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Spisovy a skartacni plan



Jak zacit s eSSL

. - . Ve 7

audit agend ~ spisovy plan

spisovy plan = rozdéleni prace/agend na
useky a zpracovatele

ujasnéni roli zpracovatel(

pfidéleni ¢innostnich roli zpracovatelim

v eSSL

schvaleni, podepisovani

administrator (podatelna, vypravna,
spisovna)

zastupitelnost




Rozdeleni agend

ORGANIZACE A PEDAGOGICKA PERSONALNI A FINANCNI HOSPODARENI S SKOLNI
RIZENI DOKUMENTACE MZDOVE ZALEZITOSTI MAJETKEM STRAVOVANI
ZALEZITOSTI

DOMOV MLADEZE



Stanoveni osob

Komunikace

e eSSL ® ano —> zaridit

e agendové systémy potrebne kroky s
dodavateli SW

®* he

systému mezi sebou



Mozné priklady vyfizovani dokumentu v eSSL

organizace a rizeni pedagogicka dokumentace

e prikazy, smérnice a rady e Skolni vzdélavaci program
® spisy pravni rizeni

e pokyny nadfizenych Grad(

e plany prace

e stiznosti

e spisova sluzba

® vyrocni zpravy

e almanachy, kroniky



Moznée priklady vyrizovani agend v agendovych systemech
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Pedagogicka o
N 808 - Personalni
é dokumentace =
. L. = dokumentace
(Castecne)
@ Evidence smluv Mzdy

Udetnictvi




Priklad plné uréenych dokumentd v SSP
pouzito spisového a skartacniho planu, jejz vytvorili archivari: www.mza.cz

Spis.
znak
)

=

o

-

olloT)

-

1.2

-
N}

-

2.1

-

2.2

=

.2.3

-

2.4

_.
i
o

_aﬂ e

ORGANIZACE A RiZENI

Pravni zaklad skoly

Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do Skolského
rejstfiku a o jeho zmé&nach a doklady uvedené v § 147 Skolského
zakona, vypisy ze Skolského rejstiiku

Koncepce rozvoje skoly

Rizeni koly

Pokyny a fidici akty rfeditele Skoly

Zapisy z porad (vedeni, pedagogickych, klasifikacnich, pracovnich,
provoznich atd.) (mGzete si doplnit dali)

Skolska rada (volby, zapisy)

Autoevaluace

Smeérnice a fady vydané skolou (napf. organizaéni, spisovy, vnitini)

10

10

- Ugetni zavérky, hlavni knihy
. Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazkd) (pro platce DPH)
po ztraté
platnosti Pokladni kniha (doklad(i s DPH)
po uplynuti _ Bankovni doklady (pfikazy k Ghradg, vypisy z u&tt)
planovaného
obdobi
Pfijmové a vydajové pokladni doklady bez DPH (pro platce DPH)
_ Objednéka
po ztrate
platnosti
3.2.7 Evidence objednavek
_ Zadanka o poskytnuti zalohy
u Dariova pfiznani a prohlaseni
po ztraté
platnosti Akce poradané Skolou — provozni zaleZitosti

5 (10)

5 (10)

5(10)

po poslednim
zapisu

po poslednim
zapisu

po poslednim
zapisu



/mena stavajici praxe uradovani?

na principech uradovani se nemeéeni NIC

meni se pouze nekteré konkrétni cinnosti

URADUJE SE PRIMARNE ELEKTRONICKY

= prijem, evidence, pridelovani, vyhotovovani, odesilani probihaji elektronicky




Vlastni dokumenty

eviduji se veSSL

vyfizuji se v eSSL v¢. datova zprava: stejnopis
podepisovani datovou schrankou

odesilaji se datova zprava: stejnopis
prostfednictvim eSSL e-vypravnou (e-mail)

analogovy: stejnopis
postou / osobné —tiskne
se pouze vtomto
pripadé pro adresata




AN

Dokumenty cizi = prijaté

f ==
f =
kam evidovat co evidovat
eSSL Udaje o podateli dle zakladnich registri

samostatna evidence (napojenina eSSL nutné)

povinné polozky dle konkrétni eSSL (vychazi
ze zakonnych pozadavki)

—~

dalSi postup je totozny jako u
dokumentu vlastnich

pridéleni, obéh (vyfizovatel nemusi byt
zaroven schvalovatelem ani podpisujicim)

odesilani, ukladani, skarta¢ni fizeni



Evidence dokumentt v eSSL I.

A
A
Cislo jednaci a PID generuje eSSL podaci razitko: pouze na elektronicky dokument
analogové dokumenty
podoba €. j. a PID se uvedou ve spisovém udaje na podacim razitku se uvadéji ve povoleny format (ano — ne)
radu (GYMNPXII. 1234567/2026) spisovém fadu

uplné a Citelné udaje (ano - ne)
prilohy (uvede se pocet a druh)

elektronicky podpis (ano: platny — neplatny;
ne)



Evidence dokumentu v eSSL II.

A : kA

Cislo jednaci a PID generuje eSSL podaci razitko: pouze na analogovy dokument
analogové dokumenty
podoba €. j. a PID se uvedou ve spisovém Udaje na podacim razitku se uvadéji ve prevedeni do elektronické podoby zpravidla
fadu (GYMNPXII. 1234567/2026) spisovém fadu (Castéji, nez byste nyni fekli)

e autorizovanou konverzi (napojeni na
CzechPOINT)

e konverzi dle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
® prostym skenovanim



Konverze listinného dokumentu do digitalni podoby

autorizovana
konverze — vystup ma
stejné pravni ucinky
jako vstup

konverze dle 8 69a -
vystup ma pravni
ucinky overene kopie
vstupu

sken dokumentu se nahraje do aplikace CzechPOINT
dalSi ukony (intuitivné, aplikace ,radi®)

aplikace CzechPOINT provede konverzi a pfipoji
overovaci dolozku

konverzi provede plvodce sam svymi prostiedky eSSL
overovaci dolozku generuje eSSL



B https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/

” Czech POINT Zadejte hledany vyraz... Q,

t%j} Vefejnost Ufednici Spravci a vyvojafi @ Statistiky a informace

Ufednici > Ke staZeni

https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni
Ke stazeni

Metodické postupy

= Vydavani vicejazyéného standardniho formulare k vypisu Udajl z registru obyvatel

Formulare

s Prirucka pro statutarniho zastupce OVM

= Pokyny pro praci s formulari SOVM

« Formulaf pro aktualizaci idaji OVM

s Formulaf pro spravu lokalnich administratord

» Pfirucka pro statutarniho zastupce SPUU

Provozni dokumentace
» Provoznirad

= Priloha 1 Provozniho radu — Technicka specifikace hardwarového a softwarového vybaveni

« Priloha 2 Provozniho fddu — Automatizovana konverze — stanoveni podminek

Sprava dat Jednotného identitniho prostoru (JIP)

= Sprava dat Jednotného identitniho prostoru (JIP)




Zmena datového formatu elektronického dokumentu

(prijateho)

 zména dle 8 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
e provadi se zejména pfi uzavreni spisu

* dokumenty musi byt ve vystupnim formatu dle vyhlasky
C. 259/2012 Sb.

» provadi se téz pfi evidenci e-mailt — kvlli archivaci a pozadavku na ulozeni
elektronickych dokumentu v systému eSSL (autenticita, integrita, citelnost atp.)



Evidence dokumentu lll.

e Povinné se uvadi
* VEC
* odesilatel
* dotcené osoby
pocet listl / pfiloh / druh pfiloh
datum doruceni (zfidka téz cas)
e spisovy znak
eSSL doda dle Vaseho nacteného spisového a skartacniho planu
* skartacni znak
e skartaéni lhdtu



Dalsi kroky ve vyrfizovani dokumentu

e Stanovite ve spisovém radu konkrétné postup pfi
* obéhu
* vyfizovani
e podepisovani
odesilani, povinné se uvadi zplsob odesilani
ukladani
vyfazovani ve skartacnim rizeni



Uzavreni spisu

v £
‘= P
-
=
zkontrolovat uplnost zkontrolovat formaty vygenerovat sbérny vygenerovat spisovou neuzavreny spis =
arch (u analogovych n. obalku (u analogovych nezacne bézet
hybridnich spisti) n. hybridnich spisi) skartacni lhita

spis zlistava v systému
nevyfizen



bude existovat evidence dokument( v eSSL

=> obsah eSSL, spisy, musi odpovidat: elektronické — hybridni

ve spisovné budou analogoveé spisy téz ulozeny dle spisového
a skartacniho planu, takze

elektronické i analogové souvisejici dokumenty budou vyrazovany soucasne



Dekujeme za pozornost.

https://praha.eu
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