pokud se v dané zéleZitosti k jednomu dorucenému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici dokument,
pripoji ho zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje k doru¢enému dokumentu a oznaci ho stejnym Cislem

jednacim nebo stejnym eviden¢nim cCislem ze samostatné evidence dokumentt jakym je oznacen doruceny
dokument. V tomto pfipadé se spis nevytvari.

5. Rozdélovani a obéh dokumenti

by

3
4.

Pracovnik podatelny rozdéli dokumenty v analogové podobé bezodkladné po jejich zaevidovani do prihradek
dle jmen jednotlivych zaméstnanct, ktefi budou dokumenty vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny pfislusnym zaméstnanciim prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby také dokumenty v digitalni podobé.

Jednotlivi zaméstnanci si dokumenty v analogové podobé z prihradek kazdodenné prebiraji.

Prevzeti dokumentu potvrdi prebirajici zaméstnanec v elektronickém systému spisové sluzby.

6. Viyfizovani dokument(

119

il

Prislusny zaméstnanec vyfidi dokument, popfipadé spis
a) dokumentem,
b) postoupenim jinému subjektu,

c) zdznamem na dokumentu,
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Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem 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 zaznam pfipoji.

Pfislusny zaméstnanec zaznamend v elektronickém systému spisové sluzby zpusob vyfizeni dokumentu,
popripadé spisu a udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede
tuto skutecnost prislusny zameéstnanec v elektronickém systému spisové sluzby.

Po vyfizeni oznadi pfislusny zaméstnanec dokument, popfipadé spis, spisovym znakem, skarta¢nim znakem a
skartacni Ihitou.

7. Vyhotovovani dokumentt

il

Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti $koly/skolského zaFizeni musi obsahovat nésledujici néleZitosti:
zahlavi s nazvem a kontaktni adresou skoly/$kolského zafizeni,

¢islo jednaci, v odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, pokud jej
obsahuje,

datum podpisu dokumentu,
pocet listt dokumentu,

pocet listh priloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitdlni nebo jiné
nelistinné podobé,

jméno a prijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.

8. Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

i,

Podpisové prévo pro dokumenty $koly/$kolského zafizeni v analogové podobé ma Feditel $koly/3kolského
zarizeni, pfi jeho nepfitomnosti povéreny zastupce.

Povéfeny zastupce pro skolu/skolské zafizeni:

Podpisové pravo pro dokumenty $koly/3kolského zafizeni v digitalni podobé a prévo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem ma:

feditel 3koly/Skolského zafizeni

muzete doplnit dal$i osoby

Zaméstnanec mUze byt povéren feditelem skoly/Skolského zafizeni k podepsani uréitého dokumentu.

Skola/skolské zaFizeni vede evidenci Ufednich razitek obsahuijici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a
funkce fyzické osoby, kterd uredni razitko prevzala a uzivd, datum prevzeti, podpis prebirajici fyzické osoby,
datum vraceni Ufedniho razitka, datum vyrazeni Gfedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty uredniho
razitka se vede v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, poptipadé predpokladané datum
ztraty Ufedniho razitka.

Skola/3kolské zatizeni bezodkladné oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni
uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uverejni oznameni o
2traté razitka ve Véstniku vlady pro orgény kraju a orgény obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

Skola/$kolské zafizeni vede evidenci kvalifikovanych certifikatti vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uzndvané elektronické podpisy, a
kvalifikovanych systémovych certifikatt vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je
drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické znacky, do které zaznamena

a) dislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikdtu,
b) Udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

d) datum, cas a dlvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikditu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu,

e) obchodni firmu nebo ndzev anebo jméno, popfipadé jména a pfijmeni, popfipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel

usazen,

f) Udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

9. Odesilani dokumentt

i,

Odesilani dokument( zajistuje pracovnik podatelny, ktery opatfi odesilany dokument naleZitostmi
potiebnymi k jeho odeslani.

Odesilani datovych zprav je zajistovano prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby.
Adresatovi se odesild prvopis vyhotoveného dokumentu.

Pokud je odeslén jako odpovéd dokument v analogové podobé, je ve 3kole/3kolském zafizeni ponechan jeho
stejnopis. Pokud je odeslan jako odpovéd dokument v digitalni podobé, je v elektronickém systému spisové
sluzby ulozena jeho replika.
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Uklddani dokumentt v analogové podobé v pfiruénich registraturach

1. Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stdle jesté provozné potiebné a platné dokumenty a spisy
v analogové podobé, jsou pfirucni registratury jednotlivych pracovnikd. Spravné uloZeni, oznadeni a
zabezpedeni dokumentt a spisti v analogové podobé zajistuje pfislusny zaméstnanec.

2. Dokumenty a spisy v analogové podobé uklada prislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znak(l uvedenych ve spisovém a skarta¢nim planu do Sanonl nebo do archivnich krabic, které polepi Stitky
(viz. ptiloha €. 2). Pfislusny skartaéni znak a lhitu nadepiSe do spodni €asti hibetniho Stitku $anonu, do horni
Casti vepise spisovy znak, obsah a spoustéci udalost dokumentti, pripadné spisu.

3. Vpfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uloZeny zpravidla 1 az 2 roky a poté
se pFipravi k pfedéni do spisovny 3koly/3kolského zafizeni.

. Ukladani dokumentt v analogové podobé ve spisovné skoly/3kolského zafizeni

1. Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy vanalogové podobé zpfirucnich registratur je spisovna
3koly/3kolského zafizeni.

2. Pracovnik spisovny prebira dokumenty a spisy na zdkladé predavacich seznaml (viz. pfiloha ¢. 3), které
vypracuje zaméstnanec preddvajici dokumenty z pfirucni registratury. Po kontrole, zda jsou dokumenty a
spisy uplné a preddvaci seznam odpovida fyzické prejimce, pracovnik spisovny predavaci seznamy
vlastnoru¢né podepise. Jedno vyhotoveni predavaciho protokolu si ponechd pfedavajici zaméstnanec a
jedno vyhotoveni si zalozi pracovnik spisovny. Pokud pracovnik spisovny zjisti nesrovnalosti, vrati
pfislusnému zaméstnanci dokumenty a spisy k doplnéni, nebo ulozi predavajicimu zaméstnanci opravit
preddvaci seznamy, tak aby byly v souladu se skutecnosti.

3. Je-li v odiivodnénych piipadech nutno z provoznich diivodii nékteré dokumenty nebo spisy v piiruéni
registratufe (napi. feditelna) pozastavit, je povinnosti pfislusnych zaméstnanct tuto skutecnost
spisovné oznamit. U dokumentii A je nezbytné toto oznameni doplnit seznamem pozastavenych
dokumentti, aby byly v dal§im stupni ulozeni podchyceny alespoii eviden¢né (viz. piiloha ¢. 4).

4. Ve spisovné $koly/skolského zafizeni jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle spisového a skartaéniho
planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v prevzatych obalech.

5. Zakladni evidence spisovny je soucasti elektronického systému spisové sluzby.

6. Dokumenty a spisy zUstdvaji ve spisovné 3koly/Skolského zafizeni ulozeny po dobu uréenou skartaéni lhGitou.
Po uplynuti skartacni Ihiity se dokumenty vyFazuji ve skartacnim fizeni.

. Ukladani dokumentt v digitalni podobé

1. Dokumenty v digitdlni podobé jsou uklddany v elektronickém systému spisové sluzby v souladu s narodnim
standardem.

NahliZeni a vypujcky dokumentti v analogové podobé ze spisovny

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

2. Osoby, které nejsou zaméstnanci Skoly/Skolského zafizeni, mohou nahlizet do dokumentt a spist ve
spisovné jen na zakladé povoleni feditele $koly/3$kolského zafizeni a za pFfitomnosti pracovnika spisovny.

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

4. Vypujcky se eviduji vknize vypuajcek. Uskutecriuji se na dohodnutou dobu a pouze na pracovisté
vypujcovatele (zaméstnance Skoly/Skolského zafizeni), ktery potvrdi pfijem podpisem. Na misto uloZeni
dokumentu nebo spisu se vklada vypujéni listek (viz. pfiloha €. 7), ktery se po navraceni vypujcky znici.

Nahlizeni do dokument v digitalni podobé

1. Zaméstnanci mohou nahlizet do dokument(i a spist v digitdlni podobé dle oprdvnéni, ktera jsou jim
pridélena v elektronickém systému spisové sluzby.

. Vyfazovéni dokumentd

1. Dokumenty a spisy $koly/skolského zafizeni a Gfedni razitka vyfazena z evidence nesmi byt zni¢eny bez
fadného skartacniho fizeni.

2. Skola/3kolské zafizeni odpovida za provedeni skartacniho Fizeni rovnéz u dokumentd a spisti vzniklych
z Cinnosti jejich pravnich predchldcd. V pripadé rozhodnuti o zruseni $koly/3kolského zafizeni se provadi
spisova rozluka. S dostate¢nym predstihem zpracuje povéieny zaméstnanec skoly/skolského zafizeni plan
provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery zasle archivu .........cccceeveieceecncieeeenns

Predmét skartacniho fizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné 3koly/Skolského zafizeni ulozeny po dobu stanovenou skartacni Ihiitou,
uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skartaéni IhGta zacina bézet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po
vzniku dokumentu nebo uzavieni spisu, pfip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartaéni lhaty nelze
zkracovat.

2. Skartaéni fizeni se provadi jednou ro¢né, jednou za 3 roky, jednou za 5 let, (Skola/3kolské zafizeni vybere
jednu z variant) komplexné za celou $kolu/3kolské zafizeni a jeho predmétem jsou vsechny dokumenty a
spisy, u nichZ uplynuly skartaéni Ihity a Gfedni razitka vyfazend z evidence.
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17. Pribéh skartacniho fizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokument( a spisti skartaéniho znaku ,,A“ a seznam dokumentd a spist

skartaéniho znaku ,S“ (u dokumentt a spist skartaéniho znaku ,V“ provede pfedbézny vybér a pripoji je dle
charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,S“ nebo ,A“), kterym uplynula skartaéni lhata. V seznamech

dokument a spisU, které usporada podle spisovych znakd, uvede nazev dokument a spisC, rok (rozsah let)
vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, pfip. jinou spoustéci udalost, a skartacni Ihitu dle spisového a
skartaéniho planu. K takto vytvofenym seznam@m pfipoji skartaéni navrh (viz. pfiloha ¢. 5), ktery je nasledné

podepsan feditelem $koly/Skolského zafizeni a zaslan spolu se seznamy dokumentl archivu

2. Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu provede povéreny zaméstnanec archivu ..., (dale
) odbornou archivni prohlidku dokumentt a razitek navrhovanych k vyfazeni, pfi ni

va

jen ,archivar

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem , A“ odpovidaji pozadavkim stanovenym zakonem
k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pfefadi je k dokumentim a spisim
navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni hodnotu; pokud zjisti, ze
trvalou archivni hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zarazeni dokumentl a spisti se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty a spisy uréené k vybéru za
archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda uredni razitka zarfazend do skartacniho Fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zpUsob predani archivalii do archivu .........ccccceee...

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

4. Skola/$kolské zafizeni piedd archivu ..........cooecvveeemnneees do péce dokumenty a spisy a Uredni razitka vybrané

za archivalie. Archivar vyhotovi o pfedani Gredni zaznam.

5. Vpfipadé, Ze jsou do skartacniho fizeni navrhnuty dokumenty nebo spisy skartacniho znaku , A“ v digitdlni
podobé, sestavi pracovnik spisovny jejich seznam z prislusné evidence vedené v elektronické podobé. Tento
seznam je tvofen vystupem metadat podle schématu XML pro vyménu dokumentd a jejich metadat mezi

elektronickym systémem spisové sluzby, ktery tvofi pfilohu ndrodniho standardu. K takto vytvorenému
seznamu pFipoji skartacni navrh (viz. pfiloha €. 5), ktery je nasledné podepsén feditelem $koly/Skolského
zafizeni a zasldn spolu se seznamy do datové schranky archivu .........cccccevecveeeenens

6. Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu vyhotovi archivar protokol o provedeném skartacnim fizeni.

7. V pripadé, Ze jsou z navrhovanych dokumentd, pfipadné spist v digitalni podobé vybrany archivalie, preda
Skola/skolské zafizeni pfislusnému digitalnimu archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata. Tyto repliky
a k nim nalezejici metadata preda skola/skolské zafizeni pFislusnému archivu zpracované podle pozadavkd

schématu XML pro vyménu dokumentu a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby, ktery
tvofi pfilohu ndrodniho standardu.

8. Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokumentl skartaéniho znaku ,S“ zafidi odpovédny zaméstnanec
Skoly/3kolského zafizeni jejich zniceni zplisobem, ktery znemozriuje jejich rekonstrukci a identifikaci jejich
obsahu.

18. Pravomoc archivu .........cc..ceceeeee.

1. Archiv e sleduje vykon spisové sluzby 3koly/skolského zafizeni, ukladani dokumentd a postup
pfi jejich vyrazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi
pravnimi predpisy. Za timto icelem mohou archivari vstupovat do prostor vsech spisoven.

19. Zavérecna ustanoveni

Tento Spisovy fad byl konzultovan s archivem dne pod C.j.

Razitko a podpis Feditele $koly/skolského zafizeni
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SKARTACNI NAVRH

Vyfizuje: ... /telefon

Misto, datum .......cecereerinieineinnns

Skartacni navrh

Adresa prislusného archivu

Na zékladé zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond, ve znéni pozdéjsich
predpisti a podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se spisovym a

skartacnim radem organizace

predkladame skartaéni navrh na vyfazeni dokumentt a zddame o odborné posouzeni.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty

organizace zlet

s uplynulymi skartacnimi [hGitami, které jiz nejsou potiebné pro dalsi ¢innost. U pisemnosti skupiny ,V“ byl proveden

predbézny vybér. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

(adresa). Termin

odborné archivni prohlidky navrhujeme.

Razitko

Seznam dokumentti:
Pfiloha ¢. 1

Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly prefazeny do A:

Jméno, prijmeni, funkce

Poradové Cislo | Spisovy znak Druh Obdobi Skartacni | Mnozstvi (pocet krabic,
dokumentu dokumentu vzniku znak, Ihita balikd, svazki apod.)
Priloha ¢. 2

Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly prefazeny do S:

Poradové cislo Spisovy Druh Obdobi Skartacni Mnoizstvi (pocet krabic,
dokumentu znak dokumentu vzniku znak, Ihita balikt, svazkd apod.)
——
-
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

POVERENI K VEDEN{ SPISOVNY

Zaméstnanec

JMENO, PFIMENT et

datum Narozenti .........ceecnecvinnsieinnnns

trvale bytem ..o

Povéreni

Vsouladu se spisovym a skartatnim tadem Skoly Vas timto povéfuji vedenim spisovny Skoly
a vykonavanim stim souvisejicich praci, v¢. vedeni archivni

knihy.
Vv dne

Jméno, pfijmeni, funkce
Vv dne

Prevzal
.
I % rmjﬁ
. .
evropsky [EENI £ H [AL)
SOCIa‘m. n MINIE B OP Vzdélavani
(% 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  wiL pro konkurenceschopnost  Ustecky kraj

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

PROTOKOL O PREDANI DOKUMENTU DO SPISOVNY

Predavaci protokol

dokumentt predavanych do spisovny Skoly

PFedAVajiCi ...

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny

Poradové ¢islo | Spisovy znak Druh Obdobi Skartacni | Mnozstvi (pocet krabic,
dokumentu dokumentu vzniku znak, Ihita balikti, svazk( apod.)

PFedavajici zaméstnanec zodpovidd za Uplnost pfedavanych dokumentl a spravnost udajd uvedenych v preddvacim

protokolu.
datum podpis predavajiciho podpis zaméstnance odpovédného
za vedeni spisovny
\
.
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

NAVRH NA PREDAN{ ARCHIVALI{ DO ARCHIVU

Adresa prislusného archivu

VyFizuje: v /telefon

Misto, datum ..

Névrh na pfedani archivalii

Ve smyslu zékona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond, ve znéni pozdéjsich
pFedpist a na zékladé vyhlasky €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme k pfedani do

................................................ archivalie vzniklé z Cinnosti zlet

Tyto archivalie byly vybrany k trvalému uloZeni pfi odborné archivni prohlidce dne .........ccoevvveeneee

Z4dame timto o sdéleni terminu predani.

Odpovédny zaméstnanec: .........coceeeverernerens

[1oTo 11N

feditel Skoly

Pfiloha k navrhu na predani archivalii

Poradové Cislo | Spisovy znak Druh Obdobi Skartacni | Mnozstvi (pocet krabic,
dokumentu dokumentu vzniku znak, Ihita balik(, svazkt apod.)
*
I % =
evropsky (SIS 3 A
socialni - v . o vadstavan -
- fondvCR EVROPSKA UNIE 1 pro konkurenceschopnost  Ustecky kraj

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

PREDAVACI PROTOKOL O PREDAN{ ARCHIVALIT

Predavajici

sidlo

I€, DIC

tel., fax

e-mail

(déle jen ,pFedavajici“)

Prebirajici

sidlo

tel., fax

(dale jen ,pFebirajici“)

MIStO PFEANT ..vvcvveris e
Pfedmét predani:

e archivalie vzniklé z Cinnosti Skoly

e vpoltu ks (balikd, krabic, pofadac atd.)
o zlet
e navrzené k trvalé archivni Uschové dopisem €.j. ze dne

Predavajici timto preddva archivdlie dle vySe uvedené definice a mnozstvi pfebirajicimu a pfebirajici timto archivalie

prebira.

Y dne

predavajici prebirajici

_ :
* X x
* * .‘
B &
Ef::;z.szv - Q
MIN v OP Vzdélavani
4
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

LIKVIDACN{ PROTOKOL

Likvidacni protokol

DNe o byly zlikvidovany dokumenty urcené ke zniceni skartacnim protokolem ze dne
Veskeré dokumenty byly zlikvidovany skartaci v provozovné organizace ............o.cevevereerereseenenes
\Y dne

podpis opravnéné osoby

evropsky
socialni.
[~ 4 fondvCR  EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

* *
* ok
OP Vzdélavani
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

VZOROVY SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO ZAKLADN{ SKOLY2

Spisovy Nézev dokumentu Skartacn:u znak
znak alhita
1 ORGANIZACE A RIZENI
Ll Pravni zaklad organizace
Ztizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zépisu do Skolského A10
LAl rejstiiku a o jeho zméndch a doklady uvedené v § 147 Skolského e .
Z o 5 a P (po ztraté platnosti)
zakona, vypisy ze Skolského rejstiiku
1.1.2 Kolektivni smlouva (pokud méate odbory) i ztrétAélflatnosti)
A 10
1.1.3 Koncepce rozvoje skoly (po uplynuti planovaného
obdobi)
1.1.4 | Vyrocni zpréva A 10
1.2 Pamétni zaznamy
1.2.1 Kronika skoly & 19 a
(po poslednim zépisu)
5 A 10
a2 FeleEllm Eielly (po roce, kterého se tykaji)
Dokumentace akci porddanych skolou (soutéze akademie, exkurze V10
il72.83 a it
atd.) (po roce, kterého se tykaji)
o £ V10
1.2.4 Propagace prace Skoly ({0 e, i s Gl
1.2.5 Vlastni publikace, ro¢enky Al
13 Autoevaluace V5
1.4 Vlastni smérnice Ve
(po ztraté platnosti)
55| Plany Skoly
1.5.1 Rocni plan prace A5
152 Tydenni plény, pokyny a Fidici akty feditele Skoly 55
Zapisy z porad (vedeni, pedagogickych, pracovnich, provoznich,
1.6 . . L A5
Skolské rady, reditelt atd.)
1.7 Stiznosti
1.7.1 Vlastni stiznosti - zakd, studentd, rodicu, uéitell aj. V5
1.7.2 Evidence stiznosti v 5 -
(po poslednim zépisu)
1.8 Zaznamy z kontrol a inspekci (€SI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, hygiena) V5
1.9 Korespondence bézna3 S5
1.10 Spisova sluzba
1.10.1 |Podaci denik S 1? -
(po poslednim zépisu)
1.10.2 |Kniha poStovného - evidence znamek 8 5 A
(po poslednim zapisu)
A10
1.10.3 | Evidence dokumentt uloZenych ve spisovné (napf. archivni kniha) (po vyrazeni posledniho
dokumentu)
S10
(po vyrazeni posledniho
1.10.4 | Predavaci protokoly dokumentl predanych do spisovny po:uzk:(::\ear::a)zuji
evidenci dokumentd
uloZenych ve spisovné
A5
1.10.5 | Evidence razitek (po vyrazeni evidovanych
razitek)
S1
1.10.6 |Razitka (po ztraté platnosti nebo
opotiebovani)
A5
1.10.7 | Evidence kvalifikovanych certifikat dle § 17 vyhlasky €. 259/2012 (po ztraté platnosti
evidovanych certifikatt)
S15)
1.10.8 |Kniha vypujéek dokumentt ze spisovny (po p})slefinlm-??pls? a
navraceni zapUjéenych
dokument()
1109 Ska:'tac?ni na’vrhy, protokoly a za’;na.my .° predani al:chiva’lil’ k trvalému Atk ol ey ve el
uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentt
111 Spo.luprécevna projektech (s‘mlom{y s jin-\'/mi organizacemi, na jejichz 90 5o St preE
projektech skola vystupuje jako pristupitel)
Statistickd hlaseni a vykazy ulozené u vedeni skoly
112 (napf. vykaz o Skole podle stavu k 30.9., vytisk ze skolni matriky, ro¢ni Vs
: vykaz organizacnich sloZek statu a rozpoctovych organizaci, vykaz o
feditelstvi atd.)

2 http://www.mza.cz/vzory-spisovych-skartacnich-radu
3 bez dokumentd skartaéniho znaku , A“ a dokument, které jsou uvedeny na jiném misté spisového a skartaéniho planu

L4
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

25 PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
21 Skolni vzdélavaci program a t\ 5 q
(po ztraté platnosti)
22 Organizacevauky na skole (dokumenty vztahuijici se k soubordm ss
- pravidel MSMT) — Rdmcovy vzdélavaci program, Ucebni osnovy
2.3 Tridni vykazy (véetné katalogovych listt) A 45
2.4 Tridni knihy S10
25 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném predmétu, zajmovém $10
utvaru
2.6 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradct pfip. dalSich specialistt S5
2.7 IndividudIni vzdélavaci plany4 S5
2.8 Hospitace S5
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovéni, pfescasy,
29 rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé vyucovaci S5
povinnosti atd.)
2.10 Rozvrhy tid a u¢eben, dohledy nad zaky - dozory S1
2.11 Tematické plany S1
2.12 Ucebni plany 55
2.13 Logopedicka vySetieni, psychologicka vySetieni S 10
2.14 Depistaze S10
2.15 Hodnoceni zak( — nepfedana zakim S1
Osobni spisy Zakd (Iékarské zpravy, souhlasy zdkonnych zéstupct, S10
2.16 3 , Py i .
vystupni hodnoceni zak)5 (po ukonéeni studia)
2.17 Dokumentace ke $koldm v pfirodé S5
2.18 Zapisy z tfidnich schizek S1
2.19 Vysvédceni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.20 Zakovské knizky (nepfedané zakiim) S3
2.21 | Cinnost $kolni druziny
2.21.1 |Dochazkovy sesit pro SD S3
2.21.2 |Prehled vychovné vzdélavaci prace S3
2.21.3 |Rozhodnuti 0 osvobozeni od Uplaty za ¢innost ve $SD S10
2.22 Pisemné prace zaki (nepfedané zakam) S5
Spisy prijimaciho Ffizeni (zapis, rozhodnuti o odkladu skolni dochazky,
2.23 L ex < A S10
prihlaska na ZS, rozhodnuti o pfijeti)
PR BTy FFrmeft S10
2.24 Ostatni spisy spravniho fizeni (el il i)
- opakovani ro¢niku zaka zékladni skoly
- preruseni vzdélavani zaka zakladni Skoly
- prestupu zéka zékladni skoly do jiné zakladni Skoly
- individudlniho vzdélavaciho pldnu §41
- rozhodnuti o pfijeti Zdka do vyssiho ro¢niku § 17 odst. 3
- rozhodnuti o uznani predchoziho vzdélani
- rozhodnuti o vylouéeni ze skoly § 31 odst. 2a 4
- rozhodnuti o podminéném vylouceni ze Skoly § 31 odst. 2a 4
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
&k S 506
3l ete2 ey (po roce, kterého se tykaji)
Osobni spisy zaméstnanci
32 (obsahuji Zédost o prijeti do pracovniho poméru a dal3i dokumenty
- souvisejici s prijetim do zaméstnani, preventivni prohlidky, doklady o
zvySovani a prohlubovani kvalifikace, platové vyméry)7
V50
3.2.1 | Osobni spisy zaméstnanc, ktefi ze Skoly odesli (po ukonéeni pracovniho
poméru)
Osobni spisy zaméstnancd, ktefi pracovali ve Skole do odchodu do Ve o
322 . . (po odchodu do diichodu
dichodu nebo do smrti .
nebo po smrti)
3.3 Evidenéni listy dichodového zabezpedeni8 S3
Mzdové sestavy
3.4 (rekapitulace mezd, primérné denni vymérovaci zéklady S5
nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni)
35 Doklady o vyplaté mezd ss
) (vyplatni listiny, vyplatni listky, prevodni pfikazy, odmény)
3.6 Osobni priplatky S5
57/ Nahradni plnéni S5
3.8. Evidence nadhrady za uslou mzdu S5
3.9. Evidence pracovni doby S5
S5
3.10 Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti (po ukonéeni sjednané
prace)

4 pokud je zakladate do t¥idnich knih, jsou sou&asti polozky 2.1.4 a jako samostatnd polozka se jiz neuvadéji

5 osobni spisy se uvadi jako samostatna polozka pouze, pokud se vedou samostatné, tedy vné spist pfijimaciho Fizeni) do zavorky

se uvedou viechny polozky, které obsahuji
6 padesétileta skartaéni Ihta je doporuéend, zakon uklada skartaéni lhitu tficet let

7 dokumenty, jejichZ originély ukladate v osobnich spisech, se jiz nesmi vyskytovat na jiném misté spisového a skartaéniho pléanu
¢ pokud nejsou souasti osobniho spisu, pokud jsou sou&asti osobniho spisu, je nutné tuto polozku vynechat

/ 7
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9. ARCHIVACNI POSTUPY

2l Korespondence ve véci zaméstnavani (zadosti o prijeti, Zivotopisy)9

55

3.12 Pfihladovani a odhla$ovani zaméstnancu ke zdravotnim pojistovnam

3.13 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi

S10

Statistickd hlaseni a vykazy

3.14

(vykaz o préci (Etvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni neschopnosti
pro nemoc a uraz (pulroéni), hlaseni o vyvoji zaméstnanosti (roéni),
zaméstnani se zménou pracovni schopnosti, vykaz o platech ISP
(pololetni), ¢tvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostiedcich
v regiondlnim 3kolstvi P 1-04, pfehled o vysi pojistného (MSSZ),

55

Al AP o a
S v ramci bézného ucetnictvi

FKSP — rozpocet, pfipadné dal3i dokumenty, které nejsou zarazeny

55

4 FINANCNI ZALEZITOSTI

4.1 Rozpocet Skoly

poskytované z rozpoctu zfizovatele)

Roéni zprava o hospodafeni (pfehled o pInéni rozpoctu, pfehled o
tvorbé a Cerpani penézitych fondu, prehled vynost a nakladd,
prehled pohledavek a zavazkd, vykazy — rozvaha, vykaz zisk( a ztrat,
4.1.1 navrh na rozdéleni HV, Pfiloha (MUZO0), Hlavni kniha v K&, Finanéni
vyporadani dotaci poskytovanych krajim, Finanéni vypofradani
ucelové uréenych prostiedki na provoz a dotaci na investice

A10

i dalsi podklady k rozpo&tu

Meésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni Gcetni kniha, sjetiny a

S10

4.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.)

V10
(po skonceni projektu)

4.1.4 Projekty (EU atd.)

5.10 Pozarni kniha

ol vio o7 2 A q o2 V10
4141 Dulezité dc’)kulmventy tykajlu. se navrhu a lreallzace projektu (zadost, ([ i v e es
rozhodnuti, zavérec¢na monitorovaci zprava D)
" S - = 2t = S10
24.1.4.2 :to:klady k projektu, dariové doklady a dalsi doklady k ¢erpani penéz (90 S uel i esi
) projektu)
Vybérova fizeni — zadavani verejnych zakazek malého rozsahu, V10
4.1.5 maximalné vsak do vyse predpokladané hodnoty verejné zakazky (po ukonéeni vybérového
stanovené zfizovaci listinou Fizeni)
4.2. Ucetni a dafiové doklady
4.2.1 Pfijaté faktury bez DPH (s DPH) S5 (10)
4.2.2 | Vydané faktury bez DPH (s DPH) S5 (10)
4.2.3 Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazkd) (s DPH) = pos?e?:lﬁr?\)zépisu)
4.2.4 Objednavky S5
4.2.5 Evidence objednavek o poslejnsim )
4.2.6 Bankovni doklady (ptikazy k tihradé, vypisy z Gctd) S5
4.2.7 Pfijmové a vydajové pokladni doklady bez DPH (s DPH) S5 (10)
4.2.8 Pokladni kniha (dokladt s DPH) o pos?est,ir(::'-r?\)zépisu)
4.2.9 |Zadanky o poskytnuti zalohy S5
4.2.10 | Danova ptiznani a prohlaseni S10
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnanct — zavazné a smrtelné A5
52 Zaznamy o Urazech zaméstnancl — ostatni S5
5.3 Evidence Urazd zaméstnanct V5
5.4 Zaznamy o Urazech 73k — zavazné a smrtelné AS
5i5) Zaznamy o Urazech zakd — ostatni S5
o e S350 )
5.6 Kniha uraz( - Zaci (55 szl 2
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
5.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
5.9 Evidence ochrannych osobnich pomuicek oo vaazeSn?pomﬁcek)
S5

(po poslednim zapisu)

Sl Kniha BOZP

(po poslednim zapisu)

6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zélezitosti
6.1.1 Smlouvy delimitaéni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
6.1.3 Smlouvy kupni — movitosti, ndjemni, zajisténi sluzeb, leasingové, S5
pojistné (po ztraté platnosti)

6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

- “ S5
6.2.1 |Zarazovaci protokoly (oo e mafiada)
6.2.2 Vyfazovaci protokoly SI5|

° pokud se neuklédé s b&Znou korespondenci 1.7, pokud se ukldd4 spoleéné s béznou korespondenci, je nutno polozku

korespondence ve véci zaméstnavani vynechat
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(po vyrazeni majetku)
B Vreef? S5
6.2.3 | Preddvaci protokoly o e
6.3 Inventura
6.3.1 |Inventura béZna 55
6.3.2 Inventura mimoradna A5
6.3.3 | Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi (kupni . & 5 o
6.4.1 L (po skonceni vlastnictvi
smlouva, vypis z katastru, posudek atd.)10
budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo
6.4.2 modernizaci budovy, projektova dokumentace, investicni zaméry, P .VS
v (po zaniku stavby)
vybérova fizeni atd.
6.4.3 | Technickd dokumentace zafizeni . 55. el
(po likvidaci zafizeni)
6.4.4 Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity atd.) S5
6.4.5 Evidence kli¢ti a zaznamy o vydeji S5
6.4.6 | Telefonni provoz S5
6.4.7 Rozdéleni Saten S1
6.4.8 Prehled spotreby energif S5
6.5 Doprava
Ay ot ey " Al " S5
6.5.1 | TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi (o mi e
6.5.2 | Skoleni o fizeni referenénich vozidel S5
6.5.3 Dohody o fizeni referencnich vozidel = ztra’t?é ilatnosti)
6.5.4 Prehled o spotiebé PHM S5
7. STRAVOVANI
7.1 Prihlasky stravnikd S1
/225 Objednavky jidla S1
7.3. Uzavérka stravovani S5
7.4. Bankovni vypisy S5
75, Inventurni soupis SI5
7.6. Vyhodnoceni mank, prehled inventurnich rozdilG S10
7.7. Skladové karty zasob S5
7.8. Protokol o poskozeni, znic¢eni a ztrété zdsob SI5
7.9. Zaznam stravovanych osob a poplatkd S
. - S3
U0 ST i (po poslednim zépisu)
7.11. | Piihlasky ke stravovani S3
7.12. | Jidelni listky S1
7.13. | Stravenky pouzité S1
7.14 Systém kritickych bod( (HACCP)
7.14.1 | Zavedeni systému kritickych bod(, dokumentace systému S5
7.14.2 | Sledovani kritickych bod{ S3
* Dokumenty jsou navrhnuty do skartaéniho fizeni az v pfipadé zaniku skoly.
v
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VZOROVY SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO STREDNI SKOLY11

Spisovy Nézev dokumentu Skartacrjl znak
znak alhdta
1 ORGANIZACE A RIZEN(
1.1 Pravni zaklad organizace
1.1.1 Zfizovaci listina, dodatky a zmény ,Avlo q
! (po ztraté platnosti)
Rozhodnuti o zdpisu do $kolského rejstfiku a o jeho zménéch a A10
1.1.2 doklady uvedené v § 147 $kolského zakona, vypisy ze $kolského oS q
S (po ztraté platnosti)
rejstriku
1.1.3 Kolektivni smlouva (pokud mate odbory) ’A010 q
(po ztraté platnosti)
A 10
1.1.4 Koncepce rozvoje skoly (po uplynuti
pldnovaného obdobi)
1.1.5 Vyrocni zprava A 10
12 Pamétni zaznamy (nepovinné, zalezi, zda organizace takové
) dokumenty vede)
A 10
1.2.1 Filmy, zvukové zaznamy, vystfizky z novin (po roce, kterého se
tykaji)
A 10
1.2.2 Fotoalba (po roce, kterého se
tykaji)
2.3 Kronika $koly A 19 Al
(po poslednim zapisu)
1.2.4 Kroniky t¥id AS
1.2.5 Vlastni publikace, ro¢enky Al
1.3 Autoevaluace V5
1.4 Vlastni smérnice Ve
(po ztraté platnosti)
1.5 Plény Skoly
1.5.1 Rocni plan prace AS
1.5.2 | Tydenni plany, pokyny a fidici akty reditele Skoly S5
1.6 Zapisy z porad
1.6.1 Zapisy z porad $kolské rady A5
1.6.2 Zapisy z porad vedeni A5
1.6.3 | Zapisy z porad pedagogickych a klasifikacnich A 10
1.6.4 | Zapisy z porad komisi (vychovnych, metodickych, pfedmétovych atd.) V5
1.7 Stiznosti
1.7.1 | Vlastni stiznosti - 7akd, studentd, rodicd, uditel( aj. V5
1.7.2 Evidence stiznosti v 5 Aot
(po poslednim zapisu)
1.8 Zaznamy z kontrol a inspekci (€3I, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, hygiena) V5
159 Korespondence béznal2 55
1.10 Spisova sluzba
1.10.1 |Podaci denik S 19 A
(po poslednim zapisu)
1.10.2 |Kniha postovného - evidence znamek g 5 .
(po poslednim zapisu)
A 10
1.10.3 | Evidence dokumentti ulozenych ve spisovné (napt. archivni kniha) (po vyraz[enl
posledniho
dokumentu)
S10
B Rvmyfl — p . (po vyrazeni
1.10.4 | Predavaci protokoly dokumentl pfedanych do spisovny13 aslealiliie
dokumentu)
AS
1.10.5 | Evidence razitek (po vyrazeni
evidovanych razitek)
S1
1.10.6 |Razitka (po ztraté platnosti
nebo opotiebovani)
AS
1.10.7 | Evidence kvalifikovanych certifikatti dle § 17 vyhlagky & 259/2012 e BRI plETEsT
evidovanych
certifikatd)
S5
1.10.8 |Kniha vypujéek dokumentu ze spisovny (po pf:slefinlmcz'?plslu a
navraceni zaptjéenych
dokumentu)

1 http://www.mza.cz/vzory-spisovych-skartacnich-radu

12 bez dokument skartaéniho znaku ,A“ a dokument, které jsou uvedeny na jiném misté spisového a skarta¢niho planu

13 pokud nenahrazuji evidenci dokumentd ulozenych ve spisovné
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Skartacni navrhy, protokoly a zdznamy o preddni archivalii k trvalému A trvale uloZeny ve
1.10.9 . . s 5 5
uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentd Skole*
111 Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na jejichz V 10 po skonceni
projektech skola vystupuje jako pfistupitel) projektu
Statistickd hldseni a vykazy ulozené u vedeni Skoly
(napf. vykaz o stfedni Skole podle stavu k 30.9. - vytisk ze Skolni
1.12 matriky M 8, konzervatoi M 9, VOS M10, roéni vykaz organizaénich V5
slozek statu a rozpoctovych organizaci VI 1-01, vykaz o feditelstvi R
13-01 atd.)
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
2.1 Pedagogické a studijni materialy
2.1.1 | Skolni vzdélavaci program e ztrétAé f)latnosti)
212 Organizacevv{/uky na 3kole (dokumenty vztahujici se k souborim S5
pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci program, Ucebni osnovy
2.1.3 Tridni vykazy (véetné katalogovych list() A 45
2.1.4 Tridni knihy S 10
215 Z'éznamy o praci ve volitelném, nepovinném predmétu, zajmovém $10
utvaru
2.1.6 | Organizace skolniho roku
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani, prescasy,
2.1.6.1 |rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé vyucovaci S5
povinnosti atd.)
2.1.6.2 | Rozvrhy tfid a uceben, dohledy nad Zaky - dozory S1
2.1.6.3 | Tématické plany S1
2.1.6.4 | Ucebni plany S5
2.1.7 Individudlni vzdélavaci plany zaka S5
2.1.8 Klasifikacni zpravy S5
2.1.9 Hospitace S5
2.1.10 |Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradct S5
2.1.11 | Dokumentace akci pofadanych skolou, mimoskolni akce, exkurze V5
2.1.12 | Dokumentace praxe zaku 55
2.1.13 | Propagace prace skoly, nabory V5
Osobni spisy zaku (pokud se vedou) — v rdmci této polozky je nutné
21.14 rozepsat, které dokumenty do osobnich spisti zakladate, tyto S10
dokumenty se pak jiz na dalSich mistech spisového a skarta¢niho (po ukonceni studia)
planu nevyskytuji
2.1.15 |Zapisy z tfidnich schizek S1
2.1.16 |Vysvédceni - rocnikové véetné SOU (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.1.17 | Studijni prikazy (nepredané zakim) S3
2.1.18 |Srovnavaci testy zaka (napf. Vektor, Scio aj.) S3
2.1.19 |Pisemné prace zaku (nepiedané zakum) S5
2.2 Odborny vycvik
2.2.1 Denik evidence odborného vycviku S 10
2.2.2 Prehled skupin Zzakd pridélenych do UOV S 10
2.2.3 Préace a hodnoceni 7kt v odborném vycviku S 10
2.3 Zkousky
2.3.1 | Maturitni zkouska
Protokol o pribéhu maturitni zkousky ve zkusebnim misté, protokol o
vysledcich spole¢né ¢asti maturitni zkousky zaka, protokol o
vysledcich Ustnich zkouSek spole¢né ¢asti maturitni zkousky zaka,
2311 (e TR T o (e ot = R e A 45
protokol o pribéhu profilové ¢asti a Ustnich zkousek spole¢né ¢asti
maturitni zkousky, protokol o vysledcich profilové ¢asti maturitni
zkousky Zdka
2312 Protokol o pribéhu maturitni zkousky v u¢ebné, zdznam o predani a S5
zaznam o uloZeni zkuSebni dokumentace
2.3.1.3 | Maturitni témata 55
2.3.1.4 | Pisemna maturitni zkouska S5
2.3.1.5 | Praktickd maturitni zkouska SIS
2.3.1.6 | Prihlaska k maturitni zkousce S5
2.3.1.7 | Dalsi dokumentace k maturité S5
2.3.2 | Zévéretna zkouska
2.3.2.1 | Pisemna zavérecna zkouska S5
2.3.2.2 | Protokol o pisemné zavérecné zkousce A 45
2.3.2.3 | Protokol o zavérecné zkousce A 45
2.3.2.4 | Kontrolni list o zdvérecné zkousce zéka A 45
2.3.3 Komisionalni zkousky S5
2.3.4 Rozdilové zkousky14 S5
N T S10
26|t (od vydini rozhodnuti)
- spisy dle prijeti ke vzdélavani na stfedni skole dle spravniho
fadu § 59 a nasledujicich, véetné prijimacich zkousek
- spisy dle uznani uceleného dosazeného vzdélani dle § 70
- spisy dle uznani ¢aste¢ného vzdélani podle § 70
- organizace pfijim. fizeni (protokoly, evidence, seznamy aj.)

14 pokud se nezakladaji do osobniho spisu #aka, pokud se zakladaji do osobniho spisu, tak je nutné tuto polozku vynechat
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- spis prijimaciho fizeni, véetné smlouvy se zédkonnym
zastupcem a platcem kolného (plati pro soukromé skoly)
. Aryef oy Fpered] s10
25 Spisy spravniho fizeni () vt i)
- opakovani rocniku zéka stredni Skoly dle §66, odst. 7
- preruseni vzdélavani zaka stf. skoly dle §66, odst. 5
- preruseni vzdélavani zakyné stf. Skoly dle §66, odst. 6
- prestupu zdka stf. Skoly do jiné stf. Skoly dle §66, odst. 4
- zmény oboru vzdélani Zaka stf. Skoly dle & 66, odst. 3
- individudlniho vzdélavaciho planu §41
- rozhodnuti o prijeti Zzdka do vyssiho ro¢niku § 17 odst. 3
- rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani
- rozhodnuti o vylouéeni ze Skoly § 31 odst. 2 a 4
- rozhodnuti o podminéném vylouceni ze Skoly § 31 odst. 2 a 4
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
$5015
3.1 Mzdové listy (po roce, kterého se
tykaji)
Osobni spisy zaméstnanct
32 (obsahuji Zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalsi dokumenty
- souvisejici s prijetim do zaméstnani, preventivni prohlidky, doklady o
zvySovani a prohlubovani kvalifikace, platové vymeéry)16
V50
3.2.1 | Osobni spisy zaméstnanc(, ktefi ze skoly odesli (po ukonceni
pracovniho poméru)
V10
322 Osobni spisy zaméstnancd, ktefi pracovali ve Skole do odchodu do (po odchodu do
- ddchodu nebo do smrti dichodu nebo po
smrti)
3.3 Evidenéni listy dichodového zabezpeéenil7 S3
Mzdové sestavy
3.4 (rekapitulace mezd, primérné denni vymérovaci zaklady S5
nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni)
35 Doklady o vyplaté mezd ss5
) (vyplatni listiny, vyplatni listky, prevodni pfikazy, odmény)
3.6 Osobni priplatky S5
3.7 Nahradni plnéni S5
3.8. Evidence ndhrady za uslou mzdu S5
3.9. Evidence pracovni doby S5
S5
3.10 Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti (po ukonceni sjednané
prace)
3.11 Korespondence ve véci zaméstnavani (zadosti o pfijeti, Zivotopisy)18 S5
3.12 Pfihladovani a odhladovani zaméstnancl ke zdravotnim pojistovnam S5
3.13 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi S10
Statistickd hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni neschopnosti
pro nemoc a uraz (pulroéni), hlaseni o vyvoji zaméstnanosti (rocni),
3.14 e . a 3 85
zaméstnani se zménou pracovni schopnosti, vykaz o platech ISP
(pololetni), ¢tvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostredcich
v regiondlnim Skolstvi P 1-04, prehled o vysi pojistného (MSSZ),
315 FKSP — rozpocet, pripadné dalsi dokumenty, které nejsou zafazeny S5
) v ramci bézného ucetnictvi
4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet skoly
Rocni zprava o hospodareni (pfehled o plnéni rozpoctu, prehled o
tvorbé a ¢erpani penézitych fondu, prehled vynost a nakladd,
prehled pohledévek a zévazkd, vykazy — rozvaha, vykaz zisku a ztrat,
411 navrh na rozdéleni HV, Pfiloha (MUZ0), Hlavni kniha v K&, Finanéni A10
vypofadani dotaci poskytovanych krajam, Finanéni vypofadani
ucelové urcenych prostfedki na provoz a dotaci na investice
poskytované z rozpoctu zfizovatele)
Mésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni Gcetni kniha, sjetiny a
4.1.2 m . s10
dalsi podklady k rozpoctu
q a V10
4.13 Dotace (od obci, nadaci, atd.) o
(po skonceni projektu)
4.1.4 | Projekty (EU atd.)
Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu (zadost, \ 10~ »
4141 PRy . P (po skonceni
rozhodnuti, zavére¢na monitorovaci zprava .. AR
udrzitelnosti projektu)
4.1.4.2 | Podklady k projektu, dariové doklady a dalsi doklady k ¢erpéani penéz S10

15 padesatileta skartaéni Ihita je doporu€end, zakon uklada skartaéni IhGtu t¥icet let

16 dokumenty, jejichz originaly uklddate v osobnich spisech, se v3ak jiz nesmi vyskytovat na jiném misté spisového a skartaéniho

planu

17 pokud nejsou souéasti osobniho spisu, pokud jsou sou¢asti osobniho spisu, je nutné tuto polozku vynechat

18 pokud se neukladé s béznou korespondenci 1.7, pokud se ukladd spole€né s b&znou korespondenci, je nutno polozku

korespondence ve véci zaméstnavani vynechat
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atd.

(po skonceni
udrZitelnosti projektu)

Vybérova fizeni — zaddvani vefejnych zakdzek malého rozsahu,
maximalné vsak do vyse predpokladané hodnoty verejné zakdazky
stanovené zfizovaci listinou

V10
(po ukonceni
vybérového fizeni)

4.2. Uéetni a dafiové doklady

Skl Kniha BOZP

4.2.1 |Prijaté faktury bez DPH (s DPH) S5(10)

4.2.2 |Vydané faktury bez DPH (s DPH) S5(10)

4.2.3 | Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zévazk() (s DPH) B (%0) -
(po poslednim zapisu)

4.2.4 | Objednavky S5

4.2.5 |Evidence objednavek SSl -
(po poslednim zapisu)

4.2.6 |Bankovni doklady (pFikazy k dhradé, vypisy z Gétt) S5

4.2.7 | Prijmové a vydajové pokladni doklady bez DPH (s DPH) S5 (10)

4.2.8 Pokladni kniha (dokladti s DPH) S9 (%0) i
(po poslednim zapisu)

4.2.9 |Zadanky o poskytnuti zalohy S5

4.2.10 |Danova pfiznani a prohlaseni S 10

5, BOZP a PO

5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnanci — zavazné a smrtelné A5

5.2 Zaznamy o Urazech zaméstnanct — ostatni SH)

5.3 Evidence Uraztl zaméstnancd V5

5.4 Zaznamy o Urazech zakl — zdvazné a smrtelné A5

55 Zaznamy o Urazech zak( — ostatni S5

5.6 Kniha Urazu - Zaci st A-q
(po poslednim zapisu)

5.7 Zépisy o provérkach BOZP, PO, revizni zéznamy S5

5.8 Zaznamy o $koleni PO a BOZP S5

5.9 Evidence ochrannych osobnich pomticek . 2 5 q
(po vyFazeni pomucek)

5.10 Pozarni kniha S 5 a4
(po poslednim zapisu)

S10

(po poslednim zapisu)

6. HOSPODAREN{ S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zaleZitosti
6.1.1 | Smlouvy delimitaéni V5
6.1.2 | Smlouvy darovaci V5
613 Smlouvy kupni — movitosti, nadjemni, zajisténi sluzeb, leasingové, S5
pojistné (po ztraté platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
= p S5
6.2.1 |Zafazovaci protokoly (5 vcran el )
= q S5
6.2.2 | Vyrazovaci protokoly (5 wcrn e )
6.2.3 | Predavaci protokoly o S 5 0
(po vyrazeni majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 |Inventura béZnd S5
6.3.2 | Inventura mimoradna A5
6.3.3 | Skodni protokoly (zépisy $kodni komise) S 10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi (kupni . A 5 s
6.4.1 . (po skonceni vlastnictvi
smlouva, vypis z katastru, posudek atd.)19
budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo Vs
6.4.2 | modernizaci budovy, projektové dokumentace, investi¢ni zaméry, -
AT (po zaniku stavby)
vybérova fizeni atd.
6.4.3 | Technickd dokumentace zafizeni Hiorf S 5 Pt
(po likvidaci zafizeni)
6.4.4 | Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity atd.) S5
6.4.5 | Evidence kli¢t a zaznamy o vydeji S5
6.4.6 | Telefonni provoz SIS
6.4.7 | Rozdéleni Saten S1
6.4.8 | Prehled spotieby energii 55
6.5 Doprava
6.5.1 | TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi SV 8 .
(po ztraté platnosti)
6.5.2 | Skoleni o Fizeni referen¢nich vozidel S5
T -0 . S5
6.5.3 | Dohody o fizeni referencnich vozidel (po ztrits platnosti)
6.5.4 | Prehled o spotfebé PHM S5
7. STRAVOVANI
7.1 PFihlasky stravnika S1
19 pokud nejsou ulozeny u zfizovatele
//
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9.6 Zdroje

* X x
evropsky *o
sociaini, . MINISTERS
4 fondvCR  EVROPSKA UNIE ADE

|37

STOURACOVA, Jifina. Uvod do archivnictvi. Brno: Vydavatelstvi Masary-
kovy univerzity, 1999. ISBN 80-210-2216-7

Radimesi.cz - Komunitni portal pro statni a vefejnou spravu — http://radimesi.
cz/viewtopic.php?f=418t=2861&sid=bdc1dcfd739bl1e5d55fb75411c8fdad0

Webovy portal Vzory zdarma - www.vzoryzdarma.eu/12c-vzor-spisovy-

-a-skartacni-rad-pro-skoly.html

Webovy portél Tiskopisy zdarma - http://www.tiskopisyzdarma.cz/vzory/
spisovy-a-skartacni-rad/

Wikipedie - http://cs.wikipedia.org/

Webovy portal Ministerstva vnitra Ceské republiky — http://www.mvcr.cz

Webovy portél Archivace dokladt - http://inkam.cz/

Webovy portél projektu ,Elektronicka knihovna jako soucast vzdélavani
Ucetnich a ekonom(l Uzemnich samospravnych celkl a pfispévkovych
organizaci” - http://knihovna.oseminare.cz/

Seminaf OSMTS KU LK - Povinna dokumentace 3kol, vyroéni zprava — www.
edulk.cz/LinkClick.aspx?fileticket=cK2CzX8IcjU%3D&tabid=72

Stfedni priimyslova skola Klatovy - http://www.klatovynet.cz/spskt/user/
deska/dokumenty/web _new/provozni_rady/org rad 8.pdf

Webovy portal Moravského zemského archivu v Brné - www.mza.cz

Magisterska diplomova prace ,Tvorba Spisového a skartacniho fadu a za-
vadéni automatizované spisové sluzby v Méstské knihovné v Praze - http:/
is.muni.cz/th/50082/ff m/ DIPLOMKA FINAL.txt
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