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1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini piedpis piispévkové organizace Ceskoslovanska akademie
obchodni, stiedni odborna Skola, Praha 2, Resslova 5 (dale jen ,skola®), ktery
stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

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

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

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

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

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

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

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

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

- zékonem €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni,

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

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

3. Skola vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby Bakalafi (dale jen ,,eSSL*), umoziujicim elektronickou spravu dokumenti
v digitalni a analogové podobé.

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

Tento spisovy fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

2. Zakladni pojmy
Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému
uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné
hmotné pfedmeéty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

Dokument - kazdé4 pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at’ jiz
v podob¢ analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvorena Skolou nebo byla Skole dorucena.

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

Elektronické ¢asové razitko - data v elektronické podobé, kterd spojuji jind data

v elektronické podob¢ s urCitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jind data existovala
v daném okamziku.



Elektronicky podpis - data v elektronické podob¢, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou snimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba
pouziva k podepsani.

ISDS — informacni systém datovych schranek.

Jednoznaény identifikator - oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezameénitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikdtorem spojen s pfislusnou evidenci dokumentt.
V eSSL plni funkci identifikatoru ¢islo jednaci.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentii a jejich spravu
v prub¢hu casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (GCastniky
spisové sluzby), z¢asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Prirucni registratura - misto, které¢ slouzi k uklddani zivé spisové agendy potiebné
pro provozni ¢innost zaméstnancl. Dokumenty jsou zde uloZeny zpravidla po dobu 1 az 2
let od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Skartaéni lhiita - pocet let, béhem nichz musi byt dokument ulozen ve Skole. Je vyjadien
celym kladnym c¢islem uvedenym za skartacnim znakem. Skartacni lhiita pocind bézet
dnem 1. ledna nasledujiciho roku po spoustéci udalosti.

Skartacni rezim - systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni lhtitu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich skartacni znak.

Skartacni Fizeni - postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni
lhiity a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost Skoly, a razitka vyfazend z evidence.

Skartacni znak - oznaceni dokumentu, podle n¢hoz se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni. Skarta¢ni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skartacni plan, ktery
tvofi ptilohu €. 1 tohoto spisového fadu:

- skartacni znak A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartacnim
fizeni navrzeny k ulozeni do archivu,

- skartacni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni
navrzeny ke zniceni,

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

Spis - soubor dokumentti, vzniklych pfi jednéni o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzdjem spolu véené 1 evidenéné souvisejicich.

Spisovna — misto k uklddani, vyhledavani a predkladdni dokumentti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

Spisovy a skarta¢ni plan — hierarchick¢é schéma typt dokumenti roztiidénych
do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartanimi znaky a lhlitami.

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

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhiity. Neni-li
ve spisovém a skartanim pladnu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu
nebo uzavieni spisu.

Skodlivy kéd - chybny format nebo pocitatovy program zpusobily piivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich Skoly, poptipadé zptsobily tyto informace
zneuzit.
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Uznavana elektronicka pecet’ — zaruCena elektronicka pecet’ zalozena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovanou elektronickou pecet’.

Uznavany elektronicky podpis — =zaruCeny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentii a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zarazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti Skoly,
popfipad¢ z ¢innosti jejich pravnich predchiidct, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci,
rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladédni a
vytazovani ve skartaCnim fizeni, a to véetn¢ kontroly téchto ¢innosti.

3. Prijem dokumentii

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté¢ k tomu uréeném — podatelné-kancelari, ktera
sidli na adrese Resslova 1940/5, 120 00 Praha 2. Na této adrese jsou piijimany
dokumenty v analogové podobé adokumenty v digitdlni podobé dorucované
na prenosnych technickych nosicich dat. V ptipadé dokumentu piedaného Skole mimo
podatelnu a dokumentu vytvotfeného z podani nebo podnétu ucinéného ustné zajisti
piislusny zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofiil, bezodkladné provedeni ukont
stanovenych timto fadem v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci dokumenta.

2. eSSL umoziuje piijem datovych zprav doruCovanych na elektronickou adresu
podatelny skoly info@cao.cz, dorucovanych prosttednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je 39byd2g a dorucovanych na ptenosnych technickych nosicich dat.

3. Pokud je skole dodan dokument v analogové podobé¢, ktery je netiplny nebo necitelny,
nebo dokument v digitalni podob¢ véetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je
neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, obsahuje Skodlivy kod
nebo neni v datovém formatu, ve kterém skola pfijima dokumenty v digitalni podobg,
a lze-li z né urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu
odesilatele, vyrozumi Skola odesilatele o zjisténé vad¢ dokumentu a stanovi dalsi
postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit, Skola dokument dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obalce doruceného dokumentu uvedeno nad nazvem Skoly
jméno, popiipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, preda pracovnik podatelny obalku
adresatovi, popfipad¢ jim urcené fyzické osobé&, neotevienou. Zjisti-li adresat po
otevieni obalky, kterd mu byla pfedana, Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru,
zajisti bezodkladné provedeni tUkonut stanovenych timto fadem v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentu.

5. Pracovnik podatelny ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu,
pokud

a) je dokument dorucovan skole do vlastnich rukou,

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

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

d) je opatiena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem
Skoly.



6. U doruceného dokumentu v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen,

pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,

b) Ize ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

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

d) je ulozena na pfenosném nosi¢i dat, na kterych Skola pfijimd dokumenty
v digitalni podobg,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uzndvanym elektronickym
podpisem, zapeCetén uznavanou elektronickou peceti nebo opatien
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL.

Dokument v digitdlni podobé je zaveden do eSSL a oznafen jednoznaénym
identifikatorem. Byl-li dokument dorucen prostfednictvim vefejné sité internet a je
mozné z n¢ho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni
dokumentu odesilateli zasldnim zpravy o doruCeni. Doruceni dokumentu
prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podob¢ zaslan na adresu elektronické
posty, kterd nebyla Skolou zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je piijemce
povinen zajistit veskeré ukony v souladu stimto spisovym fadem v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentti. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, zajisti jeho elektronické ptredani do podatelny Skoly. E-mail neuiedni
(provozni) povahy zodpovi pfislusny zaméstnanec piimo, bez evidence.

4. Oznacovani, konverze a prevod dokumentt

1.

Pracovnik podatelny zpravidla pifevede doruceny analogovy dokument vcetné obalky
do digitalni podoby, a to bud’ autorizovanou konverzi nebo pievodem podle §69a
archivniho zdkona.

Doruceny dokument v analogové podobé, pokud nebude pteveden do digitalni
podoby, ptipadné jeho obalku, oznaci pracovnik podatelny podacim razitkem.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev skoly,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz ¢as jeho
dorucent,

c) cislo jednaci,

d) zptisob doruceni dokumentu,

e) pocet priloh dokumentu.

Dorucené dokumenty v digitalni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostiednictvim jednoznacnym identifikdtorem, ktery se skladd ze zkratky Skoly a
alfanumerického kodu - Cislo/rok.

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

a) potadové Cislo zdznamu,
b) datum provedeni konverze,



6.

7.

c¢) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pifevedeny dokument
(dale jen ,,vystup®) mél stejné pravni u¢inky jako dokument, jehoz pfevedenim vznikl
(dale jen ,yvstup*) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT@Office.
V ptipadé€, ze jsou pro vystup dostacujici pravni ucinky ovéetené kopie, provede
se konverze podle archivniho zakona.

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

Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

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

¢) u vstupu se ovéfuje pritomnost autentizacnich prvki,

d) ovétuje se tplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se ptipoji ovétovaci dolozka, kterou podepise ten, kdo konverzi provedl
svym kvalifikovanym elektronickym podpisem aopatii ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem

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

8. Ove¢tovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem z CzechPOINT@Office,

ovéiovaci dolozka podle § 69a archivniho zédkona obsahuje:

a) oznaceni Skoly,

b) pocet listl, z nichZ se sklada vstup,

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

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a piijmeni fyzické osoby, ktera ptevedeni provedla, v€etné jejiho podpisu
kvalifikovanym  elektronickym  podpisem  apfipojeni  kvalifikovaného
elektronického Casového razitka.

9. Doruceny dokument v analogové podobé, pokud byl pfeveden autorizovanou konverzi

nebo podle §69a archivniho zékona, je mozné znicCit bez vybéru archivalii.

5. Evidence dokumentu

1.

Dokumenty ufedni povahy dorucené Skole nebo jejim zaméstnancim a dokumenty
vzniklé z ¢innosti Skoly, vyjma dokumentti, pro néz je vedena samostatnd evidence,
nebo dokumenti, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a
tiskoviny nesouvisejici pfimo s ¢innosti Skoly), se eviduji v eSSL, ktery je zakladni
eviden¢ni pomtckou pro vedeni spisové sluzby.

2. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator dokumentu-cislo jednaci,
b) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobé,



c¢) datum doruceni dokumentu Skole, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz Cas
jeho doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu Skolou; datem vytvofeni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokument,

d) tdaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvotreny Skolou, uvede se slovo "Vlastni",

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

f) pocet listi dokumentu v listinné podobé, pocet listii nebo pocet svazki jeho piiloh
v listinné podobé&; u piiloh v nelistinné podobé€, s vyjimkou pfiloh v digitalni
podobg, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

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

h) jméno a piijmeni fyzické osoby, které¢ byl dokument ptidélen k vyfizeni,

1) zplsob vyfizeni, udaje o adresdtovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych
priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pouze
v pripad¢, ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

J) spisovy znak a skartacni rezim,

k) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

1) identifikator dokumentu ulozené¢ho v Narodnim digitalnim archivu.

3. Dokumenty se zapisuji do eSSL vzestupné v Ciselném a casovém potadi, v némz byly

doruéeny nebo vznikly z ¢innosti $koly. Ciselna fada za¢ina na za¢atku kazdého roku
pofadovym ¢islem 1, je slozena z celych Cisel nepietrzit¢ po sobé jdoucich a konci
dnem 31. prosince téhoz roku. Vyjimkou jsou dokumenty dorucené na jméno a
piijmeni fyzické osoby a dokumenty dorucené piimo do e-mailové schranky
zaméstnance; tyto dokumenty pieda adresat bezodkladné k zaevidovani jen tehdy,
podléhaji-li, s ohledem na sviij obsah evidenci.

Dokumenty zaevidované v eSSL se oznacCuji cislem jednacim, které ma tvar
CAO/potadové ¢islo-potadové Cislo spisové znacky/rok.

Dojde-li ke =ztraté, poSkozeni nebo zniceni dokumentu v analogové podobg,
poznamena piisluSny zaméstnanec Skoly tuto skutecnost do evidence dokumentl
veetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena.
Obdobn¢ se postupuje v ptipadé¢ poskozeni a necitelnosti dokumentu v digitalni
podobg.

6. Tvorba spisu a jeho oznacCovani

1.

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se spojuji a tvofi spis. Uz
pouhou odpovédi na ptijaty dokument tak piivodce zaklada spis.

.....

.....

v poradi. Nasledujici, souvisejici dokumenty spisu jsou evidovany pouze ve sbérném
archu, maji ¢islo jednaci nebo eviden¢ni totozné, pro odliSeni doplnéné potadovym
¢islem podle poradi, v jakém byly do spisu zatfazeny.

Do spisu jsou postupné ukladédny vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly.
V ptipad¢ analogovych spist se dokumenty pattici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji

a nejmladsi dokument nahote. Je-li spis veden digitalnég, jsou jednotlivé jeho soucasti
spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je



tvofen analogovymi 1 digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty
spojovany pomoci odkaz.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i1 svoji listinnou podobu,
se opatii spisovou obalkou, na které se uvedou tyto tidaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spisti evidovanych v eSSL)

b) stru¢ny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu (byla-li vytvotena),

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu (byl-li vytvoien),

g) skarta¢ni rezim spisu,

h) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listi dokumentti v listinné
podobé tvoricich spis, poptipad¢ svazkd ptiloh v listinné podobé dokumentii
tvofticich spis.

Pokud je spis a vném vlozené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se v systému
rovnéz:

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

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

c¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podob¢, ktery byl
vybran jako archivalie, ptidélil Narodni digitalni archiv.

Spis se uzavird az pti uplném vytizeni bez ohledu na ukonceni kalendainiho roku.
Soucasti uzavieného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho
vyfizeni. Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je
spis kompletni a vSechny jeho soucésti jsou fadné¢ zaevidovany a oznaceny.
Z uzavien¢ho spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je
mozno piipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhita.

Soucasti spisu je vzdy soupis vSech dokumentl vlozenych do spisu s uvedenim jejich
¢isel jednacich (pfipadné evidencnimi ¢isly ze samostatné evidence dokumenti)
a formy.

7. Rozdélovani a obéh dokumentu

1.

3.

Pracovnik podatelny ptidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu pfislusnym
zaméstnancim, ktefi budou dokumenty vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny ptisluSnym
zaméstnancim prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zdznamy o
analogovych dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

Povéteni zaméstnanci prebiraji jim pfidélené dokumenty kazdodenné.

8. Vyrizovani dokumentu

1.

Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim piidélené dokumenty, zkontroluji jejich
uplnost a pocet pfiloh. U dokumentti, u kterych zjisti nesrovnalosti, zji§tény rozpor
neprodlen¢ nahlasi pracovnikovi podatelny.



2.

Zjisti-1i vyfizujici zaméstnanec, ze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoz vytizeni
je v kompetenci jiného zaméstnance, neprodlené zabezpeci jeho pfedani pracovnikovi
podatelny s informaci, komu mé byt dokument ptidélen.

3. Vyfizeni je realizovano:

a) dokumentem,

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

d) vzetim na védomi,

4. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem nez odeslanim

5.

odpovédi v listinné nebo digitdlni podobé (napf. ustné — telefonicky nebo osobné,
vzetim na védomi), u¢ini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu
zaznam, piipadné k dokumentu takovy zadznam pfipoji.

Ptislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zptusob vytizeni

dokumentu, popiipad¢€ spisu a tdaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen
spolu s jinym dokumentem, uvede tuto skute¢nost v eSSL nebo samostatné evidenci.
Soucasti vyfizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do vystupniho
datového formatu.

6. Nejpozdgji pfi vyfizeni oznai piisluSny zaméstnanec dokument, popfipadé spis,

spisovym znakem, skartatnim znakem a skartatni lhtou podle spisového
a skarta¢niho planu platného v dobé vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Tyto
udaje se poznamenaji rovnéz do eSSL nebo samostatné evidence.

9. Vyhotovovani dokumentii

1.

Dokumenty vyhotovené Skolou a uréené k odeslani obsahuji nasledujici nalezitosti:

a) oznaceni Skoly, které zpravidla tvofi nazev a adresa.

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

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listi, je-1i dokument v listinné podobg,

e) pocet pifiloh, u dokumentd v digitdlni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze
v ptipad¢, ze ho povaha dokumentu umozinuje urcit,

f) pocet lista ptiloh nebo pocet svazki ptiloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé¢, jsou-li piilohou dokumentu v analogové
podobg,

g) jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

2. Skola vyhotovi dokument vzdy v elektronické podob&. Pouze za piedpokladu, Ze by

povaha dokumentu vylucovala elektronickou podobu, zvoli analogovou ¢i jinou
formu. Textovy nebo textovy a obrazovy dokument v digitdlni podobé musi
obsahovat strojové Citelny text (textovou vrstvu).

10. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1.

Dokumenty podepisuje zameéstnanec ktomu povéieny. Vyhotoveny dokument
v digitdlni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Na dokumentu se tato skutecnost uvede slovy ,, Podepsdno elektronicky“ a k podpisu
se ptipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko.
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Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podob¢ potieba oznacit otiskem razitka,
musi toto odpovidat typu oznaCovaného dokumentu. V pfipadé, ze dokument
vyhotovovany v digitalni podobé mé byt oznacen Gfednim razitkem, je na misté otisku
razitka vyjadfena tato skutecnost slovy ,, otisk uredniho razitka .

Pfi béZzném korespondencnim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku:
Vzor razitka

«4 akademi

i na Skola

{Ova Organizace

120 00 Praha 2, Resslova 5 o
tel./fax; 224 922 228 -

& obchodni
la

Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stran¢ vysvédceni a na rozhodnuti
Skoly ve spravnim fizeni:
Vzor razitka

Kulaté razitko jsou opravnéni pouzivat:
a) feditel skoly
b) statutarni zastupce
Za ulozeni kulatého razitka odpovida feditel Skoly.

Skola vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

a) otisk razitka,

b) jména, ptfijmeni a funkce fyzické osoby, kterd tifedni razitko ptevzala a uziva,

c¢) datum pfevzeti,

d) podpis piebirajici fyzické osoby,

¢) datum vraceni uiedniho razitka,

f) datum vytazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipad¢ ztraty ufedniho razitka se
vede v evidenci rovnéz zdznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popftipadé
predpokladané datum ztraty afedniho razitka.

Skola bezodkladn& oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni
uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra
vede a na svych internetovych strankach zvefejiiuje seznam ztracenych razitek, ktery
obsahuje tidaje o ztracenych ufednich razitkach uvedenych v ozndmeni.

Skola vede evidenci certifikati vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvarejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, na
nichZ jsou zaloZeny ji uzivané uznavané elektronické podpisy a uznavané elektronické
peceté, do které zaznamena alespoii:

a) identifikac¢ni Cislo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti certifikatu,
c) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,
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d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvartejicich
diavéru nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém
jsou usazeni,

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

11. Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentt zajist'uje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument
nalezitostmi potiebnymi k jeho odeslani.

2. Pro vykon spisové sluzby si Skola ponecha prvopis v digitalni podobé, tj. origindlni
dokument, ktery je osvédCen kvalifikovanym elektronickym podpisem opravnéné
osoby. Piijemci se odesila stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych
vyhotoveni dokumentu, nesouci s timto dokumentem stejné autentizacni prvky. Pokud
je nutné¢ odeslat dokument v analogové podobé¢, vyhotovi se pro ucely odeslani
listinny stejnopis, ktery podepise tatdz osoba vlastnorucnim podpisem a razitkem a pro
vykon spisové sluzby si Skola poneché kopii analogového dokumentu.

3. Datum a zptsob odeslani se vzdy poznamena v eSSL

12. Ukladani dokumentii v analogové podobé v prirucnich
registraturach

1. Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jest¢ provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy v analogové podobé€, jsou piirucni registratury jednotlivych
pracovnikl. Spravné ulozeni, oznaCeni a zabezpeceni dokumentli a spisti zajiStuje
pfislusny zamé&stnanec.

2. Dokumenty a spisy uklada ptislusSny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych

znakd uvedenych ve spisovém a skartatnim planu do Sanonii nebo do archivnich
krabic, které polepi Stitky.

3. V pfirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé ulozeny
po dobu provozni potieby, poté se ptipravi k predani do spisovny skoly.
13. Predavani dokumentii a spist do spisoven

1. Pfed pfedanim dokumentl a spist do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich
vyftizeni povinni provést kontrolu uplnosti dokumenta (zejména jejich ptiloh) a spist.
Za uplnost dokumentt a spist odpovida zaméstnanec povéteny jejich vytizenim.

2. Dokumenty v analogové podobé se predavaji do spisovny Skoly, dokumenty a spisy
v digitalni podob¢ a metadata dokumentl v analogové podobé, evidovanych v eSSL,
se predavaji do elektronické spisovny. Pfedavané dokumenty v digitalni podobé musi
byt ve vystupnim datovém formatu.

14. Ukladani dokumentii v analogové podobé ve spisovné Skoly

1. Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podob¢ z pfiru¢nich registratur
je spisovna Skoly.

2. Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena
prostiednictvim tohoto systému.
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3.

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

15. Ukladani dokumenti v digitalni podobé

1.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou uklddany do elektronické spisovny,
do které se predavaji prostiednictvim eSSL.

16. Ukladani hybridnich spist

1.

Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz cast je v digitdlni a cast v analogové podobé,
se ukladaji tak, Ze origindly dokumentii spisu v digitdlni podobé se ukladaji
v elektronické spisovné, a dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji
ve spisovn¢ Skoly.

Analogova ¢ast spisu je opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentt,
které jsou do spisu zatazeny, s vyznacenim piisluSné formy. Obdlka i soupis jsou
tisténym vystupem z eSSL.

17. Predkladani dokumenta uloZenych ve spisovnach

l.
2.

Nabhlizeni do dokumentti je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

Zamgéstnanci mohou nahlizet pouze do dokumenti ve své kompetenci, nahlizeni
do jinych dokumentt je vazano na souhlas pracovnika spisovny. Osoby, které nejsou
zaméstnanci Skoly, musi mit k nahlizeni do dokumentt uloZenych ve spisovné
pisemny souhlas feditele Skoly. Nahlizeni do dokumentii ve spisovné je evidovano
v ,,Knize zaptjcek a nahlizeni®, kde je uveden ucel nahlizeni.

Nahlizeni do dokumentd v digitdlni podobé je umoznéno opravnénym zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpeCuje rovnéz evidenci ptistupti (nahlizeni
do dokumentil). Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis.
Pokud neni mozné piedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, Ize ho
vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo
osobni udaje, a poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy vanalogové podobé se zapujcuji. VypijCovatel je povinen
zabezpecit jejich ochranu pted poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny
termin vraceni. Do zaptjcenych dokumenti se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezakonné Upravy. O zaptjceni dokumenti v analogové
podobé vede zaméstnanec spisovny evidenci v eSSL.

Pti ztraté, zniceni nebo poskozeni zapijCeného dokumentu nebo spisu v analogové
podobé, vyhotovi se zapis, obsahujici pfiiny, miru zavinéni a eventudlni nésledky
ztraty nebo zniCeni. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo znieni dokumentu
v digitdlni podobé bcéhem nahlizeni nebo nelze-li digitdlni dokument zobrazit,
poznamena se tato skutecnost v eSSL vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo zniceni feseno.

18. Vyrazovani dokumentt

1.

Dokumenty a spisy Skoly a ufedni razitka vyfazena z evidence nesmi byt zniceny bez
fadného skartacniho fizeni.
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2. Skola odpovida za provedeni skartacniho fizeni rovnéz u dokumentt a spist vzniklych

z ¢innosti jejich pravnich predchidet.

19. Predmét skartaéniho rizeni

1.

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné Skoly uloZzeny po dobu stanovenou skartacni
lhiitou, uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skartacni lhiita zacina bézet dnem
1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu, piip. po
uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartacni lhiity nelze zkracovat.

Skarta¢ni fizeni se provadi po uplynuti skartacnich lhit komplexné za celou skolu a
jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichZ uplynuly skartacni lhiity a
ufedni razitka vyfazena z evidence.

20. Prubéh skartaéniho rizeni

1.

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

K takto vytvofenym seznamim piipoji privodni dopis, ktery je nasledné¢ podepsan
feditelem Skoly a zaslan spolu se seznamy dokumentii (tzv. skarta¢ni navrh) Archivu
hlavniho mésta Prahy, Archivni 6, 149 00 Praha 4 (déle jen ,,pfislusny archiv®).

Na zaklad¢ predloZzeného skartaéniho névrhu provede povéifeny zaméstnanec
ptislusného archivu (dale jen ,,archivai) odbornou archivni prohlidku dokumenti
a razitek navrhovanych k vyfazeni, pii niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A*“ odpovidaji
pozadavkiim stanovenym zédkonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, ze trvalou
hodnotu nemaji, prefadi je k dokumentiim a spisim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,S* nemaji trvalou
informac¢ni hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou informacni hodnotu maji, pteradi je
mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zafazeni dokumentti a spist se skartanim znakem ,,V* mezi dokumenty
a spisy urcené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniCeni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu.

Archivaf po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném
skartatnim fizeni, vydd jim souhlas ke zniceni dokumenti bez trvalé hodnoty a
stanovi dobu a zptisob predani archivalii k trvalému ulozeni.

Skola pieda piislusnému archivu do péce dokumenty a spisy a tifedni razitka vybrané
za archivalie. V pfipad¢ vybranych archivalii v digitalni podobé pieda Skola jejich
repliky a knim ndleZzejici metadata do Narodniho digitdlniho archivu. Archivar
vyhotovi o pfedani ufedni zdznam.
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6. U dokumentt, u kterych byl udélen ptisluSnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti

Skola jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu. V ptipad¢ dokumentl v digitalni podobé¢ se provede jejich zniceni smazanim
zeSSL a dalSich tlozist. Obdobné se postupuje piizniceni dokumentl v digitalni
podob¢, které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly predany do
Nérodniho digitalniho archivu.

21. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.

Jestlize je v dusledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie
anebo jiné mimotadné situace znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykondvat
spisovnou sluzbu v eSSL, vede skola spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné
podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomicce v listinné formé, kterou je
nahradni evidence dokument.

V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:

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

b) datum doru€eni a cas doruceni dokumentu; rovnéz datum a cas vytvorfeni
dokumentu piivodcem,

c¢) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoren Skolou, uvede se slovo ,,vlastni®,

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

e) pocet listi dokumentu a pocet listli nebo pocet svazkii piiloh, je-li dokument
v listinné podobé¢; pocet a druh piiloh v nelistinné podobé vcetné piiloh v digitalni
podobé (pokud je povaha dokumentu umoznuje urcit),

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g) jméno a piijmeni zaméstnance urcen¢ho k vytizeni dokumentu,

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

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

Bezodkladné po ukonceni mimoiadné situace je nahradni evidence uzaviena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a) mén¢ nez 48 hodin, jsou evidencné prevedeny tyto dokumenty do eSSL,
b) déle nez 48 hodin, jsou ponechany zaevidované¢ v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné
spolecné s ostatnimi dokumenty.

Obdobn¢ se postupuje v piipadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické
podobg.

22. Spisova rozluka

1.

Ptfi ruSeni Skoly, utvaru Skoly nebo reorganizaci, se provadi spisova rozluka.
Pied jejim zahajenim zpracuje Skola, ruSeny nebo reorganizovany utvar plan
provadéni spisoveé rozluky véetné casového rozvrhu, ktery je zaslan:

a) v pripad¢ ruseni skoly ptislusnému archivu,

b) v piipadé ruSeni Gtvaru nebo reorganizace fediteli Skoly.
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Spisovou rozluku ptipravuje a provadi pred datem svého zruSeni Skola, ruSeny utvar,
pfed reorganizaci dotcené utvary. Dokoncuje ji ten, na koho ptechdzi plisobnost, a
neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartac¢ni lhita, zafadi Skola
ruSeny nebo reorganizovany utvar do skartacniho fizeni.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz neuplynula skartacni lhlta, a které
nastupce nebo piebirajici uUtvar nepotiebuje pro vykon své cinnosti, se predaji
do spisovny toho utvaru, na ktery pteSla plisobnost. V pfipad¢ ruseni Skoly, je-li
pravnich nastupcti vice a nedojde-li mezi nimi k dohod¢, rozhodne o prevzeti
dokumentt a spisti pfislusny archiv. Pfedani zajiStuje Skola, ruSeny nebo predavajici
utvar a ptitom postupuje v souladu s odst. 5) tohoto ¢lanku.

Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji tomu, na koho ptesla plisobnost
k jejich vyfizeni, a to na zdklad¢ predavaciho seznamu. Piedavaci soupis obsahuje
nazev dokumentli, ¢asovy rozsah a jméno a pifijmeni fyzické osoby odpoveédné
za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho ptesla plisobnost k vytizeni
takto zapsanych dokumentl a spist, je pfevezme a zaeviduje do své evidencni
pomucky jako dorucené (toto se netyka ruseni a reorganizace utvaru skoly).

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

23. Ochrana osobnich udaju

VSichni zaméstnanci Skoly pfi praci s dokumenty dodrzuji ptfedpisy vztahujici se
k ochran¢ osobnich udaj.

24. Jmenny rejstiik

1.

Skola miZe zavést jako samostatnou funkéni &ast elektronického systému spisové
sluzby (dale jen eSSL) jmenny rejstiik ureny pro automatické zpracovani udajii o
odesilatelich a adresatech dokumentii evidovanych v eSSL a pfipadné i o jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichz Skola shledala potiebu
jejich vedeni ve jmenném rejstiiku, a to alespoii v rozsahu:

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

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

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

d) identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo pfidéleno,
e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena, a
f) bezvyznamovy identifikator pro potteby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a
u né¢hoz skola shledala potfebu vedeni odkazu, ptipadné odkaz na spis, jehoz je
takovy dokument soucasti.
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2. Skola pfi ptijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a piesnost tdajii vedenych ve
jmenném rejstiiku o odesilatelich a adresatech a doplni netplné udaje dle rozsahu
udajt stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku ze zdroji souvisejicich s plnénim
ukoll v jeho plisobnosti.

3. Osobou opravnénou k piistupu do jmenného rejstiiku je osoba povéfena feditelem
Skoly.

4. Skola vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstitku nejpozdéji po
uplynuti tfi let ode dne ptedani dokumentt a spisti, ke kterym se tidaje o fyzické osobé
vztahovaly, archivu nebo jejich zniceni.

25. Pravomoc prislusného archivu

Ptislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby skoly, ukladani dokumenti a postup pfi
jejich vytazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti
stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto uc¢elem mohou archivafi vstupovat do
vSech prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

V Praze dne 9. 4. 2025

Mgr. Dagmar Blazkova, feditelka
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Prilohy:

1. Spisovy a skartacni plan
2. Vzor navrhu na skartaci
3. Vzor podaciho razitka
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Ptiloha €. 1
Spisovy a skarta¢ni plan

je zpracovan na zaklad¢é soupisti dokumentii piibuzné povahy. Je doplnén spisovymi znaky
(v levém sloupci), skarta¢nimi znaky a skartaénimi lhitami z obecné platnych skartacnich
piedpist v pravém sloupci.

Spis. znak Druh dokumentu Skart. znak/lhtita

A. Organizace a Fizeni

A.1. Pravni zaklad Skoly

A.1.1. Ztizovaci listina, dodatky a zmény, doklady k vzniku a zruseni Skoly A 10
A.1.2. Rozhodnuti o zafazeni do sité §kol, vypisy a zmény A 10
A.1.3. Koncepce rozvoje skoly A 10
A.1.4. Organizacni fad (statut), Skolni a provozni fad, dalsi fady upravujici ¢innost

Skoly, smérnice véetné zmen a dodatkl A 10
A.1.5. Vyroc¢ni zpravy a zpravy o ¢innosti Skoly A 10

(vysledky celkovych prizkumt a analyz, prehledy a souhrnna hodnoceni prace
Skoly za obdobi ro¢ni a delsi, souhrnné vykazy o stavu a bezpecnosti, hygieny
a nemocnosti zaki, celoro¢ni statisticka hlaseni, povinné vykazy pro nadiizené
organy, dil¢i hldSeni vyznamného obsahu, pasporty)

A.1.6. Ostatni dil¢i plany, zpravy, vykazy a hlaseni na dobu kratsi nez rocni S5

A.2. Rizeni $koly
A.2.1. Opatfeni, ptikazy a ob&zniky:

A.2.1.1. teditele skoly AS
A.2.1.2. nadfizenych S5
A.2.1.3. ostatni S5
A.2.2. Jmenovani, odvoldvani, delegovani pravomoci
A.2.2.1. feditele a zastupce feditele Al10
A.2.2.2. ostatnich pracovnikl S5
A.2.2.3. podpisové opravnéni feditele A10
A.2.3. Konference, pedagogické rady, poradni sbory, odborné komise
A.2.3.1. ustaveni a slozeni AS
A.2.3.2. jednaci protokoly a zapisy z porad AS
A.2.3.3. zapisy z jednani odbornych komisi V5
A.2.3.4. plany prace S5
A.2.3.5. ostatni dokumenty S5
A.2.4. Korespondence
A.2.4.1. feditele V5
A.2.4.2. s rodici V5
A.2.4.3.béznd S5

A.2.5. Zalezitosti ucitelit a zaméstnanci Skoly, péce o zdky a zaméstnance Skoly
A.2.5.1. systemizace, popisy praci a funkci
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(pokud nejsou soucasti osobniho spisu)
A.2.5.2. osobni spisy feditelll a vyznamnych zaméstnancti $koly
A.2.5.3. osobni spisy ostatnich zaméstnanct Skoly
A.2.5.4. pracovni smlouvy a jejich dodatky

(pokud nejsou soucasti osobniho spisu)
A.2.5.5. nemocenské a socidlni zabezpeceni
A.2.5.6. zdravotni pojiSténi
A.2.5.7. zahrani¢ni cesty
A.2.5.8. bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
A.2.5.9. vzdelavani ucitela
A.2.5.10. kolektivni smlouvy
A.2.5.11. knihy urazt
A.2.5.12. zdznamy o Uraze (t€zky, smrtelny)
A.2.5.13. zdznamy o Uraze (ostatni)

A.2.6. Kontroly, Ceska $kolni inspekce (CSI)
A.2.6.1. protokoly a zdznamy o kontrolach
A.2.6.2. opatieni provedend na zékladé Setfeni kontroly
A.2.6.3. hospitace
A.2.6.4. ostatni dokumenty

A.2.7. Skolni kronika v&etné ptiloh
(po poslednim zapisu)

A.2.8. Spisova sluzba
A.2.8.1. Spisovy a skartacni fad a plan
A.2.8.2. evidence spist ulozenych ve spisovné Skoly
A.2.8.3. dokumenty ke skartaénimu fizeni (nédvrhy, protokoly aj.)
A.2.8.4. podaci denik (+ rejstiiky, jsou-li vedeny)
(po poslednim zapisu)
A.2.8.5. kniha stiZznosti
A.2.9.6. otisky razitek

B. Pedagogicka a vychovna ¢innost

B.1. Pedagogické a studijni materialy

B.1.1. matrika zaka

B.1.2. osobni spisy zaki

B.1.3. tfidni vykazy a Skolni katalogy, katalogov¢ listy
B.1.4. tfidni knihy

B.1.5. rozvrhy ucitelq, tiid a u¢eben

B.1.6. ucebni plany a ucebni osnovy

B.1.7. seznamy zaku a tiid

B.1.8. zdznamy o praci v nepovinnych predmétech
B.1.9. zéapisy z tiidnich schiizek

B.1.10. vysvédceni (nevyzvednuta, duplikaty)

B.1.11. akce potadané Skolou pro zaky (soutéze, exkurze)
B.1.12. dozory, suplovani, uvoliiovani uciteli

B.1.13. skoly v ptirodé¢, lyzaiské a vycvikové zajezdy

Al0
A 45
S 45

S5

S 10
S 10
V5
S5

V5

Al0
A 10
A 10
S 10

A'10
V10
S5

A 10

A 10
A 10
V10
A'10

S 10
A 10

A 45
S 20
A 45
S 10
S1
S5
A 10
S1
S1
S5
V5
S1
S5
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B.2. Zkousky

B.2.1.

B.2.2.

maturitni zkouska

B.2.1.1. ptihlaska k maturitni zkouSce

B.2.1.2. maturitni témata

B.2.1.3. pisemna maturitni zkouSka

B.2.1.4. protokol o maturitni zkousSce (Ustni, praktické, pisemné)
B.2.1.5. organizacni zabezpeceni

Komisionalni zkouska (opravna a rozdilova zkouska)
B.2.2.1. protokol o komisionalni zkousSce
B.2.2.2. zaznam o klasifikaci doplikové zkousky (v ndhradnim terminu)

B.3. Prijimaci Fizeni

B.3.1.
B.3.2.
B.3.3.
B.3.4.

ptihlaska ke studiu

piijimaci zkousky

rozhodnuti o pfijeti a nepfijeti ke studiu na stfedni Skole
piijimaci fizeni + protokol o piijimacim fizeni

C. Mzdova agenda

C.1. Mzdy a platy

C.1.1.
C.1.2.
C.1.3.
C.1.4.
C.1.5.
C.1.6.

vnitini platovy fad

mzdové fondy

platové vymeéry

evidencni list zaméstnance

mzdové listy

vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdové listy)

C.1.7. dail ze mzdy

C.1.8.

ostatni mzdové pisemnosti (doklady o odménach, rodinné ptidavky, aj.)

D Finanéni zalezitosti

D.1.

D.1.1.
D.1.2.
D.1.3.
D.1.4.
D.1.5.
D.1.6.

D.2.

D.3.

D.3.1.
D.3.2.
D.3.3.

DA4.
D4.1.

Rozpocty

rozpocet Skoly na obdobi ro¢ni a delsi

rozpocty dil¢i

rozpoctova opatieni a jejich evidence

rozhodnuti o ucasti statniho rozpoctu na financovani akce
¢erpani rozpoctu

korespondence k rozpoctu

Revize hospodareni s finan¢nimi prostiedky

Dané, davky, poplatky

danova piiznani a prohlaseni

korespondence s finan¢nimi ufady

piijmov¢ a vydajové doklady, danové doplnky, nedanové doklady
Uketnictvi

uctovy rozvrh

S5
S5
V5
A 45
S5

S5
S5

S 10
S 10
S 10
S 10

AS
S5
S5
S 45
S 45
S5
S 10
S5

A 10
S5
V5
A 10
S5
S5

V5

S 10

S 10
S5

S5
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D.4.2. Gcetni zavérka za obdobi ro¢ni

D.4.3. ucetni rozvaha za obdobi ro¢ni

D.4.4. Gcetni rozvaha a zavérka za obdobi kratsi

D.4.5. ucetni rozbory a vykazy za obdobi ro¢ni

D.4.6. uletni rozbory a vykazy za obdobi kratsi

D.4.7. ucetni rozbory a vykazy — statistika — ro¢ni a mimofadna
D.4.8. hlavni kniha (jako soucést ro¢ni ucetni uzaveérky)
D.4.8.1 hlavni kniha — t¢etni sestavy

D.4.9. faktury s DPH

D.4.10. faktury bez DPH

D.4.11. knihy faktur

D.4.12. penézni denik

D.4.13. pokladni kniha

D.4.14. ucetni doklady bézné

D.4.15. bankovni vypisy

D.4.16. ptikazy k thrad¢

D.4.17. FKSP

D.4.18. pokladni doklady bézné

D.4.19. evidence cenin

E. Majetek Skoly

E.1. Majetkopravni zalezitosti

E.1.1. delimita¢ni vymé&ry

E.1.2. dohody o ptevodu spravy majetku a vlastnického prava

E.1.3. nékup, prodej a vyfazeni budov, staveb, pozemkt a velkych investic

E.1.4. ostatni

E.1.5. technickd dokumentace k budovam Skoly (projekty, kolaudace, vypisy z
majetkové evidence, velké opravy)

E.1.6. drobné opravy

E.2. Smlouvy
E.2.1. majetkopravni
E.2.2. najemni
E.2.3. ostatni

E.3. Inventarizace
E.3.1. generdlni a mimofadné inventarizace
E.3.2. inventarni knihy
E.3.3. inventarni karty budov, pozemkii a vyznamnych investic
E.3.4. bézna inventarizace v¢etné soupisti
E.3.5. protokoly o vyfazeni majetku
S 10
E.3.6. pomocné dokumenty evidence majetku

E.4. Prispévky a dary

F.1 SKolni knihovna
F.1.1. sprava knihovny, evidence Ctenait, vyptjéni listky
F.1.2. soupis knizniho fondu

A 10
A 10
S 10
A 10
S 10
A 10
A 10
S 10
S 10
S5
S 10
S 10
S 10
S5
S5
S5
S5
S5
S5

A 10
A 10
A 10
V5

A trvale

S 10

V10
S 10
V5

A 10
A 10
A 10
S5

S5

V10

S1
A trvale
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Pokud v seznamu néckterd pisemnost neni uvedena, posuzuje se podle udaji u vécné
pribuznych pisemnosti.
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Ptiloha €. 3
Navrh na vyrazeni dokumenti

Ceskoslovanska akademie obchodni, stiedni odborna §kola,
Praha 2, Resslova 5

Archiv hlavniho mésta Prahy
Archivni 6
149 00 Praha 4

Cislo jednaci, datum, jméno vyrizujiciho a telefonni kontakt
Skarta¢ni navrh

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén€ nékterych
zakontl, ve znéni pozdé&jsich predpist, vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist, a v souladu s interni smérnici Spisovy fad
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartaniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty piispévkové organizace Ceskoslovanska
akademie obchodni, stiedni odborna Skola, Praha 2, Resslova 5 z let ...ccocvvvvveiiiviiinnnnnnnnnn. s
uplynulou skarta¢ni lhatou, které nejsou nadale spravné ani provozné potiebné pro dalsi
¢innost. PriloZzeny seznam dokumentli navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i
dokumenty A, u dokumentti V byl proveden predbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentli. V této zaleZitost se obratte na
.................. (jméno, prijmeni a telefonni cislo kontaktni osoby).

Ptilohy: seznam dokumentt A

seznam dokumentt S
Jméno a prijment podepisujiciho (statutarniho zastupce nebo jim povéreného zaméstnance).

(V pripade, zZe se skartacni navrh zasila elektronicky, uvede se jméno a prijmeni osoby
opravnéné k podpisu, ktera navrh podepise svym kvalifikovanym elektronickym podpisem a
pripoji kvalifikované casové razitko)
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Vzory formulari pro skartacni fizeni s prikladem vypInéni dokumentt v analogové

podobé:
1/ Dokumenty skupiny A
Porad. | Spisovy Nazev dokumenti Casovy Skartaéni | MnoZstvi
dislo znak rozsah rezim
1. 1.1.5 Vyro¢ni zpravy 1997 - 2001 A 10 5 svazk
2. 4.1.1 Zpravy o hospodateni 1997 — 2001 A 10 1 Sanon
3. 1.6.2 Zapisy z porad vedeni 2000 - 2006 AS 1 Sanon
Celkem 0,2 bm (pocet béznych metri)
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy Nazev dokumenti Casovy Skartaéni | MnoZstvi
dislo znak rozsah rezim
1. 1.9 Korespondence bézna 2001 - 2006 S5 5 Sanonu
2. 2.4 Ptijimaci fizeni 1996 - 2001 S 10 15 Sanonti
3. 3.1. Mzdové listy 1958 - 1961 S 50 6 svazki
4. 4.2.2. Faktury vydané bez DPH | 2001 - 2006 S5 20 Sanont

Celkem 2,1 bm (pocet béznych metrii)
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Ptiloha ¢. 4

Vzor podaciho razitka

GESKOSLOVANSKA AKADEMIE OBCHODNI
STREDNi ODBORNA SKOLA
Praha 2, Resslova 5

posLo: (| -pi- 2025 Cas:

ELEKTRONICKY:[ ]

OSOBNE: ™
POSTOU: ]
o [ 0710 ) e Prilohy:....cvenen.
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