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lektor
CiL SEMINARE

Seznameni Ucastnikl seminare se zpusobem vedeni spisové
sluzby v souladu se zasadami GDPR, s povinnosti pecovat o
dokumenty a s jejich naslednou archivaci, prip. skartaci
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lektor
OBSAH SEMINARE

platna legislativa v oblasti spisové sluzby a archivnictvi;

platna legislativa v oblasti GDPR;

zakladni pojmy v archivnictvi a spisové sluzbé a GDPR;

povinnosti Skol v oblasti péée o dokumenty a vedeni spisové sluzby;

obéh dokumentu ve Skole (dorucovani/vznik, evidence, vyrizovani,
podepisovani, uzivani razitek, odesilani, ukladani);

podaci denik vs. software elektronické spisové sluzby;

tvorba spisu;

skartacni fizeni, ukladani archivalii, kontrola, sankce;

spisova rozluka;

vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich;

tvorba spisového radu, véetné spisového a skartacniho planu;
aktuality k datu konani seminare.
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lektor
ZDROJE INFORMACI K SSL

webové stranky Ministerstva vnitra CR:

http://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx

mistné prislusné archivy, pod které Skoly spadaji
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lektor
ZDROJE INFORMACI K GDPR EVA URBANOVA

GDPR = General Data Protection Regulation (obecné
narizeni o ochrané osobnich udaju)

webové stranky Ufadu pro ochranu osobnich Gdaju:
https://www.uoou.cz/

webové stranky MSMT:
http://www.msmt.cz/dokumenty-3/gdpr-na-skolach
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PLATNE PRAVNI PREDPISY V lektor
OBLASTI ARCH'VN'CTVI A SSL EVA URBANOVA

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné neékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu
(dale jen AZ)

vyhlaSka ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu

vyhlaSka ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nektera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nekterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu
(tyka se archivu)
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PLATNE PRAVNI PREDPISY V lektor
OBLASTI GDPR EVA URBANOVA

Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze
dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udaju a o volném pohybu téchto
udaju a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné narizeni o
ochrané osobnich udaju)

zakon 6. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju
(GCinnost od 24. 4. 2019)
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lektor
ZAKLADNI POJMY AZ (§ 2 A2)

archiv = zarizeni k ukladani archivalii a péci o né
puvodce = kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl

dokument = kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové (listinné) Ci
digitalni, ktera byla vytvorena plvodcem nebo byla puvodci doruéena;
za dokument vznikly z €innosti plvodce se povazuje rovnéz dokument,
ktery byl plivodci doru¢en nebo jinak predan

archivalie = dokument, ktery byl vybran ve verejném zajmu k trvalému
uchovani a byl vzat do evidence archivalii (i razitka)

vybér archivalie = posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich
vybrani za archivalie
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lektor
ZAKLADNI POJMY AZ (§ 2 AZ)

vykon spisové sluZby = zajisténi odborné spravy dokumentu

spisovna = misto uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani
dokumentu pro potrebu puvodce a k provadéni skartacniho rizeni
spisovy rad = vnitini predpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni

spisovy znak = oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin

skartaéni znak = oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument
posuzuje ve skartacnim rizeni

skartaéni lhuta = doba, béhem niZ musi byt dokument uloZzen u
puvodce

metadata = data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu
a jejich spravu v prubéhu casu
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lektor
WBRANE POJMY GDPR EVA URBANOVA

osobni tdaj (OU) = jakakoliv informace o uréené nebo urditelné fyzické
0sobé (zakladni osobni Udaje — napr. jméno, RC, pohlavi)

zvlastni kategorie osobnich tdaju = napfr. rasovy Ci etnicky puvod,
nabozenské vyznani, sexualni orientace, otisk prstu, zdravotni stav
osoby v GDPR = subjekt udaju (zak, rodi¢, zaméstnanec), spravce
(Skola), zpracovatel (IT)

zasady zpracovani = transparentnost, vymezeny Ucel, minimalizace,

doba ulozeni, zabezpeceni — nejvyssi pokuty za poruseni zasad

pravni divody zpracovani OU = zakon (ve Skole prevaZuje), souhlas
(napfr. se zverejnovanim fotek, videi), vyslovny souhlas (zdravotni stav)

ukladani a nakladani s osobnimi Udaji = zabezpeceni, Uloziste,
predavani
zaznamy o ¢innostech zpracovani
povérenec pro ochranu osobnich uddaju = poradenstvi, spoluprace s
uoou
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POVINNOST UCHOVAVAT DOKUMEN- . /ektor
TY A UMOZNIT VYBER ARCHIVALIl  ©vaursavovi

§ 3 odst. 1 pism. j) AZ

Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych Skol,
vychovnych a ubytovacich zarizeni a zarizeni Skolniho
stravovani
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POVINNOST UCHOVAVAT DOKUMEN- ., /ektor
TY A UMOZNIT VYBER ARCHIVALIl  ©vaursavovi

8§ 3 odst. 3 AZ

pravni nastupci verejnopravnich a soukromopravnich puvodcu,
jde-li o dokumenty, ke kterym meéli tuto povinnost jiz tito
puvodci
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UCHOVAVANI DOKUMENTU V lektor
DIGITALNI PODOBE

8§ 3 odst. 5 AZ

zajiSténi vérohodnosti puvodu dokumentl, neporusitelnosti
jejich obsahu a ¢itelnosti, tvorba a sprava metadat nalezejicich
k témto dokumentium v souladu s AZ a pripojeni udaju
prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto vlastnosti musi
byt zachovany do doby provedeni vybéru archivalii.

RNDr. Ing. EVA URBANOVA, MBA 736 756 500, urbanova@eulektor.cz, www.eulektor.cz



mailto:urbanova@eulektor.cz
http://www.eulektor.cz/

lektor
PROC PECOVAT O DOKUMENTY?

povinnost je ulozena AZ (§ 3 odst. 1 pism. j)

Skola = vefejna instituce — vznik dulezitych dokumentu
dokumenty Skoly = verejny majetek

nékteré dokumenty jsou soucasti kulturniho bohatstvi

dokumenty Skoly obsahuji ,citliva data“— je tfeba o né
zakonné pecovat (GDPR)
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PLATNE PREDPISY TYKAJICI SE lektor
PECE O SKOLSKE DOKUMENTY

1) vSeobecné predpisy (péce o dokumenty vSeobecngé)

zakon €. 499/2004 Sb.; vyhlaska €. 259/2012 Sb.;
GDPR

2) predpisy MSMT (péce o dokumenty ve Skolstvi)

zakon 6. 561/2004 Sb. (§ 28 Dokumentace Skol a
Skolskych zarizeni); vyhlaska ¢. 364/2005 Sb.

3) ostatni predpisy (péce o dokumenty specifického charakteru)
napr. zakon ¢. 563/1991 Sb.
4) metodicka pomoc pracovniku mistné prislusnych archivu

RNDr. Ing. EVA URBANOVA, MBA 736 756 500, urbanova@eulektor.cz, www.eulektor.cz



mailto:urbanova@eulektor.cz
http://www.eulektor.cz/

lektor
POVINNOST VEST SPISOVOU SLUZBU * Uksanova

§ 63 odst. 2 AZ

(v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, § 68
odst. 1 az 3, § 68a a 69a AZ)

Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych Skol,
vychovnych a ubytovacich zarizeni a zarizeni Skolniho
stravovani
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4 lektor
ZPUSOB VEDENI SSL VE SKOLACH 7 ureanova

od 30. 12. 2010 maiji Skoly moznost vybéru zpusobu vedeni
spisoveé sluzby:

listinnd podoba X elektronicka podoba
(podaci denik) (software)

RNDr. Ing, EVA URBANOVA, MBA 736 756 500, urbanova@eulektor.cz, www.eulektor.cz



mailto:urbanova@eulektor.cz
http://www.eulektor.cz/

lektor
VEDENI SSL V LISTINNE PODOBE ~ ©V:ureanovi

Podaci denik musi obsahovat:
poradoveé cislo dokumentu
datum doruceni dokumentu
udaje o odesilateli
poCet listt dokumentu v analogové podobé, pocet listu nebo pocet
svazku jeho priloh v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobég, s
vyjimkou priloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v
digitalni podobé pocet priloh
strucny obsah dokumentu (predmeét, véc)
oznaceni osoby, ktera dokument vyrizuje
zpusob vyrizeni
spisovy znak a skartacni rezim
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ELEKTRONICKE VEDENI SSL lektor
(§ 63 odst. 3 AZ) EVA URBANOVA

od 1. 7. 2012 musi elektronické systémy spisové sluzby
splnovat pozadavky AZ v platném znéni a narodniho
standardu

Ministerstvo vnitra CR zvefejnilo N&rodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby s prislusnymi
metadatovymi XML schématy (stanovuje pozadavky na
elektronické systémy spisové sluzby) - od 1. 7. 2009/
1.1.2011/11. 7. 2012/4. 7. 2017
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lektor
PROé??? EVA URBANOVA

postupna elektronizace verejné spravy — zefektivnéni
komunikace mezi organy verejné moci, prip. pravnickymi a
fyzickymi osobami

zmeény jsou soucasti Sirokého komplexu legislativnich
nastroju = eGovernment

acinnost novely AZ ¢. 190/2009 Sb. byla stanovena shodné
se zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdejsich
predpist, od 1. 7. 2009 z ddvodu provazanosti vykonu
spisové sluzby v elektronické podobé s informacnim

systémem datovych schranek
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lektor
DOKUMENTY VE sKOLE EVA URBANOVA

povinna dokumentace (§ 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.)

aredni korespondence

ostatni (letaky, pozvanky, tiskoviny atd.)
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: lektor
OBEH DOKUMENTU V ORGANIZACI EVA URBANOVA

Prijem — Evidence — Rozdélovani a obéh —
Vyfizeni, uzavreni — Odesilani — Ukladani, archivace

— Skartacni fizeni a vyrazovani
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. lektor
PRUEM DOKUMENTU (§ 64 AZ)

Podatelna (prijem, oznacovani, evidence, rozdélovani a
vypraveni dokumentu)

na uredni desce, prip. www zverejnit informace o jejim
provozu a podminkach prijimani dokumentu

zpusoby prijmu - posStou, e-mailem, faxem, datovou
schrankou, osobné apod.

vybavena zarizenim pro prijem datovych zprav (DZ)
dorucenych na el. adresu podatelny + datovou schrankou
(napojeni na eSSL) + na technickych nosic¢ich dat

prijem mimo podatelnu!!l!
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. lektor
PRUEM DOKUMENTU (§ 64 AZ)

SSL listinnd — prevod dokumentu v digitalni podobé do
analogové AK nebo dle § 69a AZ (uchovani DZ nejméné 3
roky)

eSSL — zpravidla prevod dokumentd v analogové podobé
do digitalni AK nebo dle § 69a AZ (PDF/A a jiné vystupni
datové formaty) (uchovani listinnych  dokumentu
prevedenych AK nejméné 3 roky)

oznaceni dokumentu jednoznaénym identifikatorem

osoba na 1. misté v adrese; ponechani obalky; ovéreni
platnosti certifikatu; potvrzeni doruceni DZ
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. lektor
PRUEM DOKUMENTU (§ 64 AZ)

otisk podaciho razitka, které obsahuije:
nazev verejnopravniho puvodce

datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis,
rovnéz ¢as jeho doruceni

cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentu

pocet listu dokumentu

pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listu téchto priloh,
popripadé pocet svazku listinnych priloh dokumentu

pocet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé
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) lektor
EVIDENCE DOKUMENTU (§ 64 AZ) EVA URBANOVA

pouze Uredniho charakteru!!!

zakladni evidencni pomucky:
podaci denik / software

poradova cisla tvori ¢iselnou radu, ktera zacina ¢islem 1 a
je slozena z celych kladnych Cisel nepretrzité po sobé
jdoucich (ukonceni Ciselné rady koncem roku)

samostatné evidence dokumentu (napfr. faktury)

Gislo jednaci (zkratka organizace, poradové ¢Cislo a

kalendarni rok) / evidenéni Gislo ze samostatné evidence
dokumentu

odpovéd na dokument pod stejnym ¢€.j. nebo ev.¢.!!!
vyuziti jmenného rejstriku!!!
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ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU ., /ektor
(§ 64 AZ) EVA URBANOVA

podatelna provede rozdéleni doruc¢enych dokumentu

obéh dokumentu - sledovani veskerych ukonl s dokumenty
a spisy, identifikovani fyzickych osob, které ukon provedly, a
urceni dat, kdy byly Ukony provedeny
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VYHOTOVOVANI VLASTNICH DOKU- lektor
M EN-“’, EVA URBANOVA

dokument k odeslani obsahuje zahlavi (nazev organizace +
adresa sidla organizace)

dale dokument obsahuje:

cislo jednaci nebo evidencni Cislo (vlastni, prip. adresata)
datum podpisu dokumentu

pocet listU, jde-li o dokument v listinné podobé

pocet priloh

pocet listl priloh nebo pocet svazkul priloh v listinné podobé a

pocet a druh priloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-
li prilohou dokumentu v analogové podobé

jméno, popripadé jména, prijmeni a funkce fyzické osoby
poverené jeho podpisem
ponechani stejnopisu prvopisu v organizaci (napf. spravni

fizeni)
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PODEPISOVANI DOKUMENTU A lektor
UZIVANI RAZITEK (§ 65 AZ)

0soby opravnéné k podepisovani dokumentu
evidence urednich razitek
oznameni ztraty Gredniho razitka MV CR

evidence certifikatl, na kterych jsou zalozeny uznavané
el. podpisy
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lektor
TVORBA SPISU (§ 65 AZ) EVA URBANOVA

vSechny dokumenty tykajici se téze veci se spoji ve spis
spojovanim dokumentu nebo pomoci sbérného archu

oznaceni spisu spisovou znackou (napr. Cislo jednaci
iniciacniho dokumentu nebo jiné oznaceni)

usporadani dokumentu v analogové podobé ve spisu
chronologicky

oznaceni spisu skartacnim znakem dokumentu v tomto
spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu (,A“ > V* > |S*)
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VYRIZOVANI DOKUMENTU ASPISU .. /ektor
(§ 65 AZ) EVA URBANOVA

kazdy zaevidovany dokument musi byt vyrizen!!!! (i vzeti na
védomi) — zaznam v evidenci
Zpusoby vyrizeni:
dokumentem
postoupenim
vzetim na védomi
zaznamem na dokumentu
dalSimi zpusoby, které se stanovi ve spisovém radu

PO Vyrizeni se spis uzavre

pridéleni spisového znaku a skartacniho rezimu podle
spisového a skartacniho planu
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: lektor
ODESILANI DOKUMENTU (§ 67 AZ)  Fvaursanova

prostrednictvim vypravny (soucast podatelny), ktera opatri
odesilany dokument nalezitostmi potrebnymi Kk jeho
odeslani

vybaveni vypravny zarizenim pro odesilani DZ

zpusoby - postou (obycejné, doporuc¢ené, na dorucenku,
do VR), e-mailem, faxem, datovou schrankou apod.

do vlastnich rukou adresata odesilany dokumenty, u nichz

je nutno, aby doruceni bylo dolozeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy (pr. spravni rizeni)
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) lektor
UKLADANI DOKUMENTU (§ 68 AZ) " Ursanova

prvnim ukladacim mistem je pfiruéni registratura

vSechny uzavrené spisy a vyrizené dokumenty jsou po dobu
trvani skartacni lhuty uloZzeny ve spisovné

podle vécnych skupin a spisovych znaku dle spisového a
skartacniho planu, a to zpravidla ihned po jejich vyrizeni

pred ulozenim kontrola Uplnosti uzavrenych spisu a
vyrizenych dokumentu

evidence ulozenych dokumentu a spisu (archivni kniha)
evidence o zapujckach a nahlizeni do spisu
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lektor
SKARTACNIRIZENI (§ 7- § 10 AZ) " ursnovi

postup, pri kterém se vyrazuji dokumenty, kterym uplynula
skartacni Ihuta a jsou jiz nepotrebné pro ¢innost organizace
+ Uredni razitka vyrazena z evidence

v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihuty
dokumentu (mozna dohoda s archivem)

SKARTACNI KOMISE ZRUSENA!!!
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lektor
SKARTACNIRIZENI (§ 7- § 10 AZ) " ursnovi

sestaveni seznamu dokumentu uréenych k posouzeni ve
skartacnim rizeni (A, S; u V. dojde k vybéru)

predloZzeni skartaéniho navrhu na vyrazeni dokumentd,
spisu a Uurednich razitek, véetné seznamu dokumentu
mistné prislusnému archivu

archiv provede odbornou prohlidku + vyhotovi protokol o
provedeném skartaénim fizeni (15 dnu na namitky)

predani A na zakladé predavaciho protokolu archivu
skartace S na zakladé souhlasu archivu

| Skartacni fizeni podacich deniku!

trvaly skartacni souhlas
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lektor
UKLADANI ARCHIVALI

do mistné prislusnych archivu, ve kterych slouzi nadale
verejnosti k praktickému vyuziti i odbornému studiu

Soustava archiv( v Ceské republice:

https://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx

TiSnov (okres Brno-venkov) - Statni okresni archiv Brno-venkov
(Rajhrad)

http://brno-venkov.mza.cz/
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lektor
TVORBA SPISOVEHO MDU (§ 66 AZ) EVA URBANOV A

spisovy rad je vnitfni predpis stanovujici zakladni pravidla
pro manipulaci s dokumenty a skartacni rizeni

soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan, ktery
obsahuje seznam typu dokumentu roztridénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi Ihdtami
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lektor
OSNOVA SPlSOVEHO MDU ( § 66 AZ) = URBANOVA

Uvodni ustanoveni

Prijem dokumentu

Evidence dokumentu
Rozdélovani a obéh dokumentu
Vyrizovani dokumentu
Vyhotovovani dokumentu

Podepisovani dokumentu a uzivani razitek

Odesilani dokumentu

Ukladani dokumentu

Vyrazovani dokumentu

Vedeni spisoveé sluzby v mimoradnych situacich (jen u eSSL)
Spisova rozluka

Zavérecna ustanoveni
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN lektor
(§ 66 AZ) EVA URBANOVA

povinna priloha spisového radu

obsahuje seznam typu dokumentul roztridénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi lhutami

zaslani prislusnému archivu bezodkladné po jeho vydani
nebo zmene!l!

stanoveni spoustéci udalosti, kterou je okamzik rozhodny
pro pocatek plynuti skartacni lhuty (vyfizeni dokumentu
nebo uzavreni spisu)
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lektor
SPISOVA ROZLUKA (§ 68a AZ)

pfi zruSeni organizace (pri reorganizaci priméreneg)
rusena organizace zpracuje plan provadéni spisové rozluky
vcetné casového rozvrhu, ktery zasle prisluSnému archivu

pripravuje a provadi pred datem svého zruSeni ruSena
organizace, dokongéuje ji jeji pravni nastupce

vyradi se dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartacni Ihuty

ostatni dokumenty a spisy se ulozi do spisovny nastupce na
zakladé predavacich seznamu

predané nevyrizené dokumenty a spisy nastupce nove
zaeviduje do své evidence dokumentu jako dorucené
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VEDENI SSL V MIMORADNYCH lektor
SITUACICH EVA URBANOVA

pouze u organizaci, které vedou eSSL

v pripadeé zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné
havarie anebo jiné mimoradné situace

vedeni SSL nahradnim zplsobem v listinné podobé v
podacim deniku

hranicni doba je 48 hodin

uzavieni nahradni evidence bezodkladné po ukonceni
mimoradné situace

ulozeni dokumentu evidovanych a vyrizenych v nahradni
evidenci ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty
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lektor
KONTROLA (§ 71 AZ2) EVA URBANOVA

MV CR, Néarodni archiv, statni oblastni archiv podle své
azemni pusobnosti
kontrola je vykonavana zaméstnancem MV CR, Narodniho

archivu, Archivu bezpecnostnich slozek nebo statniho
oblastniho archivu, kterého k provedeni kontroly pisemné

poveri reditel vécné prislusného Utvaru ministerstva nebo
reditel archivu

kontrolujici je opravnén zakazat cinnosti, které by mohly
zpusobit poskozeni nebo zniceni dokumentu nebo
archivalii, nebo ulozit opatfeni k odstranéni zjiSténych
nedostatku a k jejich naprave

proti rozhodnuti se Ize odvolat (hema odkladny ucinek)
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lektor
PﬁESTUPKY (§ 74 AZ) EVA URBANOVA

v rozporu s § 3 AZ neuchova dokument nebo neumozni vybér
archivalie

v rozporu s § 63 AZ nevykonava spisovou sluzbu

v rozporu s § 66 odst. 1 AZ nevyda spisovy rad nebo spisovy a
skartaéni plan, anebo neoznacuje dokumenty podle spisového a

skartacniho planu spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi lhUtami

nedodrzi podminky pro ukladani dokumentu podle § 68 AZ

v rozporu s § 68 odst. 1 AZ neuklada dokumenty podle spisového
a skartacniho planu

neprovede skartacni rizeni a vybér archivalii
Za prestupek lze ulozit pokutu do 200 000 Ké!
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lektor

EVA URBANOVA

DEKUJI ZA POZORNOST

RNDr. Ing. EVA URBANOVA, MBA
lektorovani a poradenska cinnost
mobil; +420 736 756 500
e-mail; urbanova@eulektor.cz
www.eulektor.cz
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