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SMERNICE O PRIJIMANI DOKUMENTU V PODATELNE

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Pfedmét smérnice

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, a jejich aktualnich novel vydava Skola tuto smérnici za
ucelem sjednoceni pravidel pro pfijem, evidenci, oznaCovani a zpracovani dokumentt dorucenych
Skole v analogové i digitalni podobé.

1.2 Uéel smérnice
Ugelem smérnice je zaijistit fadny vykon spisové sluzby, transparentni evidenci dokumentt a ochranu
dokumentu pfed ztratou, poSkozenim nebo neopravnénym pristupem.

2. Rozsah plisobnosti

2.1 Osobni plisobnost
Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly, ktefi pfijimaji, eviduji nebo zpracovavaji
dokumenty Skoly.

2.2 Vécna pusobnost
Smérnice upravuje pravidla pfijmu dokumentl, provoz podatelny, evidenci dokumentl, pouzivani
evidenénich pomucek a archivaci dokumentace.

3. Legislativni ramec

3.1 Souvisejici pravni predpisy

» zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,

* vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

* vyhlaska ¢. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlasSka o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
+ zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,

+ zakon €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon,

* GDPR — Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679.

3.2 Vyznam pravni upravy
Pravni pfedpisy upravuji podminky vykonu spisové sluzby, pravidla evidence dokumentt a povinnosti
organizace pfi nakladani s dokumenty v listinné i digitalni podobé.
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4. Kompetence a odpovédnosti

4.1 Reditel $koly
Reditel $koly odpovida za organizaci vykonu spisové sluzby a kontrolu dodrZovani této smérnice.

4.2 Ekonomka Skoly
Ekonomka Skoly zabezpecuje provoz podatelny, evidenci dokumentt a vedeni podaciho deniku.

4.3 Zaméstnanci Skoly
Zaméstnanci Skoly jsou povinni bezodkladné predat ufedni dokumenty podatelné a postupovat podle
této smérnice.

5. Hlavni ustanoveni

5.1 Prijem dokumentt
Skola pfijima dokumenty v podatelné& $koly v analogové i digitalni podob&. Dokumenty dorugené
mimo podatelnu musi byt bezodkladné pfedany ekonomce Skoly nebo podatelné k zaevidovani.

e Adresa pro doru¢ovani dokumentu v analogové podobé:

o ZUS Frantiska Drdly, Dolezalovo namésti 4, Zd’ar nad Sazavou, 591 01
e Ufedni hodiny podatelny:

o po-C¢t: 8.00 — 16.00, pa: 8.00 — 14.00

5.2 Elektronicka podatelna

Skola umozfiuje pfijem datovych zprav prostfednictvim datové schranky a zvefejnéné elektronické
adresy podatelny. Elektronicka adresa podatelny je info@zuszdar.cz a identifikator datové schranky
Skoly je 3a5qxr.

5.3 Oznac¢ovani dokumentu

Podle vyhlasky €. 259/2012 Sb. musi byt doru¢ené dokumenty opatfeny podacim razitkem
obsahujicim datum doruceni, evidenéni Cislo, pocet listl a pocet pfiloh.

5.4 Zachazeni s adresovanymi zasilkami

Pokud je na obalce uvedeno jméno fyzické osoby nad nazvem Skoly, pfedava se zasilka neoteviena
adresatovi. Obsahuje-li zasilka Ufedni dokument, musi byt nasledné zaevidovana v souladu se
spisovou sluzbou.

5.5 Evidence dokumentu
Skola vede evidenci dokument( v podacim deniku. Evidenéni pomlcky musi byt zabezpedeny proti
ztraté, neopravnéneému pfistupu nebo zneuZiti.
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5.6 Opravy zapisu

Chybné zapisy v evidencnich pomulckach se opravuji zplsobem zajistujicim Citelnost pavodniho
zapisu. Oprava musi obsahovat datum opravy a identifikaci osoby, ktera opravu provedia.

5.7 Ochrana osobnich udaju
PFi evidenci a zpracovani dokumentu Skola postupuje v souladu s GDPR a zajiStuje ochranu
osobnich udaja a citlivych informaci.

6. Evidence a archivace

6.1 Evidence
Evidence dokumentu je vedena v podacim deniku a dalSich evidenénich pomuackach Skoly.

6.2 Archivace
Dokumenty a eviden¢ni pomucky jsou archivovany podle spisového a skartatniho fadu Skoly a
zakona €. 499/2004 Sb.

7. Zavérecéna ustanoveni

7.1 Kontrola dodrzovani
Kontrolou dodrZzovani této smérnice je povéren feditel S8koly nebo jim povéfeny zaméstnanec.

7.2 ZruSovaci ustanoveni
Tato smérnice nahrazuje pfedchozi smérnici o pfijimani dokumentl v podatelné Skoly z roku 2019.

7.3 Uéinnost
Tato smérnice nabyva uéinnosti dne 1. 8. 2026.

Ve Zdare nad Sazavou dne 1. 8. 2026

MgA. Jakub Pustina
Feditel ZUS Frantika Drdly
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