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1. Uvodni ustanoveni

Spisovy tad QS 42-04 je vnitini predpis (smérnice), ktery upravuje postup pii zajisStovani
odborné spravy dokumentti doslych i vzeslych z &innosti SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o.,
vcetné jeho pravnich predchidct. Spisovy fad upravuje piijem dokumentd, jejich evidenci,
oznacovani, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, razitkovani, odesilani,
ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni dle platné pravni ﬁpravy

SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o. vede spisovou sluzpu tronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby GINIS Express ESS %ﬂ "eSSL"), umoznujicim

elektronickou spravu dokumentu v digitalni a analogové podobé.

.
Pro SOU a SOS SCMSD Znojmo, Piiméticka je pﬁsluénsm\/hivem Statni okresni archiv
Znojmo.

~
Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta{:nl ol

Spisovy plan je zdvazny pro vsechny zaméstna}'s@ﬂ a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0., kteii
pracuji s dokumenty.

Kontrolou dodrZovani spisového fadu je Q(Wkonom Skoly - Ing. Véra Rosecka.
2. Pravni predpisy

s Zakon €. 499/2004 Sb., o arc}WVi a spisove sluzb¢ a o zméné nékterych zakona, ve

znéni pozdéjsich predpist, lﬂ:;l/'en archivni zédkon
Zékon ¢. 300/2008 Sb., 0 e t)nickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, ve
znéni pozdéjsich predpls

»  Zakon €. 563/199 \/ tnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist
»  Zakon €. 297/2016 Sb. J zbach vytvarejicich ditvéru pro elektronické transakce

X/
o

D

DS

s Zékon ¢. 298/201 kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zdkona o
sluzbach Vytvarejfcwh diivéru pro elektronické transakce

¢  Vyhlaska €. 25 2 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisii, dgge f vyhlaska o spisové sluzbé

¢ Vyhlaska ¢. 9)/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadeéni autorizované konverze
dokumenti

¢ Vyhlaska ¢, 194/2009Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
S ét?mﬂﬁ{ovjmh schranek, ve znéni pozdéjsich predpist

¢ Vyhlask# MV castka 57/2017, Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby,
dale jen Narodni standard "v aktualnim znéni"

3. Zakladni pojmy

Autenticita
Je vlastnost dokumentu charakterizujici jeho origindlni ptivodnost a hodnovérnost. Autenticky
dokument je poklddan za pravy, aniz by byla zkoumaéna jeho divéryhodnost. Tuto vlastnost

QF 42-02-02



Sttedni odborné uéilisté a Stiedni odborna $kola, SCMSD, Znojmo, s.r.o. | List ¢islo: 4 / 38

Smérnice QS 42-04

Spisovy a skartaéni Fad Vydani: 1

vyuziva napt. ustanoveni §69a, odst. 8 zdkona ¢. 499/2004 Sb., tykajici se tzv. fikce pravosti
dokumenti v digitalni podobg.

Autorizovand konverze

Uplné pievedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé, ovéfeni
shody obsahu téchto dokumentl a ptipojeni ovétovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné
prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé, vcetné pofizeni
ovétovaci dolozky. Vystup z autorizované konverze dokumentl (konvertovany dokument) je
listinny dokument pievedeny do elektronické podoby a naopak, prostf;inictvirn autorizované
konverze dokumentt. v

g N 4

Casové razitko

Datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel eertifikaénich sluzeb a ktera
duvéryhodnym zptisobem spojuje data v elektronické odobd s Casovym okamzikem a
zarucuje, ze uvedena data v elektronické podob¢ existovala%fs{}nym casovym okamzikem.

Datova schranka \?

Datovou schrankou se rozumi elektronické loZisté] kteF€ je uréeno k doruovani dokumenti
organy vefejné moci, k provadéni tkonl viciorganl# verejné moci a K dodani dokumentd
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob aNprgvnickych osob, umoznuje-li to povaha
dokumentu.

Datova zprava ’z

Elektronicka data, kterd 1ze prenaset prosfredlg pro elektronickou komunikaci a uchovavat na
zaznamovych médiich, pouZzivanych pfi zpracovani a pifenosu dat elektronickou formou:
dokumenty organti vefejné moci do ég\%’(e ve smyslu §1 odst. 1, pism. a) zakona ¢. 300/2008
Sb., prostfednictvim datové schrankm formu datové zpravy (datovou zpravu tvoii obalka s

metadaty a obsah zpravy). ObdQ‘bﬁ formu datové zpravy maji 1 dokumenty dorucované e-
mailem. \ /

Dokument
Dokumentem je kazda‘gs; obrazovd, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
V podobé listinné n 0(1 ni, ktera byla vytvofena ptivodcem nebo byla ptivodci doruéena.
Klicovou vlastnosti d@er‘flentu je jeho neménnost a trvalost jeho informaéniho obsahu.
Dokument tvoii jedna mebo vice komponent (naptiklad pritvodni dopis ma piipojeny piilohy).
Dokument Vytvoﬁﬁ tvodcem vznikd jako koncept a do okamziku pfidéleni eviden¢niho
Cisla existuje v elfi(gzl)ickém systému spisové sluzby jako rozpracovany dokument. Dokument
1ze zaznamepat na urCeném médiu a v uréeném datovém formatu.

Dokument y digitdalni podobé
Dokument t¥éreny jednim nebo vice zdznamy a metadaty, uchovavany v libovolném datovém
formatu na médiu pro uchovavani dokumenti v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluZby

Elektronicky systém spisové sluzby je informacéni systém urceny ke spravé dokumenti ve
smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) archivniho zékona, s vyuzitim § 63 odst. 3 a 4 téhoz zakona.
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Mize se jednat o funk¢ni soucast informacniho systému spravujiciho dokumenty, ktera plni
ukoly stanovené zakonem.

Elektronicka podatelna
Zatizeni elektronického systému spisové sluzby, které umoziuje piijem, vyhledavani,
predavani a odesilani dokumenti v digitalni podob¢.

Elektronicky podpis

Udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k dokumentu v digitalni podobé a slouzi k

jednozna¢nému ovéieni identity podepsané osoby ve vztahu k dokum\@v digitalni podobg.
N4

Elektronické casové razitko \!

Data v elektronické podobé, kterd spojuji jina data v elektronické podobé¢ s urcitym okamzikem

a prokazuji, ze tato jind data existovala v daném okamziku. 5

Elektronicka pecet’ ~
Data v elektronické podobé, ktera jsou ptipojena k jin\yr#ztﬁm v elektronické podobé nebo
jsou s nimi logicky spojena s cilem zaruéit jejich pavpd aThtegritu.

Identifikator datové schranky (ID) -

Oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi k jednozna¢né identifikaci datové schranky; je
nezaménitelny s jinym identifikatorem jvyuzivanym organy vefejné moci. Zpusob tvorby
identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky ¢ wow Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovyc ranek.

ISDS ~

Informacni systém datovych schréneN
/

Jednoznacny identifikdtor
Jednozna¢ny identifikator ‘e znak pevné spojeny s dokumentem zajiStujici jeho
nezaménitelnost a jedi ecubst. Kazda entita v elektronickém systétmu spisové sluzby je
oznacena jednoznaényg\i;lz;' ikatorem, kterym je udaj v metadatech. V piipadé¢ dokumentu
tento identifikator pﬁi punkeyjednoznacneho identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, nebo odst. 3
zdkona. Jednoznacny identifikator obsahuje vzdy oznaceni piivodce, popiipad¢ zkratku
oznaceni pivodce, a to Wformé alfanumerického kodu.

/
Metadata
Metadaty s¢ rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a jejich spravu

Vv priubchu Casu, o

Podatelna

Pod pojmem podatelna se rozumi pracovisté ziizené v sidle ufadu, slouzici pro piijem,
oznacovani, evidenci a odesilani dokumentl. Vypravna je utvar, ktery je soucasti podatelny a
slouzi k vypravovani dokumentt a zasilek.

Pivodce
Pivodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti piivodce

QF 42-02-02



Sttedni odborné uéilisté a Stiedni odborna $kola, SCMSD, Znojmo, s.r.o. | List ¢islo: 6 / 38

Smérnice QS 42-04

Spisovy a skartaéni Fad Vydani: 1

se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak predan.

Skartacni lhiita

Je to doba udand poctem let, po které jsou dokumenty uloZeny v instituci. Skarta¢ni lhita se
vyjadfuje ¢islem doplnénym za skartanim znakem. Zacina bézet od 1. ledna roku
nasledujiciho po roce, ve kterém dokument vznikl, nebo byl vyfizen ¢i pozbyl pro instituci
spravni i provozni potitebu.

Skartacni iad
Skartacni fad je interni pfedpis upravujici zplisob a prubéh skartau(l% fizeni je pivodcem
stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje dobu jejigh, uldadéini (skartacni lhita) a

uréuje typ skartaéni operace (skartacni znak), poptipadé z ?‘&Qlﬁzafazeni dokumentu do
skarta¢niho fizeni a jiné skute¢nosti, kterou ptivodce stanovi jako,spoustéci udalost.

)
Skartaéni iizeni \(
Skartacni fizeni je postup, pii kterém se vyrazuji dokl*n{e ty, jimz uplynula skarta¢ni lhita,
a které jiz nejsou potiebné pro ¢innost pivodce. }

\

Skartacni znak

Skarta¢ni znak je oznaceni dokumentu, podle n%dokument posuzuje ve skartacnim fizeni
»A* (archiv) — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skarta¢nich Thut
ve skarta¢nim fizeni vybrany k trvalému uloZeni do archivu jako archivalie;

»S% (stoupa) — oznacuje dokumenty bez %fljﬁnodnoty, které budou po uplynuti skartacnich
lhiit, navrzeny v ramci skarta¢niho fizeni ke zp#Cent;

»V* (vybér) — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni posouzeny a navrZeny
k vybrani za archivalie, nebo ke znic‘%

Spis (g

Spis je entita, v niz jsou organizovafly dokumenty vztahujici se ke stejnému piredmétu (véci).
Spisy se vyskytuji pouze ve \Vécn}'ICh skupinach, které neobsahuji jiné vécné skupiny nebo
typoveé spisy. ’

Spisova sluzba ‘) '\/

Soubor pravidel a opatteni zajist'ujicich fadny chod administrativy organizace, celkovy ob¢h
dokumenta a manipum nimi az do doby uplynuti pfedepsanych skartac¢nich lhit a provedeni
skartace. Pod tiff ojmem jsou zahrnuty veskeré prace spojené s piijmem, tfidénim,
dorucovanim, oznacg#anim, evidenci, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, rozmnozovanim,
podepisovaqim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentt.

S

Spisovﬁwg':llc(u

Spisova znacKa je evidencnim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi jiny pravni
ptedpis nebo interni predpis puvodce. Prikladem je spisova znacka podle spravniho fadu nebo
spisovd znacka soudniho spisu (podle kancelaiského tadu soudl). Spisovou znackou je pii
tvorbé sbérného archu zejména ¢islo jednaci sbérn¢ho archu, pifi tvorbé spisu spojovanim
oznaceni, které piivodce pro své ucely obvykle uziva nebo je zjinych divodi povazuje za
ucelné. Funkci spisové znacky u typového spisu plni jeho nazev.

QF 42-02-02
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Spisovna
Spisovna je misto urcené kuloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potiebu
puvodce.

Spisovy iad
Spisovy fad je vnitini piedpis, ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty
a provadéni vybéru archivalii ve skartatnim fizeni.

Spisovy a skartacni plan (/

Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje seznam typi dokumentl @tfideuyé“ y t)] do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky, skartaéﬂim\i,lhﬁtami a s vyznacenim
ptipadnych spoustécich udalosti. A

nebo informacich skoly, poptipadé zpusobily tyto informacegneuzit.

\
Uznavany elektronicky podpis 7
Zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvaMném certifikatu pro elektronicky podpis
nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Skodlivy kod \!
Chybni format nebo pocitacovy program zplsobily pﬁxpdit] Skodu na programovém vybaveni

4. P¥ijem dokumenti / ()

Dorugené dokumenty se piijimaji v pgdatelné SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0., kter se
nachazi na sekretariastu SOU a SQS SSMSD Znojmo, s.r.o. Pfiméticka 1812/50, 669 41
Znojmo. V podatelné se provédickijﬁn dokumentti (zasilek) dodanych provozovatelem
postovnich sluzeb, kuryrem, osolfn“, atovou schrankou (ID datové schranky uzb45gc) a na e-
mailovou adresu feditele skoly l.libor@sousoszn.cz). Podatelna piijima také dokumenty
v digitalni podobé€ na prenosn)?‘:h techmckych nosicich dat.

Podminky provozu oé{tie\llr:' pfijimané druhy format a technologickych nosict dat, jsou
zvefejnény na WWV\‘I;)

V ptipadé doruéené}Nkumentu pfedaného SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o., mimo
podatelnu zajisti ﬂﬁ:’tnanec, ktery jej prevzal, jeho bezodkladné predani podatelné.

V piipadé spodani uc¢inéného Gstn€ musi byt vyhotoven ufedni zdznam, s nimz se nésledné
naklad4 jako_s gokumentem. Po jeho vytvofeni jej zaméstnanec bezodkladné opét pieda
podateln®

Dokument se povazuje za doruceny, jestlize je dostupny podatelné, 1ze jej zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zplsobem, neobsahuje Skodlivy kéd a je v datovém formatu, pfipadné na

technologickém nosici dat pfedepsaném pro piijem elektronickych dokumentti podatelnou.

Podatelna potvrzuje prevzeti doporucené, cenné a balikové posty a dokumentli doru¢enych na
elektronickou adresu podatelny. Potvrzeni o doruceni dokumentu na adresu elektronické posty

QF 42-02-02
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podatelny obsahuje datum a cas s uvedenim hodiny a minuty, poptipadé¢ sekundy, doruceni
a charakteristiku datové zpravy. Potvrzeni je podepsano uznavanou elektronickou znackou.

Zasilky, které byly doruceny omylem, vrati v ptipad¢ listinné formy podatelna doruciteli,
Vv ptipad¢ elektronické formy odesilatele vyrozumi.

Podatelna otevira vSechny dosl¢é zasilky s vyjimkou ptipadu, kdy

% je pred nazvem SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0. uvedeno jméno pracovnika,
¢ jde o zasilku s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit konkrétni osebay

¢ je zasilka oznacena stupném utajeni, /

*

< je zasilka oznacena slovy ,,vefejna soutéZ" - neotvirat; ,,vyhgroyvcsiaéhi* — neotvirat; apod..

Pokud se presto stane a je oteviena zasilka, jez méla zﬁstat}e&evfené, musi byt znovu
zalepena nebo vlozena do nové obalky. Na obdlce bude pfi o_|€ﬁ y)dpis pracovnika podatelny a
uveden divod otevieni zasilky. K/

Zjisti-li adresat po otevieni obalky, kterd mu byla p@ neoteviend, ze zasilka obsahuje
dokument ufedniho charakteru, pfeda tento dokuiment 1 s obalkou podatelné k oznaceni

a zaevidovani do elektronického systému spisox&lu?(‘b;/

V piipad¢, kdy je digitalni dokument zaslan na e-mailovou adresu nékoho ze zaméstnancti a je
zjisténo, ze se jedna o dokument ufednihp charakteru, je nutné bezodkladné dokument predat
podatelné k oznaceni a zaevidovani do el ického systému spisové sluzby, nebo vyzvat
odesilatele, at” podani, podnét, zaSle jeste j ec@jf pfimo na elektronickou adresu podatelny.

Podatelna poneché obalku u dokum Mtinné podobé pokud

D

DS

» je dokument doruc¢ovan do Vlﬁyl h rukou zaméstnance vedeni skoly,

» je to nezbytné pro urceni, k\dyl dokument podan k poStovni prfepravé nebo kdy byl
dorucen jinym zptisobem, \Z

udaje na ni uvedenj)j sodrozybdné pro stanoveni adresy odesilatele,

» je opatiena otiskenf podac#ho razitka, popiipadé technologickym prostfedkem obdobného
ur¢eni jako pod‘qai r@\zgﬂ*kl nebo jinym jednozna¢nym identifikatorem.

X3

*¢

D

U dokumentti doru¢enyCh na elektronickou adresu podatelny nebo datovou schrankou

zkontroluje poda@ﬁ prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby autentizacni

prvky dokumenuuznéwany elektronicky podpis, uznavanou elektronickou znacku,

kvalifikovag¢ Casové razitko). V pripadé€ jejich neplatnosti je podatelna povinna oznamit tuto

skutecnost odesilgteli a na dokument se pohlizi jako na nepodepsany.

Podatelmaypii piijmu dokumentti dale kontroluje

¢ zda datov€ formaty dokumentti dorucenych elektronické podatelné odpovidaji zvefejnénym
podminkdm provozu podatelny,

¢ zda skute¢ny obsah zasilky vcetné vSech ptiloh odpovida oznamenému obsahu.

Pokud se pfi pfijmu zjisti, Ze doruc¢eny dokument v listinné podob¢ je neuplny, nebo necitelny,

a je moznost urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, podatelna vyrozumi

odesilatele o zjisténé vadé, spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodafi-li se deklarovana
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vada ani pfesto odstranit, dokument se dale nezpracovava. Pokud neni mozno odesilatele
dokumentu zkontaktovat a zajistit tak napravu zjisténych vad, dokument se dale nezpracovava.
Pokud se pfi piijmu zjisti, ze doruceny dokument v digitalni podobé vcetné¢ datové zpravy,
V nizZ je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje
Skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém jsou digitdlni dokumenty pfijimany, nebo
neni uloZzen na pfedepsaném pienosném technickém nosi¢i dat, dokument se rovnéz
nezpracovava.

Zjisti-li podatelna ze doruceny dokument na elektronickou adresu podatelny nebo datovou
schrankou je nevyzadané obchodni sd€leni (spam), piesune ji okamZit§ do datového ulozisté
neevidovanych dokument nebo v pfipadé vyskytu Skodlivého kédu Lj ni¢i. U doruceného
elektronického dokumentu, ktery neni spamem, ale je zjistén §k7d11M, zabezpeCi podatelna
jeho odstranéni instalovanym antivirovym programem. \/

5. Konverze a pirevod dokumenti e

SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o. pfevede zpravidla V§eclh3@?uéené dokumenty v listinné
podobé¢ autorizovanou konverzi nebo zplisobem pievedepipadle § 69a archivniho zdkona do
dokumentu v digitalni podobé&. Po pievodu bude tento d@ent evidovan v elektronickém

systému spisové sluzby jako digitalni. \
Autorizovanou konverzi se rozumi uplné feveM dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo da souboru, ovéteni shody obsahu téchto

dokumentil a pfipojeni ovétovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma
stejné pravni ucinky jako dokument, jeho4 pievedenim vystup vznikl (stava se originalem).
Ovéfovaci doloZka, jeZ musi byt s prevede Jkumentem neoddé¢litelné spojena, obsahuje:

X3

S

nazev SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.1.Q.

potradové ¢islo z evidence provedenych konverzi,

udaj o ovéteni toho, Ze obsah vy tllmpovidé obsahu vstupu,

udaj o tom, z kolika listl se sklada D,

udaj o tom, zda vstup obsah doznak, reliéfni tisk nebo embosiing, sucho pecet’ nebo
reliéfni raZbu, opticky prvek, neb# jiny zajistovaci prvek,

datum vyhotoveni overova i dolozky,

jméno, piipadné jm yfem osoby, ktera konverzi provedla,

kvalifikovany elekt nlc odpis osoby, ktera konverzi provedla,

kvalifikované ¢ c

Autorizovanou k Ver21 se dale rozumi Uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datove
zpravé do dokumentli v listinné podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumenti a
pfipojeni ové((')/a i dolozky. Tento pfevod bude provadén jen v piipadech, kdy je to
nezbytné nutng¢ dalsi SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0.

Overovacrd\lozka jez musi byt s pfevedenym dokumentem neoddélitelné spojena, obsahuje:

¢ nazev SOU gﬁOS SCMSD Znojmo, s.r.0.

<> poraﬁwslo z evidence provedenych konverzi,

% udaj o ov¥eni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

¢ Udaj o tom, z kolika listl se sklada vstup,

« datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

¢ udaj o tom, zda byl vstup podepsdn uznidvanym elektronickym podpisem, zapecetén
uznavanou elektronickou peceti nebo oznaCen uznavanou elektronickou znackou,
identifikaci uzndvaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo
uznavané elektronické znacCky alespont v rozsahu identifika¢niho Cisla kvalifikovaného

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S
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certifikatu a udaji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich davéru a o
podepisujici osob¢, pecetici osobé nebo oznacujici osobé obsazenych v kvalifikovaném
certifikatu a udaj o vysledku ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky,
* 0daj o tom, zda byl vstup opatien kvalifikovanym elektronickym c¢asovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického casového razitka alespoii v rozsahu
identifika¢niho ¢isla certifikatu a tidajia o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich
davéru obsazenych v certifikatu a datum a Cas uvedené v kvalifikovaném elektronickém
casovém razitku,
otisk ufedniho razitka a jméno, poptipadé jména, prljmenl a pocﬁ)l »soby, kterd konverzi
provedla.
Pokud je ptevod proveden autorizovanou konverzi, SOU a S S “MSD Znojmo, s.r.0.
uchové doruceny dokument v listinné podobé po dobu ne mene 3 let s vyjimkou ptipadu,
kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav a povinnostf, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny
pravni predpis dobu del3i. V takovém piipadé SOU a SOS SD Znojmo, s.r.0.
¢ uchova dokument po dobu stanovenou timto prévnip\pjedpl em. Pokud je skarta¢ni lhiita

X/
L X4

X/
o

X3

*

dokumentu pievedeného autorizovanou konverzi krat§ifhez 3 roky, SOU a SOS SCMSD
Znojmo, s.r.0. uchova doruéeny dokument nejméhé po dobu skartacni lhity.
Pokud bude prevod dokumentll nebo zména datoveéhoformatu provadéna dle § 69a je nutné
zvolit zpisob pfevodu nebo zmény datového gtu tak, aby byla zaruCena vérohodnost
puvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, Ccitelnost dokumentu a bezpecnost procesu
pfevadéni nebo zmény datového formaty. U dokumentu v digitalni podobé je potieba ovérit
platnost elektronického podpisu, elektroni a:m#eté nebo elektronického Casového razitka, je-
li jim dokument v digitalni podob¢ opatien tnost certifikatii, jsou-li na nich zaloZeny.
SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0. opatii pievedeny dokument dolozkou. Dolozka obsahuje
nazev SOU a SO§ SCMSD Znoj ?}/o
pocet ptevadeénych listi, J~K/
informaci o existenci zajiét’mﬂ’% prvki,
puvodni datovy format, pokud\sjadné o zménu datového formatu,
datum vyhotoveni dolozky

jméno, popiipade j J:S\\w eni a funkce osoby, ktera pievod provedla,
entu

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

u ptevodu do doku tinné podobé¢, otisk razitka,

u ptevodu do d listinné podobé¢, podpis osoby, ktera pievod provedla,

u prevodu do d umentu v digitalni podobé&, kvalifikovany elektronicky podpis osoby,
ktera ptrevod provedi#a kvalifikované ¢asové razitko.

Dokument, ktery ﬁ“%/ dem dle § 69a archivniho zakona vznikl, mé stejné pravni uc¢inky jako
ovétena kopie d ntu, jehoz pirevedenim nebo zménou datového formatu vznikl. Doruceny
dokument\istinné nebo digitadlni podob¢, ktery byl pfeveden dle § 69a archivniho zakona,
zistava uloZen pg celou dobu jeho skartacni lhity.

Z4adny 2¥W$e uvedenych prevodil se nevztahuje na dokumenty, kde je legislativné vyzadovéana
listinna form¥.

Nelistinné ptilohy (videokazety, datové nosi¢e apod.) se predavaji zpracovateli, ktery zajisti
jejich piipadny ptevod a vlozeni do elektronického systému spisové sluzby. Vlozeni digitalnich
dokumentii z doru¢enych datovych médii do elektronického systému spisové sluzby zajisti
zpracovatel dokumentu vzdy, nebot' neni pfipustné ukladat digitdlni dokumenty mimo
elektronickou spisovou sluzbu.

X3

S

X3

*¢
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6. Oznacovani dokumenti

Vsechny dorucené¢ dokumenty, listinné i digitdlni, musi byt oznafeny jednoznacnym
identifikatorem z elektronického systému spisové sluzby. Jednoznacny identifikator musi byt
s dokumentem, ktery oznacuje, neoddéliteln€ spojen.

Jednozna¢nym identifikdtorem se neoznacuji doslé pozvanky, noviny, Casopisy, vestniky,
knihy, nabidky a propagacni materialy.

Dorucené listinné dokumenty a dokumenty, vzniklé pfevedenim do listinné podoby oznaci
podatelna podacim razitkem, bezodkladné po dorueni nebo pievedeni. Podaci razitko
obsahuje:

% nazev SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0. (/)

% Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dgku 4

+¢ datum, popiipad¢ ¢as doruceni, \(

s pocet listi dokumentu a pocet, popiipad¢ druh ptiloh véeti€poctl jejich listt nebo svazkt
V ptipad€ neoteviranych zasilek se podaci razitko umisti pfimo ng@ obalku. Pokud nelze razitko
umistit ani na obalku ani na dokument, pfilozi se otisk na zvla§tnum listu papiru a neoddélitelné

se s nim spoji. ~ ’
\

7. Evidence dokumentii

Zakladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby SQU a \S@ SCMSD Znojmo, s.r.o. je
elektronicky systém spisové sluzby GINIS Expres SS V elektronickém systému spisové
sluzby jsou evidovany viechny piijaté a vlastni dokumenty SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0.

SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.t.0., Vede’gi'jWentu Vv elektronickém systému spisové

sluzby tyto udaje:

a) jednoznaény identifikator dokumegt{/

b) cislo jednaci,

c) datum doruéeni dokumentu SOINOg SCMSD Znojmo, s.r.0., a stanovi-li jiny pravni
pfedpis povinnost zaznamendt £ap doruceni dokumentu, rovnéz Cas jeho doruceni, nebo
datum vytvofeni dokumen@U a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o., datem vytvofeni
dokumentu se rozumi datuin jeho zaevidovani v elektronickém systému spisové sluzby,

d) udaje o odesilateli y re#sahyfudajii stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstﬁ&id, o dokument vytvofeny SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0.,
uvede se slovo "I'yl tnfl

e) identifikace dokwgentu z evidence dokumentu odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

f) udaje o kvantité dokfimentu v rozsahu pocet listi, jde-li o dokument v listinné podobg;
pocet listl neﬁﬁ cet svazkl pfiloh v listinné podobég; pocet a druh ptiloh v nelistinné
podobé¢ Véetné.J)h v digitalni podob¢; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh
priloh wyadi pouze v pfipad¢, Ze je povaha dokumentu umoZiiyje urcit,

g) strucny obsaldokumentu,

h) ozrﬁéﬁwrganizaéni soudasti SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o., které byl dokument
ptidélen™X vyfizeni; pokud je uréena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se
soucasné jeji jméno, popiipad¢ jména, a piijment,

ch) tdaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu zpusob vyfizeni; identifikace adresata v rozsahu
udajt stanovenych pro vedeni udajii o adresatovi dokumentu ve jmenném rejstiiku; datum
odeslani; pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh
ptiloh uvadi pouze v ptipadé€, ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,
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i) spisovy znak a skarta¢ni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skarta¢niho znaku, skarta¢ni
lhity, poptipad¢ z roku zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skutecnosti, kterou
SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0. stanovi jako spoustéci udélost.

J) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v listinné podob¢,

K) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran
jako archivalie,

I) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, ptid¢lil
Nérodni archiv nebo digitalni archiv.

Utedni dokumenty v listinné podobé, které vznikaji z provozu SOU(A S SCMSD Znojmo,
$.I.0., a bezprostiedn¢ po vzniku se neoznacuji a neeviduji (ngpt. pe,]dddni knihy, knihy jizd,
evidence dochazky, knihy faktur apod.), je povoleno zaevidovat}i\@ skonceni jejich provozni
potieby, pred ulozenim do spisovny.

Elektronicky systém spisové sluzby musi byt zabezpecen et yzméflovéni, neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zp%s((é}i udaju, jakoz i proti jinému

zneuZiti. ~
Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl-pfoveden zapis dalsiho dokumentu
s pofadovym cislem zapisu dokumentu v elektronicl{ém\§gému spisové sluzby, které jiz bylo
pridéleno v ramci daného Casového obdobi, HW ukonceni ur¢eného ¢asového obdobi

byl proveden zapis dokumentu nebo spisu, jehoZ~gvidence nalezi do nasledujiciho ¢asového
obdobi.

Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentufvfangtogové podobg, k nevratnému poskozeni nebo
ke zniceni dokumentu v digitalni podob¢ anep0 nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamena pracovnik sekretaridtu tuto skutenost do
elektronického systému spisové slugby véetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencéniho
¢isla dokumentu ze samostatné evidenéa# pomicky, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo znic¢eni
feSena. g /

8. Cislo jednaci a eviden¢ni &slo ze samostatné evidence dokumenti

Kazdy dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby musi byt oznacen
gislem jednacim. Cislo jednaci obsahuje zkratku SOUSOSZN, potadové ¢&islo zapisu
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby a oznaceni Casového obdobi (/rok).
Elektronicky systém spisové sluzby ¢islo jednaci generuje automaticky.

Potadova Gisla, z nichZ2}¢ slozeno ¢&islo jednaci, v elektronickém systému spisové sluzby tvoii
¢iselnou tadu, ktﬂ% ¢ina Cislem 1 a je sloZena z celych kladnych ¢isel nepfetrzité po sobé
jdoucich. Ciselna’@% e vedena od prvniho kalendainiho dne ptisluSného roku.

9. Tvorba spisu

Veskeré dokumenty tykajici se stejné zalezitosti se spojuji do spisu.

Spis lze tvofit dvéma zplisoby — spojovanim dokumentii nebo pomoci sbérného archu.

Pfi vytvafeni spisu pomoci spojovani dokumenti je novy dokument zaevidovan
Vv elektronickém systému spisové sluzby, nebo v samostatné evidenci dokumentd, a je mu
pfidéleno cislo jednaci nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentl. V dané
evidencni pomilicce musi byt poznamenany u predchézejiciho i nového dokumentu vzajemné
odkazy. Soucasti celého spisu je pak soupis vloZzenych dokumenti s jejich Cisly jednacimi nebo
evidencnimi ¢isly ze samostatné evidence dokumentt.
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Pti tvorbé spisu sbérnym archem se v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné

dokument je zaroven zaevidovan ve sbérném archu jako prvni dokument v poradi. Nasledujici

dokumenty spisu se jiz eviduji pouze ve sbérném archu. Sbérny arch je soucasti spisu.

V elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentii vedené

v elektronické podobé se vedou o spisu udaje v rozsahu

¢ jednoznaény identifikator spisu,

¢+ stru¢ny obsah spisu,

¢ spisova znacka spisu,

¢+ datum zaloZeni spisu,

+¢ datum uzavfeni spisu,

% spisovy znak spisu,

«» skartaCni rezim spisu,

¢ udaje o ulozeni spisu (pocet ulozenych listd dokumenttii tvoticich spis, popiipadé svazki
priloh dokumentt tvoticich spis),

¢+ informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v listinné podob¢ a jejich fyzické ulozeni,

% informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivélii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

¢ identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé¢, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni digitalni archiv.

U samostatnych evidenci vedenych v listinné podobé se vedou na obalce spisu udaje v rozsahu

¢ struény obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zalozeni spisu,

datum uzavfieni spisu,

spisovy znak spisu,

skartacni rezim spisu,

udaje o uloZeni spisu (pocet ulozenych listi dokumentl tvoficich spis, popiipadé svazkl

piiloh dokumentt tvoficich spis).

X3

*

X3

*¢

X3

*

X3

*¢

X3

*

X3

*¢

Spis je oznafen spisovou znackou. Spisova znacka je tvofena zkratkou SOUSOSZN
s pofadovym eviden¢nim ¢islem zapisu ze samostatné evidence dokumentti a rokem evidence,
spisovou znacku generuje automaticky elektronicky systém spisové sluzby. Spis tvotime
pomoci sbérného archu.

Soucésti vyfizen¢ho spisu je zdznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyfizen,
pokud jim byl vyfizovan.

Dokumenty v listinné podob¢ jsou ve spisu uspoiadany chronologicky, a to vzestupné.
Dokumenty a spisy vécnych skupin, u kterych je to vyznaceno ve spisovém a skartaénim planu,
se ukladaji v typovém spisu. Typovy spis je oznacen ndzvem nebo jménem, poptipad¢ dalSimi
identifika¢nimi tdaji.

Pokud bude dokument pfedan (ptfeevidovan) do samostatné evidence dokumentti, zatadi se do
piislusné samostatné evidence a v ptivodni evidenci se uvede odkaz na nové eviden¢ni Cislo.

10. Rozdélovani a obéh dokumentua
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Vsechny dokumenty se po evidenci v podatelné piedaji podle obsahu pfisluSnému zpracovateli
nebo utvaru (Gétarna, ekonomicky tisek, ZRTV). Pokud dojde k chybnému piedani, zpracovatel
nebo utvar dokument neprodlené postoupi piislusnému atvaru nebo zpracovateli.

Predavani a prejimani dokumentti a spisti mezi utvary a zpracovateli probihd pfimo mezi nimi.
Elektronicka spisova sluzba je schopna zabezpecit prehled o obéhu dokumenti. Zaznamenava
veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikuje fyzické osoby, které je provedly, a eviduje
datum, kdy byly tkony provedeny.

Veskeré dokumenty se eviduji v systému elektronické spisové sluzby GINIS Express ESS.

11. VyrFizovani dokumenti a spist

Vedouci nebo jim povéfeny zaméstnanec piidéli dokument nebo spis k vyfizeni jednotlivému

zpracovateli, nebo vyzaduje-li to povaha véci, i n¢kolika zpracovatelim. V tomto ptipadé

stanovi jednoho z nich, ktery bude odpovédny za v€asné a vécné spravné vytizeni zalezitosti.

Zpracovatel, kterému byl dokument ptid€len k vytizeni, po prevzeti dokumentu ihned doplni

jeho evidenci v elektronickém systému spisové sluzby zpravidla tim, Ze

% upfesni véc dokumentu,

¢ na zakladé svych znalosti nebo pomoci elektronického systému spisové sluzby dohleda, zda
v pfedmétné véci byl jiz zalozen spis a zda tento spis neni uzavien,

V pfipadég, Ze v dané véci jiz existuje neuzavieny spis, dokument do spisu vloZzi.

Pokud vytizeni vyzaduje pisemnou odpoveéd’, zistava prvopis nebo stejnopis odpovedi ve spisu

jako samostatny dokument.

Jsou-li dokumenty vyftizovany telefonicky nebo osobné&, ucini se o tom na dokument zaznam.

Pro podatelnu se vyznadi ,,ulozeni ad acta®, datum a podpis zpracovatele. V ptipad€, ze neni

nutné na vyfizovany dokument reagovat, vyznaci se ,,na védomi‘ nebo ,,ad acta.*.

Pokud neni mozné podani vyftidit ve stanovené lhité (maximalné do 30 dni), uvédomi o tom

zpracovatel zadatele pisemné. Obdobné se postupuje i v ptipadé€, ze dokument byl postoupen

k vyfizeni jinému subjektu.

Dokument je mozné vyfiidit

% dokumentem,

postoupenim,

odpoveédi

» vzetim na védomi,

o
‘.

R/
*
o
*
R/
o
o
o
o
o

X/

4
*
< zaznamem na dokumentu,
% oznamenim

zaloZenim do pfisluSného spisu
+ adacta

/7
*

Nejpozde€ji pii vyfizeni dokumentu nebo spisu mu jeho zpracovatel piidéli spisovy znak,
skartaéni znak a skartac¢ni lhatu (skartacni rezim) podle aktudlniho spisového a skartaéniho
planu. Dokumenty zatfazené do spisu piebiraji spisovy znak a skarta¢ni rezim spisu.

12. Vyhotovovani dokumentt

Dokument vyhotoveny kterymkoli zaméstnancem SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0. a uréeny
k odeslani musi obsahovat

% zéahlavi s nazvem a adresou SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0.

¢ Cislo jednaci dokumentu nebo evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentt,
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¢ Cislo jednaci doruceného dokumentu nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence
dokumentii odesilatele, pokud jej obsahovalo podani,

¢ pocet listd u dokumentu v listinné podobé¢, pokud je odpovéd nutno vyhotovit v listinné
podobg,

¢ pocet priloh; v pripad¢ elektronického dokumentu pouze v ptipadé, Ze tento pocet Ize urcit,

¢+ pocet listt nebo svazki piiloh v listinné podobé a pocet a druh piiloh v digitalni nebo jiné
nelistinné podobg, jestlize jsou ptilohou listinného dokumentu,

++ datum podpisu dokumentu,

¢ jméno, piijmeni a funkce osoby povéfené podpisem.

SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o. odesild adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla
stejnopis prvopisu dokumentu, nebo druhopis, ptipadné stejnopis druhopisu dokumentu.
Dokumenty v digitalni podob¢ jsou vyhotovovany ve vystupnim datovém formatu pro

s statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty ve
formatu PDF/A,

statické obrazové dokumenty ve formatu PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF,

dynamické obrazové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, GIF,

zvukové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM,

databaze ve formatu XML a DTD.

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

13. Podepisovani dokumentii a uzivani arednich razitek

K podepisovani dokumentl a schvalovani spisti je opravnén feditel skoly, nebo jim povéieny
zastupce. Reditel $koly mize k podpisu dokumentii zmocnit kteréhokoli daliiho zaméstnance
SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.0.

Podpisové pravo pro dokumenty v listinné podobé ma teditel Skoly, zastupkyné teditele Skoly,
ekonom S$koly, Gcetni. Podpisové pravo pro dokumenty v digitdlni podob€ a pravo opatfovat
dokumenty uznavanym elektronicky podpisem ma feditel Skoly. Kvalifikovany certifikat
uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument podepsan, musi byt totozny s 0sobou,
ktera je na dokumentu pisemné¢ jako podepisujici osoba uvedena.

Na dokumentu se uvadi jeden podpis. Nepodepisuje-li dokument piimo odpovédny
zamé&stnanec, uvede se jeho jméno nebo jen jeho funkce a zastupujici pfipoji pred svij
vlastnoru¢ni podpis zkratku ,,v.z.“ (v zastoupeni). Neni-li dokument (zpravidla stejnopis)
podepsan vlastnoruéné, uvede se na ném u jména podepisujiciho dolozka ,,v.r.” (vlastni rukou).

Pro podepisovani ucetni dokumentti plati zvlastni ustanoveni dle smérnice QS 61-01 - Ob¢h
ucetnich dokladi.

Zaméstnanec, ktery podepsal neopravnéné dokument, odpovida za Skodu a jiné disledky tim
vzniklé. Pokud n€kdo zjisti, Ze dokument byl podepsan neopravnénou osobou, je povinen na to
upozornit prislusného vedouciho zaméstnance.

Sekretariat SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o. vede evidenci ufednich razitek v listinné
podobé¢. Evidence obsahuje

+»+ otisk ufedniho razitka,

¢ jméno, pfijmeni, funkci a podpis zaméstnance, ktery tifedni razitko pievzal do uzivani,

¢ datum prevzeti ufedniho razitka do uzivani,

¢ datum vraceni tfedniho razitka,

¢ datum vytazeni Gfedniho razitka z evidence,

¢ datum piipadné ztraty uredniho razitka.
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Ztratu razitka je zaméstnanec povinen ihned pisemné oznamit fediteli Skoly, ktery je povinen
neprodlené¢ ztratu ufedniho razitka nahldsit Ministerstvu vnitra za ucelem zvefejnéni.
V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.

Sekretariat vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uZzivané uzndvané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zalozeny jim uZzivané
uznavané elektronické znacky (elektronické peceté). Evidence obsahuje

¢ (Cislo certifikatu

¢ specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
% pocatek a konec platnosti certifikatu,

+¢ datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,

¢ udaje o akreditovaném poskytovateli certifikac¢nich sluzeb,
+¢ identifikaci opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

14. Odesilani dokumentii

Odesilani dokumentt se provadi ptes podatelnu pomoci vypravny GINIS Express WVYP, ktera
je jeji soucasti.

Zpracovatel zvoli zptisob odeslani vyfizujiciho dokumentu

¢ postou,

+»+ datovou schrankou,

% e-mailem,

% osobné.

Pfi volbé zpusobu odeslani upfednostiiuje, pokud to povaha dokumentu dovoluje, vypravu
prostiednictvim informacniho systému datovych schranek. Prostfednictvim elektronického
systému spisové sluzby zjisti, zda ma adresat aktivni datovou schranku a tidaje o adresatovi do
systému ulozi. Ochrana osobnich tdaju v elektronickém systému spisové sluzby je zajisténa
uzivatelskymi pravy a zdznamem v transakénim protokolu.

V ptipadé, Ze odesilana odpovéd na podéani obsahuje listinné nebo jiné soucasti, které nelze
pievést do elektronické podoby, zpracovatel ji zkompletuje v listinné podob¢. Po podpisu a
orazitkovani vyfizujictho dokumentu je odpovéd’ na podani odeslana prostfednictvim
poskytovatele postovnich sluzeb, kuryrem nebo pifedédna osobné adresatovi.

Jestlize bude dokument odeslan elektronicky prostfednictvi systému datovych schranek nebo na
elektronickou adresu (e.mail) adresata, zpracovatel prevede ptipadné listinné piilohy do
elektronické podoby, provede pievod do stanoveného datového formatu a zajisti podpis
dokumentu uznavanym elektronickym podpisem opravnéného zaméstnance a orazitkovani
kvalifikovanym casovym razitkem. Po doplnéni vSech nélezitosti bude dokument postoupen
vypravné k odeslani.

Pracovnik vypravny pfed odeslanim dokumentu nebo spisu zkontroluje spravnost jeho
formalnich naleZzitosti.

Doporucené zasilky k odeslani prostiednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb eviduje
vypravna v poStovnim podacim archu.

15. Ukladani dokumentii a spisi

Vsechny dokumenty se po vyiizeni ukladaji v centralni spisovné SOU a SOS SCMSD Znojmo,
s.r.0. podle spisového a skartacniho planu. V ramci spisovych znakl je mozné dokumenty
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ukladat chronologicky, abecedné, podle jednotlivych pracovist nebo v kombinaci téchto

hledisek.

Centralni spisovna se nachazi ve 3. NP budovy SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o. a je

vybavena ukladacimi regaly s ukladacimi boxy.

Elektronické dokumenty se ukladaji v elektronické spisovné, kterd je soucasti elektronického

systému spisové sluzby.

Odpovédny zpracovatel je povinen pred ulozenim do spisovny zkontrolovat

¢ oznafeni doruceného dokumentu v listinné podobé podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni,

% oznaceni dokumentu v listinné podobé jednoznacnym identifikatorem zajiStujicim

identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby,

je-li dokument v listinné podob¢ v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v listinné podobé,

pocet listd dokumentu v listinné podobé€, pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listi

téchto ptiloh, popiipadé pocet svazku listinnych pfiloh dokumentu; u piiloh v nelistinné

podobé jejich pocet a druh;

prevedeni dokumentu v digitalni podobé¢ do vystupniho datového formatu,

uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u v§ech dokumentt a spist,

zapis v elektronickém systému spisové sluzby a jeho tplnost,

uloZeni dokument a spisii v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovéni

jejich citelnosti,

¢ ulozeni vSech elektronickych dokumentii na datovych nosicich v elektronickém systému
spisové sluzby.

UloZeni evidovaného listinného dokumentu nebo spisu se vyznaci v elektronickém systému

spisové sluzby. A také se zapiSe do pomocné evidence — porady vedeni, které pravidelné tvoti

jednotlivi povéfeni zaméstnanci Skoly na zékladé svych vytvorenych dokumenta.

Pracovnici mohou mit u sebe pouze nevyfizené (neuzaviené) dokumenty a dokumenty

zapljcené ze spisovny. V piipadé, ze dokumenty jiZ nepotiebuji, jsou povinni je vratit nebo

predat do spisovny.

Utedni dokumenty a spisy uloZzené u zpracovatele musi byt v dobé jeho del§i nepiitomnosti

pfistupné ostatnim pracovnikiim na jejich pozadani.

Pii skonCeni pracovniho poméru nebo pii zméné pracovniho zatfazeni odevzda piislusny

zpracovatel dokumenty a spisy svému nastupci nebo nadfizenému. Administrator

elektronického systému spisové sluzby zabezpeci pristup nastupce zpracovatele k jeho spisim a

dokumentiim.

Zamgéstnanec poveieny vedenim a spravou centralni spisovny piebird do spisovny dokumenty a

spisy na zakladé pfedavacich seznami, které vypracuji jednotlivi zpracovatelé.

Po kontrole zda pteddvaci seznam odpovida fyzickému stavu, pracovnik spisovny predavaci

protokoly vlastnorucné podepise. Jedno vyhotoveni protokolu si ponecha a jedno vyhotoveni

vrati pfedavajicimu zaméstnanci.

Pokud zaméstnanec povéreny vedenim spisovny zjisti v pfedavacim protokolu nesrovnalosti,

vrati vSe zpracovateli nebo zaméstnanci povérenému vedenim ptirucni spisovny spolu s zadosti

o napravu zjisténych chyb.

Ve spisovné je vedena evidence ulozenych dokumentl a spist — archivni kniha. Evidence je

soucasti elektronického systému spisové sluzby.

Zaméstnanci jsou zpravidla piistupné vSechny spisy a dokumenty v elektronické podobé, na

jejichz vyfizovani se podilel. Pozaduje-li zpracovatel zaptjceni listinného spisu nebo

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*
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dokumentu ze spisovny, déje se tak na zakladé podepsané¢ho vypujcniho listku a zapisu do
knihy vypujcek.

Pozaduje-li zaméstnanec organizace piistup k dokumentu nebo spisu jiného utvaru, je mu to
umoznéno jen se souhlasem vedouciho tohoto ttvaru.

Osoby, které nejsou zaméstnanci SOU a SOS SMCSD, Znojmo, s.r.o., mohou nahlizet do
dokumentii a spisit ve spisovné¢ jen na zakladé¢ povoleni feditele Skoly a za pfitomnosti
pracovnika spisovny.

NahliZeni do dokumentt a spist se eviduje v knize navstév. .
Dokumenty a spisy ziistavaji ve spisovné SOU a SOS SCMSD Znojmo, s,r.0., uloZeny po dobu
urcenou skarta¢ni lhiitou. Po jejim uplynuti se dokumenty a spisy vytazuji ve skarta¢nim fizeni.

16. Vyrazovani dokumentii a spisii

Organizace provadi vyfazovani dokumentti a spist formou vybéru archivalii ve skarta¢nim
fizeni. Skarta¢ni navrh obsahuje

¢ Zadost o vybér archivalii ve skarta¢nim fizeni,

% seznamy dokumentl navrzenych k vybéru.

Do skartac¢niho fizeni jsou zafazeny vSechny dokumenty a spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhita
a dale také tufedni razitka a kvalifikované certifikaty vytazené z evidence. Prodlouzeni
skarta¢nich lhit je nutné projednat s pfisluSnym zaméstnancem a s pfisluSnym archivem.

Bez skartac¢niho fizeni je zakdzano nicit jakékoliv Gfedni nebo k ufadovani slouzici dokumenty,
a to v¢etné pftiloh.

Za ptipravu skartaniho fizeni je zodpovédny pracovnik povefeny vedenim centralni spisovny.
Skarta¢ni fizeni se provadi jednou pét let, nebo dle potfeby jednotlivych ttvari.

Pro dokumenty, které nejsou evidovany v elektronickém systému spisové sluzby, sestavi
poveteny pracovnik seznam obsahujici

poradové ¢islo,

spisovy znak,

charakteristiku obsahu dokumentt a spist,

obdobi, z n¢hoZ dokumenty a spisy pochazeji,

skarta¢ni rezim,

mnozstvi.

Seznam je rozdé€len zvlast na dokumenty a spisy se skartacnimi znaky ,,A* a ,,S*. Dokumenty
skartatniho znaku ,,V* se posoudi a rozdé€li na skartacni znaky ,,A“ a ,,S*. V ptipad¢, ze
soucasti skartacniho navrhu jsou i1 dokumenty pravniho predchtiidce nebo predchidcti, budou
sepsany v samostatnych seznamech.

Seznam ke skartaénimu fizeni navrhovanych dokumentt a spisii evidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby tvoifi vystup metadat podle XML schématu dle ptfilohy ¢. 2 a 3
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Na zéklad¢ ptedlozeného skartacniho navrhu provede povéreny zaméestnanec archivu odbornou
archivni prohlidku, kde posoudi, popiipadé zméni rozdéleni dokumentt do skupiny ,,A* a ,,S*,
sepiSe protokol o skarta¢nim fizeni, kde uréi, jak bude nalozeno s dokumenty a spisy
vybranymi za archivalie, jejichz soupis bude uveden v pftiloze ,,A“ protokolu, a povoli likvidaci
dokumentti a spisti ur€enych ke zniceni, které budou sepsany v pftiloze ,,S* protokolu.

Povéieni pracovnik SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o., piilohy skartaéniho protokolu
v datovém formatu XML schématu ¢. 4 Narodniho standartu pro elektronické systémy spisové

X/ X/
SR 4

*¢

X3
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sluzby vlozi do elektronického systému spisové sluzby, ktery automaticky vyznaci dokumenty
urcené k predani do archivu a dokumenty ke zniceni.

Dokumenty v listinné podobé se k trvalému uloZeni piedavaji na zaklad¢ zaznamu o piedani.
Dokumenty v digitalni podobé¢ a metadata dokumentd a spisi v listinné podobé jsou
exportovany nebo preneseny z elektronického systému spisové sluzby ve tvaru dle XML
schématu ¢. 2 a 3 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pfenos nebo
export je ukoncen zaznamenanim identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokumentt
a spist v elektronickém systému spisové sluzby.

Archiv o pfedani dokument sepiSe Ufedni zdznam, jehoz soucasti je seznam dle XML
schématu €. 4 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby obsahujici
identifikatory digitadlniho archivu. Tyto udaje elektronicky systém spisové sluzby nacte
a vyznaci u jednotlivych dokumentt.

Dokumenty urcené ve skartaénim fizeni ke zniceni, do digitalniho archivu pifenesené
dokumenty a ¢ast metadat pienesenych a zni¢enych dokumentt se zni¢i. Zni¢enim se rozumi
znehodnoceni dokumentu tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace jeho
obsahu, v digitalni podobé smazanim z elektronického systému spisové sluzby a ze vSech
ulozist’.

17. Spisova rozluka

Spisové rozluka se provadi pfi zruseni nebo zasadni reorganizaci V jednotlivych atvarech SOU
a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o., Pfed jejim zahajenim musi SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.1.0.,
zpracovat plan provadéni spisové rozluky vcetné ¢asového rozvrhu, ktery se zasle ptislusnému
statnimu archivu.

Spisovou rozluku ptipravuje a provadi pied datem svého zruSeni feditel Skoly, dokoncuje ji
pravni nastupce, a neni-li ho, zakladatel, ztizovatel nebo likvidator.

Soucésti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni. V ném se vytfadi vSechny vyftizené
dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartac¢ni lhiita. Ostatni dokumenty a spisy se na
zéklad¢ ptedavacich seznamu piedavaji do spisovny nebo spravniho archivu pravniho néastupce
SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.1.0, ziizovatele nebo pavodce, na néhoZ piechazi piisobnost
zaniklého SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.1.0.

Piedavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni lhita, se zapisi
do predavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede

% poradové ¢islo,

% sSpisovy znak,

% druh spist a dokumentd,

% doba jejich vzniku,

«* mnoZstvi,

¢ jména a podpisy osob, jez jsou odpovédné za provedeni spisové rozluky.

Predavané nevyiizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapiSi do preddvaciho seznamu,
V némz se uvedou

% jednotlivé spisy a dokumenty,

%+ doba jejich vzniku,

¢ pocet listl a ptiloh,

* jména a podpisy osob, jez jsou odpoveédné za provedeni spisové rozluky.
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Ten, na n¢&jz presla plsobnost k vyfizeni predavanych nevyfizenych dokumentt
a neuzavienych spist, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumentd jako
dorucené.

18. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V ptipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, anebo v piipad¢ jinych
mimotadnych situaci, v jejichz dasledku je SOU a SOS SCMSD Znojgo, s.r.0., po omezené
¢asové obdobi znemoZznéno vykondvani spisové sluzby obvyklym zp J m, vede SOU a SOS
S SCMSD Znojmo, s.r.o. spisovou sluzbu nahradnim zpusobggn,v Kstfine podob¢ v podacim
deniku, ktery spliiuje nalezitosti dle § 10, odstavce 1, pismene b &Whlééky ¢. 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Piijem a oznacovani dokumenti vykonava pii ndhradni evidedci ppdatelna.

Vsechny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud\to mimoiadna situace dovoluje,
pfevedeny do listinné podoby a opatfeny ovéfovaci doloﬁcpu obsdhujici

¢ nazev SOU a SOS SCMSD Znojmao, s.r.0., )

¢ informace o existenci zajistovaciho prvku, \

¢ datum vyhotoveni dolozky,

¢ jméno, piijmeni a funkce osoby, ktera prevod prQygdla.

Podatelna dokument zpravidla oznac¢i podgcim razitkem.
Pro vyfizovani, podepisovani a odesilani ;ﬁmentﬁ plati ustanoveni tohoto spisového fadu
piimétene.
Nahradni evidenci SOU a SOS SCMSD Znojmo, s.r.o., uzavie neprodlené po ukonéeni
mimofadné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahufldni evidenci:
1. méné nez 48 hodinrf viduji se dokumenty z ndhradni evidence do fadné
evidence,
2. déle nez 48 hodin, Slokumenty zustavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany
v nahradni qvidehet gdo #adné evidence se pteeviduji pouze ty dokumenty, které
nelze Vyﬁdiiy nahrddni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné
S ostatnimi dokumenty.

19. Pravomoc piis_Mného archivu

Ptislusny e%hiv gteduje vykon spisove sluzby Skoly, ukladani dokumentt a postup pii jejich
vyfazovan], Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych
platnymi prav¥himi pfedpisy. Za timto i€elem mohou archivafi vstupovat do vSech prostor
spojenych S vykonem spisové sluzby.

20. Seznam priloh

1. Spisovy a skarta¢ni plan

2. Vzor navrhu na vybér archivalii ve skartacnim fizeni
3. Vzor odesilaného dokumentu
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Piiloha ¢.

Ptiloha ¢.
Priloha €.
Ptiloha ¢.
Priloha €.
Ptiloha ¢.
Priloha €.
Ptiloha ¢.
Priloha €.

Priloha ¢.1

Rozdélovnik / seznameni s obsahem*

K dokumentu ¢.
Nazev dokumentu: \

1 — Rozdé€lovnik / seznameni s obsahem
2_
3
4
5
6 —
7
g _
9_
Ptiloha ¢. 10 —

Revizni / zménovy list

Spisovy a skartacni plan

Povéfeni k vedeni spisovny

Vzor podaciho razitka

Skartacni navrh

Protokol o piedani dokumentti do spisovny
Predavaci protokol Spisovna

Ptedavaci protokol Archiv

Likvidaéni protokol Archiv

w9

Datum Jméno Podpis awr'n Jméno Podpis
{
£

v
Y
f/)
~
A4
DI,
\!
c/)
\/
N
/
y
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* Nehodici se Skrtnéte

Priloha €. 2
Revizni / zménovy list

List | Revize | Zména
¢islo Cislo ¢islo

Popis revize / zmény 4

reyize/zmeény

Provedl Podpis

\ o

7
\\;
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Piiloha €. 3 (/ )
. 14 W 4 r J

Spisovy a skartacni plan
SOU A SOS SCMSD ZNOJMO, S.R.O. PRIMETICKA 1812/50,.669

NOJMO

. N )
1. Organizace a rizeni Skoly
1.1. Zakladni pravni dokumenty Skoly
(zFizovaci listiny, organiza¢ni a provozniffady, jmenovini fFediteli)
1.1.1. Ztizovaci listina, dodatky, zmény \
(po ztraté platnosti)
112, Rozhodnuti o zafazeni do sits skol~_ ™
(po ztraté platnosti)
1.1.3. Rozhodnuti ministerstev, zr1 ovatele
(po ztraté platnosti)
1.1.4. Statuty, fady, smérnice, prlkaé \jgrganlzace
(vlastni; po ztraté platnosti)
1.15. Kolektivni smlouva
(po ztraté platnosti)
1.1.6. Koncepce rozvoje é?l
(po uplynuti planov Vé) obdobi)
1.1.7. Organizacni a vn d skoly
(po ztraté pla ys\l)
1.2, Vedeni a 5prava oly

1.2.1. Piikaz 1, obéZniky
1.2.1.1. Redltél)’ ﬁp

1.21.2. Nadtizenyslforgani

1213 Ostamy/

1.2.2. Plén&j’ice

1221, N Roc¢ni

1.2.2.2. _Krafi nez roéni

\(Zololetm', Ctvrtletni, mésicni, tydenni)
1.2.3. apisy z porad

1.2.3.1. Zapisy z porad vedeni $kol svolanych zfizovatelem
1.2.3.2. Zapisy z porad skolské rady
1.2.3.3. Zapisy z pedagogickych rad a klasifikacnich porad

1.2.34. Zapisy z porad predmétovych, vychovnych, metodickych aj. komisi

1.2.35. Zapisy z pracovnich a provoznich porad
1.3. Dokumentace o ¢innosti $koly
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13.1. Vyrocni zprava
(za Skolni rok, za kalenddini rok)
13.1.1. O cinnosti Skoly
1.3.1.2. O hospodareni
1.3.2. Kontroly hodnoceni, inspekce nadfizenych a jinych organi
1.3.2.1. Nadfizenych a jinych organi
(CSI, ziizovatele Skoly)
1.3.2.2. Zapisy z kontrol ostatnich ufada
(0SSZ, FU, UP, hygiena apod.)

1.3.2.3. Zapisy z vnitinich kontrol (/ )
(hospitace, tridni knihy, vyucovaci hodiny) v
1.3.3. Statistické vykazy \/
1.3.3.1. Ro¢ni o Skole ~

(vytisk ze Skolni matriky a rocni vykaz organizacniclfslozek stitu)
1.3.3.2. Ostatni dil¢i zpravy, vykazy krat$i nez rocni 5‘\/

1.3.4. Kroniky $koly ~ ’
(po poslednim zapisu)
1.3.5. Kroniky tiid \
1.3.6. Vlastni publikace, rocenky, almanw
1.3.7. Skolni &asopisy, tiidni asopisy
1.3.8. Fotodokumentace ¢innosti éljoly
(fotografie, fotoalba) {C r
1.3.9. Filmy, zvukové zdznamy, vy rizyjl z novin, ukazky www stranek
1.3.10. Autoevaluace
(sebehodnocent) ~

1.3.11. Dokumentace akci pofaﬁ’a«n’wh Skolou pro Zaky a studenty
(exkurze, soutéze, §/@7 ilety, lyzarske vycvikové kurzy a dalsi
mimoskolni akce) J
y

1.3.12. Propagace $koly, \né r

v
Adminis‘arati\n/
Korespbnglersd

Korespondence bézna
(s rodicy, zaky, s nadrizenymi orgadny, s jinymi organizacemi - soud,
poliﬁ/ é?ermat, posta, VZP, MSMT aj.)
2.1.2. Zadestid piijeti do zaméstnani
\\(Zddosti o prijeti, kterym jste nevyhovéli, Zivotopisy apod.)
2.1.3. _ <Qsthtni

2.2. \giinosti
2.2.1. vidence stiznosti

(po poslednim zapisu)

[N

N
[EEN

N
=
=

2.2.2. Vlastni stiznosti

(Zaku, studenti, rodicu, ucitelit aj.)
2.3. Zakladni eviden¢ni pomiicky
2.3.1. Podaci denik

(po vypsani vSech dokumentii zde evidovanych)
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2.3.2.

2.3.3.

2.34.
2.3.5.
2.3.6.

2.3.7.

3.1.5.
3.2,

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.

Archivni kniha

(nebo jina evidence dokumentii ulozenych ve spisovné,; po vypsani vSech
dokumentii zde evidovanych)

Ptedavaci protokoly dokumentti pfedanych do spisovny

(po vyrazeni posledniho dokumentu zde evidovaného)

Kniha postovného a evidence znamek, cenin

Evidence razitek

Razitka

(po ztraté platnosti, ¢i pri opotiebenti)

Evidence kvalifikovanych certifikatt (/ )
(podle § 17 vyhlasky ¢. 259/2012; po ztradté platnaghi)

Evidence vypujcek ze spisovny

Evidence ¢asopist a odbornych publikaci ~
Transak¢ni protokol )
Skarta¢ni fizeni

Spisovy tad, véetné spisového a skartaénihfﬁlé?lu
Skarta¢ni navrhy, v¢etné seznamil, skaqac ipfotokoly
Predavaci protokoly, véetné seznamii dollgyentﬁ

Usek pedagogicky

Organizace vzdélavani

Skolni vzd&lavaci program / \Ijl

(po ukonceni studia)

Rémcovy vzdélavaci proggam, uc¢ebni osnovy
(a dalsi dokumenty z A@ajz’ci se vyuky na skole)
Organizace $kolniho roku

(ucebni pldany, temcf/jldny)

Rozvrhy
(t7id, uceben, li)z‘?ry
Zaznamy 3 cimhostyVychovnych poradct

Odborny wevik

Denikeét/idence®odborného vycviku

Smlouvirg zgjisténi praktického vyucovani
Pfeh}e? upin zak pridélenych do UOV

Prace Jdnoceni 74kl v odborném vycviku a praxi

Seznafy stfedisek odborného vycviku

3.3. \Evi nce 7Zaku

3.3.1.

3.3.1.1.
3.3.1.2.
3.3.1.3.

3.3.2.

QF 42-02-02

Prijimaci Fizeni
tijimaci zkousky — pisemné prace
Prihlasky ke studiu — nepfijati zaci; ptijati zaci
Ptijimaci fizeni
(spisy a organizace prijimactho rizeni, uznani vzdelani apod.)
Spravni rozhodnuti feditele tykajici se zakt
(rozhodnuti o prijeti, individualnim planu, preruseni studia, opakovani
rocniku, prestupu, vylouceni, zména oboru, zména trid, uznani vzdélani
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3.3.3. Rozhodnuti Feditele mimo spravni Fizeni
3.3.3.1. Ukonceni studia mimo spravni fizeni S 10
3.3.3.2. Zména oboru S 10
3.3.4. Ukonceni vzdélani S5
3.3.5. Seznamy zaki a vyucovacich hodin S 10
3.3.6. Z4ci se specialnimi vzdélavacimi potiebami S5
3.3.7. Osobni spisy zakl S 10
(po ukonceni studia) - /
3.3.8. Prestupky zaku X /
3.3.8.1. Zavazné 2 AS5
(kradeze, drogy, alkohol...) \/
3.3.8.2. Ostatni '\J S5
3.3.9. Potvrzeni o studiu — diichodové zabezpeceni stirden S5
3.3.10. Zivnostenské listy zakd ~ S 10
3.4. Dokumentace vzdélavani )
3.4.1. T#idni knihy { S 10
3.4.2. T¥idni vykazy — katalog, katalogayé listw/ A 45
3.4.2.1. Vypis z katalogového listu g\/ S 3
3.4.3. Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném piredmétu, zdjmovém S 10
utvaru ’
(tridni knihy krouZzkii) / \'jl
3.4.4. Maturitni zkouska
3.44.1. Protokol o pribchu a Vyslcdgl’yh maturitni zkousky A 45
(pisemna, ustni, pmktic‘kdq
3.4.4.2. Protokol o pribéhu ryrit i zkousky v uc¢ebn¢, zaznam o predani a S5
zdznam o uloZeni z i dokumentace
3.4.4.3. Maturitni témata S5
3.4.4.4. Ptihlaska k myir tnjpzkousce S5
3.4.4.5. Pisemna daturitq%ouéka S5
3.4.4.6. Praktickd matyrini zkouska S5
34.4.7. Jmenovacf dekrety predsedi MZ a ZZ S5
3.4.4.8. Dalsi dmmace k maturité S5
3.4.5. zaverglys zkouska
3.45.1. ProstQ)a kontrolni list o zavére¢né zkousce A 45
3.4.5.2. N\ Protokol o pisemné zavérecné zkousce A 45
3453, Risefna zavéreéna zkouska S5
3.4.6. \gotokol o komisionalni zkousSce S5
3.4.7. ozdilové zkousky S5
3.4.8. Z4adosti o opisy vysvédéeni a vyuénich listd S5
3.4.9. Vysvédéeni — ro¢nikova S5
(nevyzvednuté duplikaty)
3.4.10. Pisemné prace zakt S5
(nepredané zdkiim)
3.4.11. Seminérni prace studentt S5
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(nepredané studentiim)
3.4.12. Srovnavaci testy zaka S5
(Scio aj.)
3.4.13. Klasifikacni zpravy S5
3.4.14. Zapisy z tiidnich schiizek S1
3.4.15. Studijni prukazy S1
(nepredané zdkiim)
4. Usek personslni a mzdovy - /
4.1. Personalistika )
4.1.1. Osobni spisy vedoucich zaméstnanct 4 A 50
(Zadosti o prijeti do zaméstnani, pracovni smlouyy, Mvm' zarazeni,
pracovni ndpln, zarazeni do mzdové skupiny, platoveylekrety, riizné
Zadosti, potvrzeni o absolvovani skoleni, ¢i kursq —#Vysovani
kvalifikace, preventivni prohlidky, rozhodnutz’%?z@m’ duchodu,
rozvdzani pracovniho poméru aj.; po ukondent ;racovm’ho pomeéru)
4.1.2. Osobni spisy ostatnich zaméstnancti S 50
(totéz jako u vedoucich zaméstnancii)
4.1.3. Stavy zaméstnanci, sestavy ~/ S 10
4.1.4. Evidence pracujicich dichodct S 10
4.1.5. Vybérova fizeni ’ S 10
4.1.6. Dohody o pracich mimo prz%)r pomér
4.1.6.1. Dohody o pracovni ¢innosti jvp S 10
4.1.6.2. Dohody o provedeni préc;\/ S 10
4.2 Mzdové zaleZitosti \,
4.2.1. Mzdové listy S 50
4.22. Mzdy — sestavy a r;i;{?ﬂace S5
4.2.3. Statistika mezd , pracovni neschopnosti, nemocnosti atp.
4.2.3.1. Ro¢ni ﬂ AS
4232.  Ctyrtletni S5
4.2.4. Vykazy op oyni neschopnosti, o platech o vysi pojistného S5
4.2.5. Podklady'pro mzdy
4.25.1. Evide:(%(xlcovni doby S5
(knil@ dochazky, evidence suplovani, prescasy, dovolenky)
4.25.2. Evidengg nahrady za uslou mzdu S5
4.2.53. \Néhradni plnéni S5
4.2.6. Podklady pro odménovani
4.2.6.1\%s0bni piiplatky S5
4.2.6.2. imofadné odmény - navrhy S5
4.2.6.3. Zmény platu — navrhy S5
4.2.7. Vyplata mzdy
4.2.7.1. Zuctovaci a vyplatni listiny S5
4.2.7.2. Vyplatni listky — doklad o pievzeti S5
4.2.7.3. Vyplatni listina — Zaci S5
4.2.7.4. Ptevodni ptikazy S5
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4.2.7.5. Vyplaty odmén z Fondu Kulturnich a socialnich potieb S
(pri pracovnich nebo zivotnich vyrocich)

4.2.7.6. Zadanky o poskytnuti zalohy S

4.2.8. Daii z prijmi fyzickych osob

4.2.8.1. PtihlaSeni k dani v¢éetné dokladi S

4.2.8.2. Pfihlaseni k dani — zaci S

4.2.8.3. Vyuctovani dané S

4.2.84. Ro¢ni zuctovani S

4.2.9. Socialni pojisténi - /

4.2.9.1. Davky nemocenského pojisténi 4 / S

4.2.9.2. Piehledy \, S

4.2.9.3. Oznamovaci povinnost S

4.294. Evidenc¢ni listy diichodového zabezpeceni ~ S

4.2.9.5. Ptihlasovéani a odhlasovani zaméstnanct ke zdﬁ\@n pojistovnam S

, —~

5. Usek ekonomicky \)

5.1. Rozpocet \ A
(prehled o plnéni rozpoctu, prehle tvarbl o Cerpani penézitych fondii,
prehled vynosii a nakladii, prehled polteflavek a zavazkii, vykaz —
rozvaha, vykaz ziskii a ztrat, ycetni vykaz — prilohy, financni vyporadani
dotaci poskytovanych zrizov@telem, krajem atd.)

5.2. Utetni zavérky a rozvahy (vpdhje/vinosy, podklady pro zictovini)

5.2.1. Rocni 7 A

5.2.2. Ctvrtletni ~ S

5.2.3. M¢sicni S

5.3. Hlavni u¢etni kniha - S

5.4. Korespondence k roz‘{au S
(rozpoctovd opatliem rizovatele)

5.5. Knihy faktug/

5.5.1. Kniha dostych falgfur S
(nejsnz@vl 11CRNDPH)

55.2. Kniha %ﬂ}'/ch faktur S
(nejsme plodi DPH)

5.6. Fak

5.6.1. Ptijate fgktury bez DPH S

\(nejsme platci DPH)
5.6.2. Odgglan¢ faktury bez DPH S
\(lnejsme platci DPH)

5.7. niha objednavek a objednavky S

5.8. Pokladni kniha S
(nejsme platci DPH)

5.9. Piijmové a vydajové pokladni doklady S
(nejsme platci DPH)

5.10. Bankovni doklady S

(prikazy k uhrade, vypisy z uctu)
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5.11. Rozdéleni nakladt podle stiedisek S5
5.12. Podpisové dispozicni vzory S 10
(po ztraté platnosti)
5.13. Audit A 10
5.14. Projekty, dotace, granty
5.14.1. Zadosti o dotaci, rozhodnuti, pribéh projektu a zavéreéna monitorovaci V10
zprava k projektu (po celkovém ukonceni projektu, ,,pokud neni ve
smlouvé o poskytnuti dotace uvedeno jinak™)
5.14.2. Podklady k projektu, danové doklady, doklady k Cerpanigpencz VvV 10
(po vyporadani smluvnich zavazki, ,, pokud neni ve smlo Z j poskytnuti
dotace uvedeno jinak*)
5.14.3. Dotace od obci, nadaci apod. V 10
(po vyporadani smluvnich zavazkii, ,,pokud neni s louveé o poskytnuti
dotace uvedeno jinak*) j’
5.14.4. Vybérova fizeni ve véci vetejnych zakazek na uskugegnéni projektu V 10
(,,pokud neni ve smlouvé o poskytnuti dotac@wvgdeno jinak™)
5.14.5. Z4dosti o dotaci z Evropské unie, rozhodndlizaéni organizace, A 25
prubéh projektu a zavére¢na moniterovaci zprava k projektu
(po celkovém ukonceni projektu) J
5.14.6. Podklady k projektu z Evropské unie, daglové doklady, doklady A 25
k Cerpani penéz z Evropské unie
(po vyporadani smluvnich ZA/ ki)
5.14.7. Dotace od Evropské unie A 25
(po vyporadani smluvnich zdavasiet)
5.14.8. Vybérova fizeni ve véci Vpr“@i??ch zakézek na uskutecnéni projektu A 25
Z Evropské unie \}‘
5.15. Fondu kulturnich a sogialhich potieb
5151.  Rozpolet f7$ ) S 10
5.15.2. Pokladni doklady; dni kniha, bankovni vypisy S 10
5.15.3. Kniha faktur,\fiksur S 10
5.15.4. Dary, grar&y, qu%ské listiny S 10
5.16. Koresg?ng?_ncgve vécech ucetnictvi S5
(s penez{}' ustavy, ostatni napi. upominky)
6. Hospgtaieni s majetkem
6.1. Maiet'M)révni zalezitosti
6.1.1.  ~\ Smlouvy delimita¢ni V 5
6.1.2. <Smlbuvy darovaci V 5
6.1.3. \?nlouvy kupni — ndkup movitosti, zajisténi sluzeb a leasingové S5
‘o vyporadani smluvnich zdavazkii)
6.1.4. Smlouvy najemni S5
6.2. Hmotny a nehmotny majetek
6.2.1. Investi¢ni majetek hmotny, evidence, vyfazovani S 10
6.2.2. Nehmotny majetek, licence, evidence, vyfazovani S 10
6.2.3. Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy A5

(projektova dokumentace, investicni zamer, vybérova rizeni atd.)
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6.2.4. Pasportizace budov — technicka dokumentace k budovam A5
6.2.5. Opravy
6.2.5.1. Velké, narocné opravy V 10
6.2.5.2. Drobné opravy V 10
6.2.6. Drobna vybérova fizeni S 10
(zadavani zakdazek malého rozsahu apod.)
6.2.7. Evidence majetku svéfeného zaméstnanctim S5
(po vyrazeni majetku)
6.2.8. Technickd dokumentace zatizeni c / S5
(po likvidaci zarizeni) )
6.3. Inventarizace ~/
6.3.1. Inventarni kniha A 10
6.3.2. Inventarni karty budov, pozemki a vyznamnych ¢ mve tlc A 10
6.3.3. Inventura bézna — fadna \/ S 10
6.3.4. Inventura mimotadna A 10
6.3.5. Skodni protokoly — zapisy $kodni komise ) S 10
6.4. Revize \
6.4.1. Revizni zpravy hromosvodi, elektrospotiehtci, vytaht apod. S 10
6.4.2. EPS - elektronicka protipozarni signatizage S5
(dokumentace, revize)
6.4.3. EZS — elektronicka zabezpe vaci signalizace S5
(dokumentace, revize, prldelo fdu atd.)
6.4.4. Evidence klict nebo ¢ipli S5
6.4.5. Prehled spotieby energii N S5
6.5. Doprava
6.5.1. Dokumentace k V021d1 S5
(technicke prukazy,igzﬂjjnne rucent, kopie havarijniho pojisténi servisni
opravy; po ztraté ti)
6.5.2. Skoleni o rlze fegencnich vozidel S5
6.5.3. Dohody 0 Jizehi {%tﬁencnlch vozidel S5
6.5.4. Prehlci)o s tre ¢ PHM S5
7. Bezpeé\rmit a ochrana zdravi pri praci poZarni ochrana
7.1 w; pokyny bezpec¢nostni a hygienické S 3
7.2, Zapisy glprovérkach BOZP a PO S5
7.3. \Zéznamy o Skoleni BOZP a PO S5
7.4. <Kniffa BOZP A5
7.5. vidence ochrannych pomucek S5
'pridélovani, vyrazovani aj.; po vyrazeni pomiicek)
7.6. Hléaseni znecisténi ovzdusi S 10
7.7. Pozarni kniha S5
7.8. Protipozarni dokumentace objektt A 10
(po ztraté platnosti)
7.9. HlaSeni a vysetfovani pozara A5
7.10. Evidence pracovnich urazi
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7.10.1.
7.10.2.
7.10.3.
7.10.4.
7.10.5.
7.10.6.
7.10.7.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.
8.10.
8.11.
8.12.

QF 42-02-02

Kniha traz zamé&stnancii

Kniha trazt zaka

Urazy zavazné a smrtelné zaméstnanct

Urazy zavazné a smrtelné zaki

Urazy ostatni zamé&stnancti

Urazy ostatni zakd

Skodni udalosti — hlageni, pojistné plnéni, odskodnéni
Stravovani

Prihlasky ke stravovani e/ )

Jidelni listky 3

Dodaci listy potravin \,

Skladové karty potravin

Vydejky potravin — denni ® )
Kniha zbytk \/
Protokol o zniceni, ztraté, poskozeni zasob =~
Inventurni soupis \)
Piehled inventurnich rozdila \
Zaznamy kontrol hygienické stanié\yl
Sledovani kritickych bodi HACCP

Me¢siéni rekapitulace stravnéjlo

Yy

7
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Priloha ¢. 4
Povéreni k vedeni spisovny

Ve Znojmé dne .............
Nase ¢.j.: SOUSOSZN

Povéreni k vedeni spisovny

é:g

V souladu se spisovym a skarta¢nim fadem povéiuji pracovnicigekrcta@étu........................
vedenim spisovny Stfedni odborné ucilisté a sttedni odborna kol SEMSD, Znojmo, s.r.0..

a vykonavanim s tim souvisejicich praci véetné vedeni archiviai knihy.

reditel skoly \/‘.,
) y U
7
&,
\
| v
J ,\//
v
,
AN
—t
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Priloha é. 5

Vzor podaciho razitka

SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.o.
Priméticka 1812/50, 669 41 Znojmo

Cislo dopor.

11. 01. 2017

Zpracovatel

SOUSOSZN
Cislo jednaci

Prilohy

Ukladaci znak

QF 42-02-02
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Priloha €. 6
Skartacéni navrh

-

Moravsky zemsky archiv v Brné
Statni okresni archiv Znojmo,
DiviSovo ndm 5

669 02 Znojmo

o

Ve Znojmé...............
Cj.:

~

Navrh na vvrazeni dokumentu ¥
V4 \/

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluib%&] zmén¢ nekterych
zakont ve znéni pozd¢jsich piedpisi vyhlasky €. 259/2012 Sbg0 godrobnostech vykonu
spisové sluzby a v souladu s interni smérnici ¢. QS 42-04 nayrhujghne vyradit dokumenty
uvedené v priloze.

hv Y
Do skarta¢niho tizeni byly zahrnuty dokumenty SOY a SOYSCMSD, Znojmo, s.1.0.
Ptiméticka 1812/50, 669 41 Znojmo z let 1990 - 201& s uplynulou skarta¢ni lhitou, které
nejsou nadale provozné potiebné pro dalsi éinnOs%iiniz)ace. Dokumenty jsou ulozeny ve

spisovné SOU a SOS SCMSD, Znojmo, s.r.o0. Pfim&tigka 1812/50, 669 41 Znojmo. P¥ilozeny

seznam dokumentii navrzenych ke skartacj zahrnuje pouze dokumenty S.
Z4dame o odborné posouzeni navrhovan}'ld :fjﬁmen‘[ﬁ

Ptilohy: seznam dokumentt ~

Navrh na vyfazeni dokumenti Vyg?‘/i skartacni komise ve sloZeni:
Jména a podpisy pracovnikii: J

razitko@ditele skoly

Pofr. Spisovy . > , Skartacni :
«r Druh materialu Casovy rozsah znak a Mn. ev. J.
cislo znak Ihitta

1. 111./3.2.1 | Hlavni kniha uctu 2.1.1994-30.4.1994 S-10 1

2. 111./3.2.1 | Hlavni kniha uétu 2.1.1994-30.6.1994 S-10 1

3. 111./3.2.1 | Hlavni kniha uétu 2.1.1994-31.8.1994 S-10 1
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Priloha ¢. 7
Protokol o predani dokumenti do spisovny
Ptedavaci protokol dokumentt piedavanych do spisovny
SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s.r.o., Pfiméticka 1812/50, Znojmo
Por. Spisovy Druh materialu Casovy Skartacni | MnoZstvi Pozn.
cislo znak rozsah znak am. | evidencénich
lhutd” jednotek
Katalogové listy ) Y
1. C.03.4.2. A3A: T3A 2013/2014 \,\A4 1 slozka -
2. C.03.4.2 |KatalogovClisty 2013/2014 ps? |1 slozka ;
KC3.A; KC3.B
Katalogové listy Y
3. [cos42 |REalosned 20132014 3 st I slozka i
N 4

Q
Predavajici pracovnik odpovida za Gplnost piedavanych @8kumenti a spravnost udaji

uvedenych v preddvacim protokole. \‘7/

datum: )
predavajici:
pracovnik odpovédny za vedeni s@%,ny:
Y
), Q\/
v
</
AN

S

v
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Priloha ¢. 8
Navrh na predani archivalii ARCHIV
Ve Znojm¢ dne
Cj.:
Navrh na predani archivalii do archivu c /
O~

Na zéklad¢ zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové%é a o zmeén¢ nékterych
zakont, ve znéni pozdgjsich predpisti vyhlasky ¢. 191/2009, gpgdrobnostech vykonu spisové
sluzby a v souladu s interni smérnici ¢. QS 42-04 navr jemj predat dokumenty uvedené
Vv ptiloze vzniklé z ¢innosti nasi Skoly z let 1996 - 2002. K/

~

Ptilozeny seznam dokumentt navrzenych k pfevzeti\zahrnuje pouze dokumenty A.

NI
<4

Navrh na pfedani dokumentii Vyhotovih\kynise ve sloZeni:

Jména a podpisy pracovniki: f/ )

............................ ’J\/

Ptilohy: seznam dokumentli

feditel %/
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Priloha ¢. 9
Predavaci protokol Archiv

Ve Znojmé...............
Cj.:

Predavaci protokol c /
V4 \/

Dne 19.8.2011 piedalo SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s. r. 0., Zrm

, Pfiméticka 1812/50

Statnimu okresnimu archivu Znojmo archivalie dle pfiloienéhNejnamu z let 1996 - 2002,

navrzenych k trvalé archivni uschovné.

Predal:

Prevzal: ’
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Ptiloha €. 10
Likvida¢ni protokol ARCHIV

Ve Znojmé dne
Cj.:

Likvidac¢ni protokol

9

Dne 30. 8. 2011 byly zlikvidovany dokumenty uréené ke zniéeni}@énim protokolem ze dne
19. 8. 2011. Dokumenty listinné podoby byly spaleny v kotela€ Nove nemocnice Znojmo,
diskety, optické disky a DVD byly zlikvidovany v drticce.

Znojmo.

V priloze jako doklad o pravosti tvrzeni ptikladame protgkoN)zesalovny Nové nemocnice

Likvidaci byli pfitomni:

1. Jméno)  (podpis) / y

2. (Jméno)  (podpis)
3. (Jméno)  (podpis)

Y,
\
| v
-)Q\//
v

</
N

S

v
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