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3.

Cast 1. Uvodni ustanoveni

Spisovy tad upravuje vykon spisové sluzby U Vyssi odborné Skoly zdravotnické a Stfedni zdravotnické
Skoly, Trutnov, Prochazkova 303 (dale jen organizace) v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Organizace je pravnickou osobou ziizenou Kralovéhradeckym krajem a vykonava spisovou sluzbu v
elektronickém systému spisové sluzby Athena (hostovana spisova sluzba poskytovana Krajskym tradem
Kralovéhradeckého kraje), pfistupnou na internetovych strankach https://ess.kr-kralovehradecky.cz.
Spisova sluzba organizace je vedena centralizované, to znamend, ze veSkeré dorucené dokumenty
v analogové nebo digitalni podobé jsou piijimany pouze na sekretaridtu Skoly. Dokumenty doslé i
dokumenty vze$lé zvlastni Cinnosti organizace musi byt evidovany (kromé dokumentii uvedenych
v Ptiloze ¢. 4).

Vykon spisové sluzby piredstavuje zajisténi odborné spravy dokumentll vzniklych z ¢innosti organizace,
popiipadé z Cinnosti jejiho pravniho piedchidce, zahrnujici fadny piijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a postup pii vyfazovani dokumentii ve
skarta¢nim fizeni (ptipadné mimo skarta¢ni fizeni), a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

Spisovy tad organizace vychazi z nasledujicich pravnich ptedpist:

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist,

vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist,

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich
predpist,

vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentt,

vyhlaska ¢.194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informa¢niho systému datovych
schranek

zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a o zméné n€kterych dalsich zakond,

zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tdajl, ve znéni pozdé&jsich predpisi,

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,

zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni

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

zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti, v
platném znéni,

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

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist,

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (Véstnik Ministerstva vnitra ¢. 64/2012),
Opatieni Narodniho archivu k zabezpeceni skarta¢niho fizeni dokumentii evidovanych elektronickymi
systémy spisové sluzby.

Spisovy tad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace, ktefi v ramci vykonu svého zameéstnani
provadéji zajisténi odborné spravy dokumentl organizace.

Cast 1. Zakladni pojmy

Archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, piivodu, vnéj$im znakiim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim
vyznamem vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i
pecetidla, razitka a jiné hmotné pifedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly
vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, pivodu, vnéj$im znaktim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb a ktera
divéryhodnym zptisobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym okamzikem a zarucuje, ze uvedena
data v elektronické podobé¢ existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.
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Datova zprava — clektronicka data obsahujici alespon jeden dokument v digitalni podobé, ktera lze pienaset
prostfedky pro elektronickou komunikaci a uchovéavat na technickych nosic¢ich dat, pouzivanych pfi zpracovani
a prenosu dat elektronickou formou; dokumenty organii vefejné moci doru¢ované prostiednictvim datovych
schranek a ukony viici organlim vetejné moci provadéné prostiednictvim datovych schranek maji formu datové
Zpravy.
Datovy bali¢ek SIP (Submission Information Package) — sada metadat entit, popfipadé celych komponent;
datovy bali¢ek SIP je prosttedkem pro predavani dokumentd v digitalni podobé anebo metadat dokumentt v
analogové podobé do digitalniho archivu nebo do krajské digitalni spisovny DESA urcené pro sttednédobé
ulozeni dokumentd.
Dokumentem se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvotfena organizaci nebo byla organizaci dorucena.
Dokumentem v analogové podobé se rozumi dokument v listinné podobé, informace zaznamenana na
papirovém nebo jiném hmotném nosici.
Dokumentem v digitalni podobé se rozumi dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovéavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentt v digitalni podobé.
Jednoznaénym identifikitorem se rozumi oznacCeni dokumentu, které zajiStuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s ptislusnou evidenci dokument (napt. ¢islo jednaci).
Jmenny rejstiik — je soucasti Athena, obsahuje udaje o odesilatelich dokumenti doru¢enych organizaci a
adresatech dokumentti odesilanych z organizace.
Konverze (autorizovana) — Gplné pievedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové
zpraveé nebo datovém souboru nebo uplné prevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v
listinné podobé, oveteni shody obsahu téchto dokumentii a ptipojeni ovétovaci dolozky.
Krajska digitalni spisovna DESA - digitalni ulozisté, které slouzi ke stfednédobému a dlouhodobému
divéryhodnému ulozeni elektronickych dokumentti, spisii a metadat do té doby, nez uplyne jejich skartacni
lhita a jsou navrzeny do skartacniho fizeni, Diivéryhodna elektronicka spisovna (déle jen ,,DESA®).
Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentt a jejich spravu v priabéhu ¢asu,
tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné (ucastniky spisové sluzby), z€asti elektronickym
systémem spisové sluzby.
Priruéni registraturou se rozumi misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potfebné pro provozni
¢innost zaméstnancu.
Skartaéni lhitou se rozumi pocet let, béhem nichz musi byt dokument ulozen u organizace. Pocet let je
vyjadien celym kladnym ¢islem uvedenym za skartaénim znakem. Skartacni lhita po¢ina bézZet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti (napft. vytizeni dokumentu nebo spisu).
Skartaéni Fizeni je postup, pfi kterém se vytfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skarta¢ni lhity a jeZ jsou nadale
nepotiebné pro ¢innost organizace.
Skartaénim rezimem se rozumi systém, ktery vymezuje dokumentim dobu jejich ukladani (skarta¢ni lhitu) a
uréuje jejich skartacni znak.
Skarta¢nim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim fizeni.
A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které¢ budou ve skartatnim fizeni navrzeny k uloZeni do archivu;
S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni navrzeny ke znicent;
V — oznacuje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.
Spis tvori veskeré dokumenty vzniklé pii ufednim jednani k jedné véci.
Spisovnou se rozumi misto urené k ulozeni, vyhledavani a piedkladani dokumentti pro potiebu organizace a
k provadéni skartacniho fizeni.
Spisovy a skartaéni plan obsahuje seznam typi dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhitami.
Spisovym znakem se rozumi oznaCeni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.
Spoustéci udalosti se rozumi okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhiity (napt. vyfizeni dokumentu
nebo spisu).
Skodlivym kédem se rozumi poéitatovy program, ktery je zptisobily ptivodit kodu na vypodetni technice
organizace nebo na softwaru elektronického systému spisové sluzby.
Vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokumenti v ramci skartacniho fizeni a rozhodnuti o jejich
vybrani za archivalie a zatazeni do evidence archivalii.



Cast 111. Spisovy rad
Clanek 1. — P¥ijem dokumenti

Dokumenty dorucené organizaci se ptijimaji na sekretariatu Skoly, ktera sidli na adrese: 541 01 Trutnov,
Prochazkova 303. Na této adrese jsou V nasledujicich hodinach: 7,00 — 15,00 hodin pfijimany dokumenty
v analogové podobé a dokumenty v digitalni podobé. V ptipadé dokumentu ptedaného organizaci mimo
sekretariat a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu uc¢inéného ustné€ zajisti piislusny zaméstnanec,
ktery jej ptevzal nebo vytvofil, jeho bezodkladné piedani sekretariatu.

Pokud nejsou osobné a poStovné piijaté datové zpravy na technickych nosi¢ich opatfeny elektronickym
podpisem nebo jinym certifikovanym oznacenim, nejsou pravné zavazné. Sekretariat je vybaven zatizenim,
které umoziuje piijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu sekretariatu organizace:
............ @..........., dorucovanych prosttednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: ......-—-...... a
doruCovanych na ptenosnych technickych nosic¢ich dat. Zatizeni je schopno pfijmout datové zpravy na
technickych nosicich dat typu CD, DVD a pamétové médium USB. CD a DVD musi byt ve formatu ISO
9660. Pamétové médium USB musi mit systém souborti FAT32 nebo NTFS. a v nasledujicich formatech
,»-pdf, PDF/A.

. Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany organizaci, je-li dostupny sekretariatu. Sekretariatu je

takovy dokument dostupny v nasledujicich pfipadech:

a) pokud je ve formatu, ve kterém organizace ptijima dokumenty v digitalni podob¢,

b) lze-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

¢) neobsahuje-li skodlivy kod,

d) v piipad¢, ze je k dodani uzito pfenosné¢ho technického nosie dat, na kterém organizace piijima
dokumenty v digitalni podobé.

Pokud je na sekretariat dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej
nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, nebo dokument v digitalni podobé¢, ktery neni dostupny
sekretariatu, a lze-li z néj ur€it odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu odesilatele,
vyrozumi sekretariat odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni.
Nepodaii-li se sekretariatu ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, sekretariat dokument
dale nezpracovava. Sekretariat také nezpracovava dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem a soucasné z néj nelze urcit, kdo
jej odeslal.

Pracovnik sekretariatu zaznamena datum doruceni dokumentu. V piipadé dokumentu v digitalni podobé
zaznamend rovneéz Cas doruCeni dokumentu s presnosti na sekundy; v pfipadé dokumentu v analogové
podobé¢ zaznamena pracovnik sekretariatu ¢as doru¢eni dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni predpis.

Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nidzvem oOrganizace jméno, poptipadé
jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obalku adresatovi, popfipad¢ jim urcené
fyzické osob¢, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla ptfedana, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, pfeda tento dokument i S obalkou pracovnikovi sekretariatu, ktery
zabezpeci bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce
doruceného dokumentu uvedeno jméno, popiipade jména, a piijmeni fyzické osoby pod nazvem organizace
nebo vedle néj, pracovnik sekretaridtu postupuje podle ¢lanku 2. a 3. tohoto spisového fadu. Pokud byl
dokument v digitalni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty, ktera nebyla
organizaci zvetfejnéna jako elektronickd adresa sekretariatu, preda tento dokument pracovnikovi
sekretariatu, ktery zabezpeci bezodkladn¢ dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu.

Obalka se ptipoji k pisemnosti, jestlize:

a) je v souladu se zvlastnimi pravnimi ptedpisy zasilka doru¢ovana do vlastnich rukou,

b) dokument neni datovan nebo se jeho casové oznaceni vyrazné lisi od datového razitka posty,
¢) dokument neni podepsan, i kdyz jméno a adresa pisatele jsou uvedeny,

4



10.

11.

12.

13.

d) v pisemnosti neni uveden odesilatel,

e) ma-li podani na posté pravni vyznam,

f) u stiznosti,

) je-li obalka opatfena podacim razitkem,

h) pisemnost byla opatiena doru¢enkou, ndvratkou,

ch) i v jinych ptipadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tfeba obalku u pisemnosti ponechat.

Dorucenou datovou zpravu ulozi pracovnik sekretariatu ve tvaru, ve kterém byla organizaci dorucena, a je
uchovana po dobu nejméné tii let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu v ni obsazeny neni spojen s
vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni piedpis dobu delsi; v takovém piipade
je uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim ptedpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke
skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

U dorucené datové zpravy pracovnik sekretariatu zjistuje, zda:

a) je datova zprava a dokument v ni obsazeny ve formatu, ve kterém organizace piijima dokumenty
v digitalni podobg,

b) je ulozena na pifenosném nosici dat, na kterych organizace piijima dokumenty v digitalni podobg,

C) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo
oznaCen uznavanou elektronickou znackou, popfipadé zda je opatfen kvalifikovanym cCasovym
razitkem.

Pokud ma dokument obsazeny Vv datové zpravé zavazny vyznam, prevede pracovnik sekretariatu tento
dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu v analogové podobé.

Pokud nema dokument obsazeny v datové zpravé zavazny vyznam nebo pievod dokumentu pomoci
autorizované konverze neni mozny, pievede pracovnik sekretariatu tento dokument do dokumentu
Vv analogové podob& zplusobem prevedeni dle platného znéni § 69a zidkona ¢. 499/2004 Sb. Pred
prevedenim dokumentu v digitalni podob€ na dokument v analogové podobé ovéfi pracovnik sekretariatu
platnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného
Casového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé opatien, a platnost kvalifikovanych certifikatl, na

kterych jsou zalozeny. K dokumentu vzniklému pievedenim ptipoji ovétrovaci dolozku.

Ovérovaci dolozka vznikla dle odst. 11. tohoto ¢lanku obsahuje alespon:

a) nazev organizace

b) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,

€) udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, a pokud jsou znamy, datum a ¢as jeho zneplatnéni,

d) jméno, popiipadé jména, a ptijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,

e) vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané elektronické znacky a
kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uznavana elektronicka znacka zaloZena, a
kvalifikovaného casového razitka, nalezitosti kvalifikovaného Casového razitka a Cislo seznamu
zneplatnénych certifikati, vaci kterému byla platnost certifikatd ovéfovana. Neni-li dokument
v digitalni podob¢ opatien uznavanym elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou znac¢kou ani
kvalifikovanym casovym razitkem, je tato skutecnost v ovétovaci doloZce zaznamenana,

f) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

g) prohlaseni, Zze obsah ptevadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery pfevedenim vznikl,

h) jméno a ptijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.

Pokud je mozné z piijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi na zakladé zjisténi
podle odst. 9. a 11. tohoto ¢lanku pracovnik sekretariatu jeji dorudeni odesilateli. Souéasti zpravy
potvrzujici dorucent je:

a) datum a Cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popiipadé sekundy,

b) text pruvodni ¢asti datové zpravy (pruvodni text mailu bez pfiloh).



14. V pripad¢ datovych zprav doru¢enych prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek (dale jen
»ISDS*) zasle zpravu potvrzujici doruceni ISDS automaticky.

Clanek 2. — Oznacéovani dokumenta

1. Dokumenty ufedni povahy dorucené organizaci a dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace, vyjma
dokumentu, které nepodléhaji evidenci (Ptiloha ¢. 4), jsou oznacovany jednoznaénymi identifikatory (napf.
¢islo jednact).

2. Pracovnik sekretariatu opatfi doruceny dokument v analogové podobé€, popiipadé jeho obalku, nebo
dokument, ktery vznikl pfevedenim podle odst. 11. a 12. ¢lanku 1., bezodkladné po doruceni nebo
pfevedeni otiskem podaciho razitka. Pokud je organizaci pfedan dokument v analogové podobé mimo
sekretariat nebo pokud je dokument vytvotfen z podani nebo podnétu ucinéného ustné, opatii ho pracovnik
sekretariatu zpravidla v den doruceni nebo jeho vytvoteni otiskem podaciho razitka.

3. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:
a) nazev organizace,
b) datum doruéeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as jeho doruceni,
) cislo jednaci,
d) pocet listt dokumentu, pocet piiloh, pocet listi téchto ptiloh, poptipadé pocet svazki listinnych piiloh
dokumentu,
e) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

4. Oznacovani a evidence dokumentt v elektronickém systému spisové sluzby se provadi soucasne.

Clanek 3. — Evidence dokumenti

1. Dokumenty ufedni povahy doruené organizaci a dokumenty vzniklé z cCinnosti organizace, vyjma
dokumentt, pro né€z je vedena samostatna evidence, nebo dokumentd, které evidenci nepodléhaji (Ptiloha
¢. 4), jsou evidovany v zakladni evidenéni pomticce, jiz je elektronicky systém spisové sluzby Athena.

2. Nasledujici typy dokumenti jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické podobe:
a) ucetni agenda v programu GORDIC
b) mzdova agenda v programu VEMA
c) agenda majetku — TESCO SW — informacni systém majetku Kralovéhradeckého kraje

3. Pracovnik sekretariatu vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby tyto tidaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen "potadové ¢islo"),

b) datum doruceni dokumentu organizaci, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz Cas jeho doruceni
nebo datum vytvofeni dokumentu organizaci; datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentt,

) udaje o odesilateli; jde-1i o dokument vytvofeny organizaci, uvede se slovo "Vlastni",

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

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet piiloh, pocet listd ptiloh nebo pocet svazki v listinné
podob¢; u priloh v nelistinné podobé, s vyjimkou piiloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u
dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

f) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) jméno a ptijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidélen k vyfizeni;

h) zpusob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové podob¢, pocet
priloh, pocet listd priloh nebo pocet svazki v listinné podobé¢; u pfiloh v nelistinné podob¢ s vyjimkou
priloh v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

i) spisovy znak a skartani rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartatniho znaku, skartacni lhuty,
popripad¢ z roku zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni



Ciselna fada v podacim deniku elektronického systému spisové sluzby za¢ind vzdy 1. ledna nového
kalendainiho roku ¢islem 1. Je sloZzena z celych kladnych &isel nepietrzité po sobé jdoucich a konéi 31.
prosince.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentid a poté evidencné pieveden do jiné evidence
dokumentt, eviden¢ni zaznam se ukonc¢i poznamkou o preevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového
eviden¢niho ¢isla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zniCeni dokumentu v analogové nebo digitalni podobé¢, poznamena
ptislusny zaméstnanec organizace tuto skutecnost do zakladni evidence dokumentl véetné ¢isla jednaciho
dokumentu, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena.

Clanek 4. — Cislo jednaci a evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentii

V ptipadé¢ dokumentli evidovanych v elektronickém systému spisové sluzby Athena plni funkci
jednozna¢ného identifikatoru &islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky organizace, pofadového &isla
dokumentu v piislusné evidenci dokumenti a kalendainiho roku, ve kterém byl dokument zaevidovan -
napt. VOSZTU/1/2015. Cislo jednaci musi byt neoddélitelné spojeno s dokumentem, ktery oznacuje.

Struktura evidencniho Cisla ze samostatné evidence dokumentt se sklada:

a) zkalenainiho roku a pofadového ¢isla, napt. 160001 — kniha doslych faktur,
b) z pofadového ¢&isla a kalendainiho roku, napt. 1/2016 — vydané faktury

€) zpotadového ¢isla, napt. 1 — pokladna

Clanek 5. — Tvorba spisu

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvoii spis. Stejny postup se
provede u dokumentti, které se tykaji projednavani téze véci v elektronickém systému spisové sluzby
Athena.

Zjisti-li se pti evidovani dokumentu, ze v téZe véci byl jiz zaevidovan jiny dokument, piipoji se pfedchozi
dokument fyzicky k novému dokumentu. V elektronickém systému spisové sluzby se u piedchoziho
dokumentu, ktery se pfipojuje knovému dokumentu, poznamena c¢islo jednaci nového dokumentu,
k némuz se ptedchozi dokument pfipojuje. U nového dokumentu se poznamena ¢islo jednaci pfedchoziho
dokumentu.

Soucasti vytizeného spisu je dokument, kterym byl spis vytizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
Dokumenty v analogové podobé¢ jsou ve spisu uspoiadany chronologicky vzestupné.

Pokud se v dané zalezitosti k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici dokument,
pfipoji ho zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje, k doru¢enému dokumentu a oznaci ho stejnym c¢islem
jednacim nebo stejnym evidenénim ¢islem ze samostatné evidence dokumentti, jakym je oznacen doruceny
dokument. Pokud elektronicky systém spisové sluzby nerozliSuje pofadi dokument ve spisu, lze za ¢islem
jednacim doruc¢eného dokumentu uvést napt. ,,-1%, za ¢islem jednacim odpovédi na doruc¢eny dokument je
potom mozné uvést ,,-2%, apod.

Clanek 6. — Rozdé&lovani a obéh dokumentii
Pracovnik sekretariatu rozdéli dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby bezodkladné po jejich

zaevidovani dle jmen jednotlivych zaméstnanct, ktefi budou dokumenty vyfizovat. Dokumenty piedaji
prislusnému vytizujicimu také fyzicky.



Jednotlivi zaméstnanci piebiraji piidélené dokumenty v ramci elektronického systému spisové sluzby a
také fyzicky.

Béhem vyfizovani dokumentu musi byt zajiSténa prubézna informovanost o misté, kde se dokument
v danou dobu naléza. O pohybu dokumentu je pracovnik sekretariatu informovan prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby.

Clanek 7. — Vy¥izovani dokumenti a spisi

Ptislusny zaméstnanec vytidi dokument, poptipad¢ spis:
a) dokumentem,

b) postoupenim jinému subjektu,

€) zaznamem na dokumentu,

d) vzetim na védomi.

Pokud je doruceny dokument vyftizen jinym dokumentem, vyfizujici dokument neni evidovan samostatne,
ale je ptipojen k doru¢enému dokumentu a odesilan pod jeho ¢islem jednacim.

Pokud je dokument vyfizen jinym zpusobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf. ustné —
telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu
zaznam, ptipadné k dokumentu takovy zaznam ptipoji.

Pracovnik sekretariatu zaznamena v elektronickém systému spisové sluzby zplsob vytizeni dokumentu
nebo spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vytizen odeslanim odpovédi. Byl-li
dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik sekretaridtu uvede tuto skuteCnost
v elektronickém systému spisové sluzby. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument vyftizuje,
tyto udaje pracovnikovi sekretariatu sdélit.

Pracovnik, ktery dokument zpracovava, jej nejpozdéji pti vyfizeni oznaéi spisovym znakem, skarta¢nim
znakem a skarta¢ni lhutou, popf. rokem zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a
skarta¢niho planu organizace (Ptiloha ¢. 1).

Clanek 8. — Vyhotovovini dokumenti

Dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

a) zahlavi s nazvem a kontaktni adresou organizace,

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

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listi dokumentu, pocet piiloh, pocet listd pfiloh nebo pocet svazka v listinné podobé a pocet a
druh priloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,

e) jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

Pro vykon spisové sluzby zpracovatel ponechava prvopis vyhotoveného dokumentu, poptipadé jeden ze
stejnopisti. Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby osvédCeny vlastnorucnim
podpisem nebo jinym autentizacnim prvkem (zaruenym elektronickym podpisem). Stejnopis je jedno ze
shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky (za
shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné
vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentizacni prostfedky k nim pfipojila tataz
osoba). Za stejnopis lze povaZovat rovnéz druhopis odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny,
avSak projev vule osoby obsazené v druhopisu neni osvédCen podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem osoby v souladu s jinymi piedpisy.



Clanek 9. — Podepisovani dokumenti a uZivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty organizace Vv analogové podobé ma feditel organizace, pii jeho
nepfitomnosti urceny zastupce. Pfi zastupovani uvadi uréeny zaméstnanec zkratku ,,v z.“ (v zastoupenti).

Podpisové pravo pro dokumenty organizace v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty uznavanym
elektronickym podpisem ma feditel organizace, pii jeho nepfitomnosti povéfeny zastupce opravnény
pouzivat vlastni uznavany elektronicky podpis.

Zaméstnanec muze byt povéten feditelem organizace k podepsani uréitého dokumentu. Pfi povéfeni uvadi
uréeny zameéstnanec zkratku ,,z p.“ (z povéteni).

Pfi organizaci je vedena evidence trednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a
funkce fyzické osoby, ktera Uredni razitko pifevzala a uziva, datum pievzeti, podpis prebirajici fyzické
osoby, datum vriceni Ufedniho razitka, datum vyfazeni uUfedniho razitka z evidence; v pfipade ztraty
ufedniho razitka se vede v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty (popfipadé
predpokladané datum ztraty Giedniho razitka).

Organizace bezodkladné oznami ztratu Gfedniho razitka Ministerstvu vnitra. V 0znameni uvede datum, od
kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvetejni oznameni o ztraté razitka ve
Véstniku vlady pro organy kraji a orgdny obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

Organizace vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli

certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZz jsou zalozeny jim uZivané uznavané elektronické

podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich

Sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZzeny jim uzivané uznavané elektronické znacky, do které

zaznamena:

a) cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) 1daj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

€) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

d) datum, ¢as a diavod zneplatnéni kvalifikovaného certifikditu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popiipadé jména a pfijmeni, popfipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel
usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

Clanek 10. — Odesilani dokumenti

. Sekretariat organizace zabezpeCuje odesilani dokument v digitdlni i analogové podobé. Odesilani
dokumentti v digitdlni podobé je zprostiedkovano elektronickym systémem spisové sluzby Athena.
Soucasti odesilani dokumentu v digitalni podob¢ je jeho oznaceni platnou elektronickou znackou.

. O zplsobu odesilani dokumentl rozhoduje zaméstnanec povéteny jeho vyfizenim podle charakteru
odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ veiejné moci, pravnicka osoba, jiny subjekt, ktery je
drzitelem datové schranky). Pred rozhodnutim o kone¢né formé zpracovani dokumentu je tedy nutné
stanovit, kam a jakym zpisobem ma byt odeslan.

. Pfi odesilani dokumenti musi zaméstnanec sekretariatu vzdy nejprve zjistit, nema-li adresat zfizenou a
zptistupnénou datovou schranku. Umoziuje-li to povaha dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné
datové schranky, dokument se odesila vzdy prostfednictvim datové schranky, pfi¢emz odesilatel jeste
rozhodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do datové schranky nebo doruceni datové zpravy do
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vlastnich rukou. Dorucovani do datové schranky ma ptednost pied upravou zvlastnich zakonl upravujici
doruCovani (zékon ¢. 300/2008 Sb. v platném znéni). Prostiednictvim informacniho systému datovych
schranek se zasadn¢ nezasilaji dokumenty obsahujici utajované informace (podléhajici rezimu zakona
¢.412/2005 Sb.).

. Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema ziizenou datovou schranku, ale ma e-mailovou adresu
ur¢enou pro piijem dokumentl, charakter odesilaného dokumentu to umoznuje a adresat s tim souhlasil,
odesle se na tuto e-mailovou adresu. Pokud to povaha dokumentu neumoziluje nebo adresat nema ziizenou
datovou schranku a nezvefejnil ani emailovou adresu uréenou pro doru¢ovani dokumentti v digitalni
podob¢, dokument se odesila v analogové podobé.

. Neni-li mozné ptevzeti dokumentu v analogové podobég adresadtem na misté (pii jednani nebo jiném tkonu),
nebude-li mit adresat dokumentu ziizenou a zpfistupnénou datovou schranku, nebo neni-li mozné
dokument dorucit prostfednictvim vefejné sité internet, protoze to neumoziuje povaha dokumentu, adresat
nesvoli, aby mu byl dokument doru¢en emailem, nebo nema-li zfizenou ani e-mailovou adresu, dokument
se doruci v listinné podobé. Dokumenty v analogové podobé se odesilaji predevsim jako obycejné zasilky.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo dolozeno, nebo
jeli to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy.

. Dokumenty lze odesilat také faxem nebo piedat osobné. Doruc¢eni faxem ma pouze informaéni povahu bez
pravnich ucinkti doruceni a musi byt provazeno naslednym standardnim dorucenim dokumentu jinou
formou, tyto uéinky zajistujici, pokud adresat doruceni nepotvrdil. Je-li dokument dorucen adresatovi
osobng, stvrdi adresat prevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu.

. Dokumenty, jejichz doruceni je tieba potvrzovat, se zasilaji na dorucenku, kterd se po vraceni ptipoji ke
spisu i dokumentu. Dokumenty, u nichz neni vyZadovana pravni prukaznost, lze odeslat elektronickou
postou (e-mailem) nebo faxem.

Clanek 11. — Uklad4ani dokumenti

Prvnim uklddacim mistem pro nevytizené nebo vyfizené, ale stale jeSt€¢ provozné potfebné a platné
dokumenty a spisy, jsou piiruéni registratury jednotlivych pracovnikd. Spravné ulozeni, oznaeni a
zabezpeceni dokumentd a spist zajist'uje prislusny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy uklada ptislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znakt uvedenych ve
spisovém a skartaénim planu do $anonti nebo do archivnich krabic, které polepi Stitky (Pfiloha ¢. 2).
Piislusny skarta¢ni znak a lhtitu nadepi$e do spodni ¢asti hibetniho Stitku, do horni ¢asti vepise spisovy
znak, obsah a spoustéci udalost dokumentt, piipadné spist.

V piirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy uloZeny zpravidla 1 az 2 roky a poté se pfipravi
k pfedani do spisovny organizace. Spisovna je ukladacim mistem pro dokumenty a Spisy z pfiru¢nich
registratur. Musi byt zabezpelena proti neopravnénému piistupu cizich osob a spliiovat obecné
bezpeénostni smérnice organizace (napt. zabezpeeni proti pozaru, nadmérné vlhkosti, zne¢isténi, atd.).

Pracovnik spisovny piebira dokumenty a spisy na zadkladé predavacich seznamu (Pfiloha ¢&. 3), které
vypracuje zaméstnanec piedavajici dokumenty z priru¢ni registratury. Po kontrole, zda jsou dokumenty a
spisy uplné a piedavaci seznam odpovida fyzické piejimce, pracovnik spisovny predavaci seznamy
vlastnoru¢né podepiSe. Jedno vyhotoveni ptedavaciho protokolu si ponecha predavajici zaméstnanec a
jedno vyhotoveni si zalozi pracovnik spisovny. Pokud pracovnik spisovny zjisti nesrovnalosti, vrati
pfislusnému zaméstnanci dokumenty a spisy K doplnéni, nebo ulozi predavajicimu zaméstnanci opravit
predavaci seznamy, tak aby byly v souladu se skute¢nosti.

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

Zakladni evidenci spisovny tvofi archivni kniha.
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7.

10.

11.

Dokumenty a spisy zlstavaji ve spisovné organizace uloZeny po dobu urenou skarta¢ni lhitou. Po
uplynuti skartacni lhiity se dokumenty vytazuji ve skartacnim fizeni.

K ukladani vytizenych elektronickych dokumentt, spist a jejich metadat slouzi krajska digitalni spisovna
DESA. Zde jsou vytizené elektronické dokumenty, spisy a metadata ulozeny do doby uplynuti piislusné
skarta¢ni lhtty.

Zameéstnanci mohou nahlizet do dokumentt a spisti svého oddéleni, nahlizeni do dokumentt a spisti jiného
oddé¢leni je vazano na souhlas vedouciho tohoto oddéleni.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumentt a spisti ve spisovné jen na
zakladé povoleni feditele organizace a za piitomnosti pracovnika povéteného vedenim spisovny.

Vypujcky se eviduji v knize vyptjcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze na pracoviste
vypujcovatele (zaméstnance organizace), ktery potvrdi pfijem podpisem. Na misto ulozeni dokumentu
nebo spisu se vklada vypujéni listek (Ptiloha €. 6), ktery se po navraceni vyptjcky znici.

Clanek 12. — Postup p¥i vyiazovani dokumenti a podrobnosti skartaéniho Fizeni

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné organizace ulozeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhitou, uvedenou
ve spisovém a skartacnim planu. Skarta¢ni lhiita za¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni
dokumentu nebo spisu, ptip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skarta¢ni Ihiity nelze zkracovat.

Skartaéni fizeni se U organizace provadi zpravidla jednou za ¢tyfi roky komplexné za celou organizaci a
jeho ptedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichz uplynuly skarta¢ni lhity a ufedni razitka
vytazena z evidence.

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentll a spisi skartatniho znaku skupiny ,,A“ a seznam
dokumentt a spist skarta¢niho znaku skupiny ,,S“. U dokumentt a spist skarta¢niho znaku skupiny ,,v*
provede piedbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt skupiny ,,S* nebo
A, kterym uplynula skarta¢ni lhita. V seznamech dokumentt a spist, které uspotrada podle spisovych
znaki, uvede nazev dokumentd a spisi, rok (nebo rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu,
pfip. jinou spoustéci udalost, a skarta¢ni lhtitu dle spisového a skartacniho planu. K takto vytvorenym
seznamum pripoji skartaéni navrh (Ptiloha €. 5), ktery je nasledné podepsan feditelem organizace a zaslan
spolu se seznamy dokumenti ptislusnému archivu.

Na zékladé piedlozeného skartatniho navrhu organizace provede povéfeny zaméstnanec piislusného
archivu (dale jen ,,archivai“‘) odbornou archivni prohlidku dokumentt a razitek navrhovanych k vytfazeni,
pii niz:

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

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni hodnotu; pokud
zjisti, Zze trvalou archivni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za
archivalie,

C) posoudi zafazeni dokumentl a spisi se skartatnim znakem ,,V“ mezi dokumenty a Spisy urcené
k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

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

e) stanovi dobu a zplsob ptedani archivalii do pfislusného archivu.

Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim fizeni.

Organizace preda piislusnému archivu do péce dokumenty a spisy a ufedni razitka vybrané za archivalie.
Archivar vyhotovi o pfedani tfedni zaznam, ktery je soucasti protokolu o provedeném skartacnim fizeni.
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Na zakladé povoleni ke znifeni dokumenti skarta¢niho znaku ,,S“ zajisti odpovédny zaméstnanec
organizace jejich zniceni zptsobem, ktery znemoziuje jejich rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu.

Skartacni fizeni tykajici se elektronickych dokumenti se provadi na zaklad¢ skartaéniho navrhu (viz. vyse),
kde jsou v priloze uvedeny vSechny elektronické dokumenty ulozené v DESA, u nichz uplynuly skarta¢ni
lhity. Pfiloha skarta¢niho navrhu je tvofena souhrnem SIP balick vytvotenych v DESA obsahujicich
zpravidla pouze metadata pro kazdy jednotlivy spis nebo dokument. S ohledem na velké mnozstvi objemu
dat SIP balicki mtize byt ptiloha skartacniho navrhu zaslana pfisluSnému archivu na datovém médiu.
Ptislusny archiv provede vyznaceni vybéru archivalii a vytvoii seznamy, které zaSle zpét jako ptilohy
skarta¢niho protokolu ufadu. Mezi prilohami skartacniho protokolu je také seznam dokumentti ur¢enych ke
zniceni tvofeny seznamem v datovém formatu PDF/A a strojové Citelnym souborem podle ptilohy ¢. 4
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pomoci tohoto datového souboru DESA
automaticky vyznaci vysledek vybéru archivalii a umozni piedat elektronické dokumenty vybrané za
archivalie k trvalému uloZeni pfislusnému archivu. Zaznam o piedani k trvalému ulozeni do archivu je
pfislusnym archivem vydéan az po potvrzeni uspé$ného prenosu dokumentl a spist v digitalni podobé
vybranych jako archivalie do digitalniho archivu.

Zniceni dokumentl v digitalni podobé, které nebyly vybrany za archivalie, provede ureny zaméstnanec
jejich smazadnim z DESA a také smazanim jejich kopii z elektronického systému spisové sluzby Athena.
Obdobné se postupuje pii zniceni dokumentt v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejich
repliky byly pfedany do digitalniho archivu.

Clanek 13. — Spisova rozluka

. Piispévkova organizace zfizovana Krajem je vefejnopravnim pivodcem. Vztahuje se na ni povinnost
uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii za podminek stanovenych zadkonem ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi. Dle zminovaného
zakona se vybér archivalii ve skartatnim fizeni provede vzdy ptfed zanikem vefejnopravniho ptvodce.

TN

Neni-li toto mozné, provede se vybér archivalii mimo skarta¢ni fizeni.

. Pfed ptipravou skartaéniho fizeni az do doby, nez je spisova agenda zruSené organizace fyzicky piedana
ziizovateli nebo piislusnému archivu, zodpovida osobné za zabezpeceni (tj. kompletni zajisténi ochrany
proti zcizeni, znehodnoceni, zniceni, poskozeni Ci ztraté) predavanych dokumentli ureny pracovnik
zanikajici organizace.

. V ramci zruSeni organizace provede urceny pracovnik zanikajici organizace piipravu skartacniho fizeni.
Zajisti roztfidéni dokumentli organizace na dokumenty typu ,,A%, ,,.S“ a ,, V¥, poté vytfidi dokumenty
S proslymi skartacnimi lhatami, které¢ byly urCeny spisovym a skartacnim planem zanikajici organizace.
Nasledné zasle pfislusnému archivu skartaéni navrh, jehoz pfilohou bude seznam vSech dokumenti
S proslymi skartacnimi lhGtami. Na zakladé skartacniho ndvrhu a nasledném vybéru archivalii vyda
pfislusny archiv protokol o vybéru archivalii ve skartacnim fizeni, kterym schvali seznam navrhovanych
dokumentt k vyfazeni a vyda souhlas k trvalému ulozeni dokumentti skupiny ,,A*“ do mistné ptislusného
archivu a souhlas k trvalému zni¢eni dokumentd skupiny ,,S“. Dale dohodne s povéfenym zaméstnancem
zanikajici pfispévkové organizace, za jakych okolnosti budou archivalie pfedany k trvalému ulozeni do
ptislusného archivu.

. Dokumenty ruSené piispévkové organizace, u kterych nebyly zjiStény proslé skartacni lhity, budou na
zakladé predéavaciho protokolu a po dohod¢ s poveéfenym zaméstnancem oddéleni vnitini spravy Krajského
ufadu Kralovéhradeckého kraje piedany do centralni spisovny tfadu, kde budou ulozeny v souladu s jeho
fadem. Pfedavané dokumenty musi byt fadné uloZeny v archivnich krabicich a viditelné oznaceny $titky, na
kterych musi byt zfeteln¢ identifikovan nazev ptispévkové organizace, oznaceni piislusné spisové agendy,
obdobi vzniku agendy, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhuta.

. Pfi zméné zfizovatele, slouceni piispévkovych organizaci ¢i zméné pravni formy nesmi dojit ke
svévolnému a neopravnénému zniceni nepotiebnych dokumentt pro dalsi ¢innost. O pfipadném ponechani
dokumentti u ptivodce bude vyhotovena dohoda mezi zfizovatelem a pivodcem s pfilohou, ktera bude
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obsahovat piehled dokumentt, jez jsou ponechavany u ptvodce.

. Garantem plnéni povinnosti vyplyvajicich pro pfispévkovou organizaci ze zakona o archivnictvi je
Vv ptipad¢ jejiho zruseni ¢i transformace statutarni organ organizace.

Clanek 14. — Jmenny rejstiik

. Jmenny rejstiik (v elektronickém systému spisové sluzby Athena veden pod nazvem adresar kontakti,
slouzi k vyhledavani, ovéfovani a zpracovani udaji o adresach odesilatell a adresatech dokumentt
evidovanych v Athena.

. Ve jmenném rejstitku jsou vedeny udaje o odesilatelich a adresatech dokument v rozsahu: nazev (u
fyzické osoby — jméno, popf. jména a piijmeni, u podnikajici fyzické osoby nezapsané v obchodnim
rejstiiku — jméno a pfijmeni, poptipadé dodatek odlisujici tuto podnikajici osobu od fyzickeé, u pravnické
osoby nebo podnikajici fyzické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku - obchodni firma nebo jeji nazev), typ
adresy, adresy, identifika¢ni ¢islo (IC) bylo-li p¥id&leno, ID datové schranky, byla-li ziizena, popiipadé
organizacni slozka.

. Pristup do jmenného rejsttiku ma pouze osoba s vytvorenym uzivatelskym uctem v elektronickém systému
spisové sluzby Athena, ktera v organizaci manipuluje s dokumenty. Pfi pfijimani a odesilani dokumentt
uzivatel ovétuje spravnost vedenych udaji ve jmenném rejstiiku, dopliiuje netplné tdaje nebo provadi
opravy téchto udaji. Pii piistupu do tohoto rejstiiku je povinen dodrzovat prislusna ustanoveni zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochran€ osobnich dajli, ve znéni pozdéjsich predpist.

. 'V piipad¢, Ze jsou o odesilateli dokumentu doru¢eného organizaci vedeny tdaje ve jmenném rejstiiku,
uzivatel Athena pti piijmu dal§iho dokumentu od téhoz odesilatele ovéfi spravnost vedenych udajd,
poptipadé doplni neuplné udaje do jmenného rejstiiku; obdobné se postupuje pii odesilani dokumentt.

. Osoby s uzivatelskym uétem v elektronickém systému spisové sluzby Athena maji pro vstup do tohoto
systému pridélené heslo. Tyto osoby nesmi sdé€lit pfidélené heslo dal§i osobé a umoznit ji tak do
elektronického systému spisové sluzby pfistup. Dale tyto osoby musi zajistit, aby nemohlo dojit k
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim udajum a data nebyla uzita k jinému ucéelu nez pro
plnéni pracovnich povinnosti, vyplyvajicich z jejich sou¢asného pracovniho poméru. Osoby s uZivatelskym
uétem v elektronickém systému spisové sluzby Athena jsou povinny zachovavat mléenlivost o osobnich
udajich vedenych ve jmenném rejstiiku, coz plati i po skonceni pracovniho poméru.

Clanek 15. — Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

V piipadé mimotadné situace, za kterou jsou povazovany piedevSim: zivelni pohromy, ekologicke,
pramyslové nebo jiné havarie aj., a v jejichz dusledku je znemozZn€no po omezené ¢asové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu podle tohoto ptedpisu, je spisova sluzba vedena nahradnim zplisobem v listinné
podob¢ v podacim deniku.

Doruceny dokument v analogové podobé, ktery podléha evidenci, ptipadné jeho obalku, opatii sekretariat v
den doruceni otiskem podaciho razitka a ptidéli mu ¢islo jednaci z nahradni evidence, které bude obsahovat
za pofadovym &islem pismeno ,M*“. Ciselna fada jednacich &isel v néhradni evidenci zagina &islem 1 v
okamziku vzniku mimotadné situace a konci Cislem naposledy zaevidovaného dokumentu v okamziku
ukonéeni mimotadné situace. Doruc¢enou datovou zpravu podatelna vytiskne, pokud to povaha dokumentu
dovoluje, a dale se s ni pracuje jako s analogovym dokumentem.

Rozdélovani a obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani dokumentt probiha dle
této smérnice bez ohledu na nastalou mimotadnou situaci.
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4. Pokud budou dokumenty evidovany v nahradni evidenci méné nez 48 hodin, zaeviduji se tyto dokumenty
bezprostfedné po pominuti mimotadné situace do elektronického systému spisové sluzby Athena. Pokud
déle nez 48 hodin, ponechaji se zaevidované v ndhradni evidenci. Dokumenty, které nelze vyfidit v
nahradni evidenci, se zaeviduji v elektronickém systému spisové sluzby Athena. Dokumenty, které lze
vytidit v ndhradni evidenci, ziistanou pro ucely vykonu spisové sluzby zaevidovany v nahradni evidenci.

Cast IV. Zavérefna ustanoveni
1. Ke dni nabyti Gi¢innosti tohoto spisového fadu se rusi platny spisovy fad organizace ze dne 1. 1. 2010.

2. Tento spisovy fad nabyva platnosti dne ..................... pod &.j. VOSZTU/19/2016.

V Trutnoveé dne 20. 1. 2016
Mgr. Roman Hasek
Reditel VOSZ a SZS Trutnov
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Piiloha ¢. 1

Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy Nazev dokumentu Skartacni znak a lhdta
znak
A. Materidly feditelstvi
Al Zakladni pravni dokumenty Skoly (zfizovaci listina, dodatky a zmény, A 10
rozhodnuti o zapisu do Skolstkého rejstfiku a jeho zménach a (po ztraté platnosti)
doklady uvedené v § 147 Skolského zakona, vypisy ze Skolského
rejstiiku, kolektivni smlouva, koncepece rozvoje skoly a DM)
A.2. Zapisy z porad komisi (vychovnych, metodickych, predmétovych V5
atd.)
A.3. Zapisy z porad vedeni, z porad Skolské rady A5
A4, Pokyny a fidici akty feditele Skoly S5
A.5. Normativni opatfeni nadfizenych organ S5
A.6. Korespondence reditele Skoly
A6.1 Korespondence s nadfizenymi organy V5
A6.2 Korespondence s rodici, Zaky V5
A6.3 Bé&Zna korespondence S5
A7. Sponzorské smlouvy A 10 (po ztraté
platnosti)
A.8. Plany Skoly
A8.1. Tydenni a mésicni plan prace skoly a DM S5
A.8.2. Roc¢ni plan prace Skoly a DM AS
A.8.3. Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki S5
A.9. Vyrocni zpravy, zpravy o cinnosti Skoly (ro¢ni a delsi) A10
A.10. Zaznamy z kontrol a inspekei (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, hygiena) |V 5
A.11. Kroniky Skoly, pamétni a jubilejni knihy A 10 (po poslednim
zapisu)
A.12. Vlastni publikace, ro¢enky Al
A.13. Autoevaluace V5
A.14. Vlastni smérnice V5 (po ztraté
platnosti)
A.15. Spisova sluzba
A.15.1. Spisovy a skartacni fad, plan, skartacni ndvrhy, protokoly a zaznamy |A trvale uloZeny ve
o predani archivalii k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o skoly
likvidaci dokumentf
A.15.2. Zakladni pomcky
A.15.2.1. |Podaci denik S 10 (po poslednim
zapisu)
A.15.2.2. |Kniha postovného - evidence znamek S 5 (po poslednim

zapisu)
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A.15.2.3. |Archivni kniha A 10 (po vyrazeni
posl. dokumentu)
A.15.3. Evidence razitek A5 (po vyrazeni
evid.razitek)
A.15.4. Razitka S 1 (po ztraté
platn.nebo opotf.)
A.15.5. Evidence kvalifikovanych certifikatt dle § 17 vyhlasky ¢. 259/2012  |A 5 (po ztraté
Sb. platn.evid.certif.)
A.15.6. Kniha vypUjcek dokument( ze spisovny S 5 (po posl.zapisu a
navraceni
zapUj¢.dokument)
A.15.7. Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na jejichz |V 10 po skonceni
projektech skola vystupuje jako pfistupitel) projektu
A.15.8. Statistickd hlaseni a vykazy uloZzené u vedeni skoly (napf. vykaz M 8, [V 5
M 10, R 13-01 atd.)
B. Pedagogické a studijni materidly
B.1. Matriky zaka, tridni vykazy, katalogové listy (katalogy Zaka) A 45
B.2. Maturitni zkouska a absolutorium
B.2.1. Protokol o pribéhu maturitni zkousky ve zkusebnim misté, protokol|A 45
o vysledcich spolecné ¢asti maturitni zkousky Zaka, protokol o
vysledcich ustnich zkousek spole¢né ¢asti maturitni zkousky zaka,
protokol o pribéhu profilové ¢asti a Ustnich zkousek spolecné ¢asti
maturitni zkousky, protokol o vysledcich profilové ¢asti maturitni
zkousky Zaka. Protokol o absolutoriu. Akreditované
kurzy (sanitar....)
B.2.2. Protokol o pribéhu maturitni zkousky v u¢ebné, zaznam o predania S 5
zaznam o uloZeni zkuSebni dokumentace
B.2.3. Maturitni témata, témata absolutoria S5
B.2.4. Pisemna maturitni zkouska, pisemnad zkouska absolutoria S5
B.2.5. Prakticka maturitni zkouska, prakticka zkouska absolutoria S5
B.2.6. Prihlaska k maturitni zkousce S5
B.2.7. Dalsi dokumentace k maturité S5
B.2.8. Organizacni zabezpeceni absolutoria S5
B.3. Osobni spisy zakul (spis dle prijeti ke vzdélavani na stfedni Skole dle (S 10 (po ukonceni
spravniho rfadu § 59 a nasledkujicich, véetné pfijimacich zkousek, studia)
spis prijimaciho fizeni)
B.4. Propagace prace Skoly, nabory V5
B.5. T¥idni knihy S10
B.6. Organizace vyuky ve skole
B.6.1. Skolni vzdélavaci program A5 (po ztraté
platnosti)
B.6.2. Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k soubordm S5
pravidel MSMT) - Rdmcovy vzdélavaci program, U¢ebni osnovy
B.6.3. Dokumenty slouzZici jako podklady ke mzddm (suplovani, pres€asy, |S5

rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé vyucovaci
podinnosti atd.)
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B.7. Zapisy z porad pedagogickych a klasifikacnich A10

B.8. Zavainé prestupky zaku, pripady uzivani alkoholu a drog A5

B.9. Prace zaka

B.9.1. Soutézni, olympiady V5

B.9.2. Ostatni S5

B.10. Rozvrhy hodin, dohledy nad zaky - dohory S1

B.11. Skolni Fad A5

B.12. Zanamy z Cinnosti vychovnych poradcl S5

B.13. Zavérelna zkouska

B.13.1. Protokol o zavérecné zkousce A 45

B.13.2. Kontrolni list o zavére¢né zkousce A 45

B.14. Protokol o komisionalni zkousce S5

B.15. Vysvédceni (nevyzvednuté, duplikaty) S3

B.16. Tématické plany S1

B.17. Dokumentace akci pordadanych skolou, mimoskolni akce, exkurze V5

B.18. Prijimaci fizeni S10

B.19. Prijimaci zkousky S1

B.20. Klasifikacni archy S3

B.21. Omluvné listy, vystupni listy S1

B.22. Spisy spravniho fizeni (rozhodnuti) S 10 (od vydani

rozhodnuti

B.23. Srovnavaci testy Zakl (napt. Vektor, Scio aj.) S3

B.24. Zaznam o praci v nepovinném predmétu, zdjmového utvaru S10

B.25. Dokumentace ze Zivota skoly (letaky, brozury, almanachy, kroniky, |A 10 (po roce,
fotografie, multimedialni zaznamy, vystfizky z novin, fotoalba, filmy |kterého se tykaiji)
apod.)

B.26. Ucebni plany S5

B.27. Klasifikacni zpravy S5

B.28. Hospitace S5

B.29. Dokumentace praxe zak{ S5

B.30. Domov mladeze

B.30.1. Osobni spisy ubytovanych zak na DM (véetné prihlasky do DM) S 10 (po opusténi

DM)

B.30.2. Denik vychovné skupiny S10

B.30.3. Denni zdznam S5

B.31. Stipendia V10

C. Personalni materialy

C.1. Osobni spisy zaméstnancll (obsahuji Zadost o prijeti do pracovniho |S 50
poméru a dalsi dokumenty souvisejici s pfijetim do zaméstnani,
preventivni prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani
kvalifikace, platové vyméry apod.)

C.2. Evidence dochazky S3

C.3. Dohody o pracovni ¢innosti, Dohody o provedeni prace (pokud S 5 (po ukonceni
nejsou soucasti osobniho spisu zaméstnancu) sjednané prace)

D. Mzdové materidly

D.1 Evidencni listy dichodového zabezpeceni S3
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D.2. Mzdové a platové predpisy AS
D.3. Mzdové sestavy (rekapitulace mezd, primérné denni vymérovaci S5
zédklady nemocenské, priimérné vydélky pracovné pravni)
D.4. Mzdové listy S 50 (po roce, kterého
se tykaji)
D.5. Statistickd hlaseni a vykazy (vykaz o praci-Ctvrtletni - Prace 2-04, S5
vykaz o pracovni neschopnosti pro nemoc a Uraz-pulrocni, hlaseni o
vyvoji zaméstnanosti-rocni, zaméstnani se zménou pracovni
schopnost, vykaz o platech ISP-pololetni, ¢tvrtletni vykaz o
zaméstnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim Skolstvi P 1-
04, prehled o vysi pojistného-MSSZ)
D.6. Zuctovaci a vyplatni listiny, podklady ke mzddm (vykazy, odmény S5
apod.)
D.7. Doklady o vyplaté mezd (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni S5
pfikazy, vyplatni sacky apod.)
D.8. Evidence nahrady za uslou mzdu S5
D.9. Evidence pracovni doby S5
D.10. Danova ptiznani a podklady k nim S10
D.11. Prihlasovani a odhlasovani zaméstnancl ke zdravotnim poj. S5
D.12. Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi, prac. neschop. S10
D.13. FKSP (rozpocet, pfipadné dalsi dokumenty) S5
E. HOSPODARSKE A UCETNI MATERIALY
E.1. Ekonomicka agenda a Ucetnictvi
E.1.1. Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi (kupni |A 5 (po skonéeni
smlouvy, vypis z katastru, posudek atd.) vlastnictvi budovy)
E.1.2. Dokumenty budovy
E.1.2.1. Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo V 5 (po zaniku stavby)
modernizaci budovy, projektovd dokumentace, investi¢ni zaméry,
vybérova fizeni atd.)
E.1.2.2.  [Technickd dokumentace zafizeni S 5 (po likvidaci
zafizeni)
E.1.2.3. Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity atd.) S5
E.1.2.4. Evidence kli¢( a zaznamy o vydeji S5
E.1.2.5. [Telefonni provoz S5
E.1.2.6. Rozdéleni Saten S1
E.1.2.7. Prehled spotireby energii S5
E.1.3. Rozpocet Skoly, DM
E.1.3.1. Rocni zprava o hospodareni (prehled o plnéni rozpoctu, prehledo |A 10

tvorbé a Cerpani penézitych fond(, prehled vynos( a nakladd,
prehled pohledavek a zavazku, vykazy - rozvaha, vykaz ziska a ztrat,
navrh na rozdéleni HV, Ptiloha (MUZO), Hlavni kniha v K&, Finanéni
vyporadani dotaci poskytovanych krajlim, Financ¢ni vyporadani
Ucelové urcenych prostredkll na provoz a dotaci na investice
poskytované z rozpoctu zfizovatele)
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E.1.3.2. Meésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni Ucetni kniha, sjetinya |S 10
dalsi podklady k rozpoctu ztizovatele)
E.1.3.3. Dotace (od obci, nadaci, atd.) V 10 po skonceni
projektu
E.1.4. Statistické roc¢ni vykazy A10
E.1.5. Projekty (EU atd.)
E.1.5.1. DuleZité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu (smlouvy, |V 10 (po skonceni
zapisy z provedenych kontrol,fa a doklady o platbach, interni vydaje [udrZitelnosti proj.)
- vykazy vydajl dle smluv, cest.doklady, interni doklady - pracovni
vykazy, rozvrh kurz(, kopie monitorovacich zprav, zavéreéna
monitorovaci zprava, ostatni dokumenty)
E.1.5.2. Podklady k projektu, danové doklady a dalsi doklady k ¢erpani penéz|V 10 (po skonceni
atd. udrzitelnosti proj.)
E.1.5.3.  [Vybérova fizeni - zaddvani verejnych zakazek malého rozsahu, V 10 (po ukonceni
maximalné vsak do vyse predpokladané hodnoty verejné zakazky  |vybérového fizeni)
stanovené zfizovaci listinou
E.1.6. Ucetni a darfiové doklady
E.1.6.1. |Faktury bez DPH (s DPH) S5 (10)
E.1.6.2. Evidence faktur bez DPH(kniha faktur, khniha zavazk()(s DPH) S 5(10) (po
poslednim zapisu)
E.1.6.3. Vseobecné doklady, KB doklady S5
E.1.6.4. Objednavky S5
E.1.6.5. Bankovni doklady (pfikazy k uhradé, vypisy z uctd) S5
E.1.6.6. Pfijmové a vydajové pokladni doklady bez DPH (s DPH) S5(10)
E.1.6.7. Pokladni kniha dokladd bez DPH (dokladd s DPH) S 5(10) (po
poslednim zapisu)
E.1.6.8. Danova pfiznani a prohlaseni S10
E.1.6.8. Podpisové a dispozi¢ni vzory S10
E.1.6.9. Evidence cenin S5
E.1.6.10. [Korespondence k Uéetnictvi S5
E.1.6.11. [Postovni kniha S3
E.2. Inventura
E.2.1. Inventura bézna S5
E.2.2. Inventura mimofadna A5
E.2.3. Inventurni soupisy, odpisy, prirlstky, inventare, zapisy S5
E.2.4. Inventdarni knihy S10
E.2.5. Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S10
E.3. BOZP a PO
E.3.1. Predpisy, pokyny bezpecnostni a hygienické S3
E.3.2. Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
E.3.3. Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zdznamy S5
E.3.4. Urazy zaméstnanc(
E.3.4.1. Evidence Urazl zaméstnanct V5
E.3.4.2. |Zaznamy o Urazech zaméstnancl - zavazné a smrtelné A5
E.3.4.3. |Zaznamy o Urazech zaméstnancl - ostatni S5
E.3.5. Urazy 74k
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E.3.5.1. Kniha drazl - Z4ci V 5 (po posl.zapisu)

E.3.5.2. Zaznamy o Urazech zak( - zavainé a smrtelné A5

E.3.5.3. |Zaznamy o Urazech Zak( - ostatni S5

E.3.6. Evidence ochrannych osobnich pomucek S 5 (po vyrazeni
pomtcek)

E.3.7. Pozarni kniha S 5 (po posl.zapisu)

E.3.8. Hlaseni, vysetfovani pozar( A5

E.3.9. Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach V10

E.3.10. Nahrady, pojistné udalosti S10

E.4. Majetkopravni zaleZitosti

E.4.1. Smlouvy delimitacni V5

E.4.2. Smlouvy darovaci V5

E.4.3. Smlouvy kupni - movitosti, najemni, zajisténi sluzeb, leasingové, S 5 (po ztraté

pojistné platnosti)

E.5. Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

E.5.1. Zarazovaci protokoly S 5 (po vyrazeni
majetku)

E.5.2. Vyfazovaci protokoly S 5 (po vyrazeni
majetku)

E.5.3. Predavaci protokoly S 5 (po vyrazeni
majetku)

E.6. Doprava

E.6.1. TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi, zpravy z cest S 5 (po ztraté

platnosti)
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Priloha ¢. 2

VysSi odborna Skola zdravotnicka a
Stiredni zdravotnicka Skola, Trutnov,
Prochazkova 303

Spisovy znak:

Al5

Nazev dokumentu:

Vyrocni zpravy

Casovy rozsah:

1997 — 2001

Skarta¢ni znak a lhita:

A 10

Rok vyrazeni dokumentu:

2012
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Priloha ¢. 3

¢islo protokolu.........ccceeeevveeeveeennnn.

Predavaci protokol dokumenti k uloZeni do spisovny

Oddélent:......coooeeeeeeniiinninnne Dnei
Pof. | Spisovy Nazev Rok | Skart. | Mnozstvi | Misto Poznamka
¢islo |  znak dokumenti vzniku | znak uloZeni o0 vyfrazeni
a lhiita (trvalém uloZeni)
Predal:......coooiiiiiiiii Prevzal:
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Priloha ¢. 4

Bankovni vypisy
BroZury

Cenové nabidky
Cestovni ptikazy
Casopisy
Dovolenky
Faktury

HlaSeni 0 nemocnosti
Knihy

Noviny
Prospekty
Reklamni letaky
Pozvanky
Tiskoviny
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Priloha ¢. 5

VYSSI ODBORNA SKOLA ZDRAVOTNICKA
A STREDNI ZDRAVOTNICKA SKOLA
TRUTNOV

Statni okresni archiv
Komenského 128
541 01 Trutnov

Vyftizuje: V Trutnové dne ....................

Vée
Navrh na vyrazeni dokumenti s uplynulou skartac¢ni lhiitou ze spisovny organizace.

Na zékladé¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢€ nekterych zakond, ve
znéni pozdgjSich piredpisii, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdgjsich predpisti, a v souladu se spisovym fadem VOSZ a SZS, Trutnov, Prochazkova 303, ¢&. j.
VOSZTU/19/2016 navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty VOSZ a SZS, Trutnov, Prochazkova 303, z let
.................................. s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou naddle provozné potiebné pro dalsi
¢innost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné organizace. Pfilozeny seznam dokumentt
navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty skupiny ,,A%, tak i dokumenty skupiny ,,S*“. U dokument
skupiny ,,V* byl proveden predbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt a sdéleni terminu archivni prohlidky.

Mgr. Roman Hasek
Reditel VOSZ a SZS Trutnov

Vlys$i odborna skola zdravotnicka a Stfedni zdravotnicka Skola, Trutnov, Prochazkova 303
Prochézkova 303, 54101 Trutnov | tel. 499 840 092 | ICO: 135 82 968 | e-mail: zdravstu@szstrutnov.cz | www.szstrutnov.cz
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mailto:zdravstu@szstrutnov.cz

Vzory formulari pro skartacni Fizeni s prikladem vyplnéni:

1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy Nazev dokumentii Roky Skarta¢ni | MnoZstvi
¢islo znak vzniku znak a
lhiita
1 1.15 Vyroéni zpravy 1997 — 2001 A 10 5 krabic
2 411 Zpravy o hospodareni | 1997 — 2001 A 10 1 Sanon
3 16.2 Zapisy z porad vedeni | 2000 - 2006 A5 1 Sanon

2/ Dokumenty skupiny S

Porad. | Spisovy Nazev dokumentt Roky Skarta¢ni | MnoZstvi
¢islo znak vzniku znak a
lhita

1. 1.9 Korespondence bézna | 2001 - 2006 S5 5 Sanont

2. 2.4 Pfijimaci Fizeni 1996 - 2001 S10 15 Sanont

3. 3.1. Mzdové listy 1958 - 1961 S50 6 svazku

4. 4.2.2. Faktury vydané bez 2001 - 2006 S5 20 Sanoni

DPH
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Pfiloha ¢. 6

Vzor vypijcniho listku ze spisovny

Jméno - oddélent .......coovvveneeeeeeeeennnnn,

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

v

G e, Evidencni jednotka

OddElent ....ooovveriieiiieeeee e

DATUM, PODPIS

Dokument/spis vracen dne:
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