Spisovy a skartacni iad zdkladni Skoly Cernuc, okres Kladno

I. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartaéni fad je souhrn pfedpist pro vedeni spisové sluzby; upravuje vedeni
spisové sluzby a udava postup pii vyfazovani dokumenti Skoly.

2. Ugelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpedit odbornou spravu dokumenti, tj.
sjednotit manipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podavala
piesny a uceleny a prehled o vSech dokumentech ufedni povahy vzeslych z ¢innosti
$koly nebo 8kolou ptijatych.

3. Nedilnou soucasti spisového a skartaéniho fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery
obsahuje seznam typti dokumentd rozdélenych do vécnych skupin s vyznagenymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

4. Tento spisovy a skartaéni fad je zavazny pro viechny zaméstnance Skoly.

11. VSeobecna ustanoveni

1. Spisovou sluzbou se rozumi zajisfovani ukonid spojenych s piijmem, evidenci,
rozdélovanim, ob&éhem, vyhotovovanim, vyfizovanim, podepisovanim, odesilanim,
ukladanim a vyfazovanim dokumentii ve skartaénim fizeni.

2. Spisova sluzby se tidi:

- zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nekterych zakont,
- vyhlaskou &. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

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

- zékonem &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni

- vyhlagkou &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

- seznamem povinné dokumentace $kol a §kolskych zafizeni

I11. Zakladni pojmy

1. Dokumentem se pro Gcely tohoto fadu rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy,

elektronicky nebo jiny zdznam vznikly z ¢innosti §koly bez ohledu na zpiisob jeho

vyhotoveni v podobé& analogové, ¢i digitdlni (papirovy dokument, foto, mikrofilm,
mapa, pldn, zvukové a obrazové zaznamy, technickd a stavebni dokumentace
apod.)

Spis tvoii veskeré dokumenty vniklé pfi ufednim jednani k jedné véci.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumenti podle jejich obsahu.

4. Skarta¢ni Fizeni je souhrnem pracovnich ukoni provadénych pii planovitém
vyfazovéani dokumentl ze spisovny, u nichZ uplynula stanovena skartaéni lhita a
pro ¢innost Skoly jsou nepotiebné.

5. Skartaéni lhta stanovuje dobu, po kterou musi byt vyfizeny dokument uloZen ve
spisovné §koly. Je uréena &islici za skartaénim znakem a po€ina béZet dnem 1.
ledna nésledujiciho roku po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Nesmi byt
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zkracovana. Po dohodé se Statnim okresnim archivem Kladno mize byt vyjimecné
prodlouzena.

6. Skartaéni znaky (A, S, V) urCuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhut
s dokumenty nalozeno — A — ozna¢uje dokumenty trvalé hodnoty, navrZené
k uloZeni do archivu; S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti
skartaéni lhiity a po vydani skartaéniho povoleni Stitnim okresnim archivem
Kladno zni¢eny; V — oznacuje dokumenty, z nichz povéfeny zaméstnanec Skoly a
zaméstnanec archivu provede vybér a posoudi, které dokumenty budou piedany
k trvalému uloZeni do archivu a které budou zniceny.

7. Pfiruéni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro provozni
ginnost ptivodet.

8. Ustiedni spisovna slouzi k ukladani dokumentd, které jiz nejsou potfebné pro
provozni ¢innost piivodci (jednotlivych utvard a pracovnik®). Dokumenty zde
zistavaji uloZeny do provedeni skartacniho fizeni.

9. Ukladaci archiv je archiv, do kterého jsou ukladany archivilie Skoly.

IV. Spisovy rad

Prijem dokumenti

Dorucené dokumenty se prijimaji v feditelné Skoly. Za doruceny dokument se
povazuje také dokument, ktery byl pfeddn osobné mimo podatelnu, nebo byl pofizen
zaznam o podani u¢inéném telefonicky nebo lstné.

Veskeré doru¢ené dokumenty, s vyjimkou téch, které jsou uvedeny v odstavci 1 a 2
¢asti Bvidence dokumentii, je tieba neprodlené zaevidovat v podacim deniku.
Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho deniku je povinen vSechny dorucené
dokumenty opatfit v den, kdy byly dorudeny $kole, otiskem podaciho razitka a vyplnit
otisk. Doslé telegramy, telefaxy a elektronicky piijaté dokumenty se eviduji obdobn¢
s tim, Ze se navic opatii ¢asovym Gdajem dorudeni a piedaji prisluSnému zaméstnanci
k vytizeni.

Podaci razitko obsahuje nazev $koly, datum dorudeni, éislo jednaci a pocet piiloh
dokumentu.

Pokud se na piijem a manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni pfedpisy,
piijimaji se oddélené a vede se pro né samostatna evidence.

Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na pryvnim misté jméno a pifjmeni
fyzické osoby, pieda se adresatovi neoteviend. Pokud adresat zjisti, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpedi jeho dodateéné zaevidovani. Obdobné se
postupuje, pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé& pfimo
do e-mailové schranky adresata.

Obélka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvla3tnimi pravnimi pfedpisy zéasilka doru€ovana Skole do vlastnich

rukou,

b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka poddna k po3tovni piepravé nebo kdy

byla Skole dorucena,



¢) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.
V ostatnich ptipadech se vyfazuje bez skarta¢niho fizeni ihned po otevieni.

Evidence dokumentii

1. Veskeré dokumenty titedni povahy dorucené §kole nebo jejim zaméstnanciim a rovnéz
i dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti $koly musi byt evidovany v podacim deniku.
Do podaciho deniku se dokumenty zapisuji v numericko-chronologickém pofadku.
Vyjimku tvoii dokumenty, pro néZ je pfislusnou pravni normou nebo instrukei uréena
zvlastni evidence (viz odst. 2 ), nebo dokumenty, které nepodléhaji evidenci vitbec
(prospekty, reklamni letiky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo s innosti
skoly).

2. Zvlastni evidence je vedena pro nasledujici dokumenty: (ponech podle skuteénosti!)

- tfidni vykazy a katalogové listy

- tfidni knihy

- ptehled vychovné vzdélavaci prace

- rozvrhy hodin

- knihy zapist pedagogickych porad

- vysvedceni

- knihy Urazi

- G&etni knihy (napf. knihy faktur, pokladni knihy)

- U&etni agenda (napf. Gietni a pokladni doklady, podklady pro mzdy, mzdové sestavy,
mzdové listy apod.)

- daflova a pojistna agenda (napf. DPH, silni¢ni dafi, soc. a zdrav. pojiSt€ni, rocni
zucétovani dané)

3. Podaci denik je vézand kniha, kterd musi byt v zdhlavi oznaCena nazvem Skoly a
rokem, v ném? je pouzivana. Obsahuje nasledujici rubriky:

- potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovin,

- datum doruceni dokumentu, nebo datum vzniku dokumentu, jedné-li se o dokument
vznikly z vlastni ¢innosti Skoly,

- identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti 8koly, zapiSe se
jako ,,vlastni*,

- ¢&islo jednaci odesilatele, podet listd doslého nebo vlastniho dokumentu, druh a pocet
ptiloh,

- struény obsah dokumentu,

- zphsob vyfizeni a datum odeslani vyfizeného dokumentu

- spisovy znak, skarta¢ni znak a lhiitu dokumentu,

- zAznam o vyfazeni dokumentu ve skartanim fizeni.

4. Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku mé vlastni &islo jednaci. Cislo
jednaci tvoli zkratka $koly a pofadové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku
lomené béznym kalendainim rokem.

5. Podéni a jeho vyiizeni se eviduje pod tymz &islem jednacim. Pod jednim Cislem
jednacim se vzdy vyfizuje jedna véc. Ciselna fada v podacim deniku zacina vzdy 1.



ledna nového kalendéiniho roku a konéi 31. 12. Zbyvajici prézdné kolonky pod
posiednim zapisem se proskrtnou a opatii formuli ,,uzavieno dne 31. 12, 200., &j...."
a podpisem zaméstnance Skoly povéfeného vedenim spisové sluzby. V piipadg, Ze
podet &isel jednacich v jednom kalendafnim roce pfeséhne pocet 3000, a to po dobu
péti let, je Skola povinna vést k podacimu deniku rejstiiky (vécny, jmenny).

. Z&pisy v podacim deniku se provadgji trvalym zplisobem a Citeing. Chybné zépisy se
neptelepuji, ale Skrtaji se tak, aby zistaly &itelné i po zrudeni. Oprava se opatif datem
a podpisem toho, kdo ji provedl. '

. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe véci byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu.
Krom& podactho razitka se na novém dokumentu poznamend i &islo jednaci
predchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se
pFipojuje k novému dokumentu, poznamen4 v kolonce ,,uloZeno* &islo jednaci noveho
dokumentu, k nému? se pfedchozi dokument pfipojuje (tzv. fetézeni dokumentit).
Pokud se k téZe véci vztahuje vét§i podet dokumenttl, 1ze pro jejich evidenci pouZit
sb&mého archu.

Rozdélovani a ob&h dokumenti

. Dokumenty zaevidované vpodacim denfku povéfend osoba rozdéli a pfeda
zamé&stnanciim Zkoly uréenym k vyfizeni dokumenti.

. Bé&hem vytizovéni dokumentu musi byt zajisténa priib&Zna informovanost o mistg, kde
se dokument v danou dobu naléz4. Tyto Gdaje se zaznamendvaji v podacim deniku
v kolonce ,,vyfizuje*.

Vyrizovani dokumenti

. Vyfizeni dorudeného dokumentu neni evidovano samostamné, ale je pfipojeno
k dorutenému dokumentu a odesilano pod jeho &islem jednacim. Pokud je dokument
vyfizen jinym zpiisobem neZ odesldnim odpovédi v listinné podobé (napf. telefonicky,
e-mailem, faxem, istng), uéini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, ziznam. Kopit
vytizeni pfipoji k vyfizenému dokumentu.

. Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oznaéf spisovym
znakem, skartaénim znakem a skartaéni lhiitou.

. Zamam o vytizeni dokumentu, véetné uvedeni spisového a skartaéniho zmaku, se
poznamené do podactho deniku. Je povinnosti kaZdého zamé&stnance, ktery dokument
vytizuje, tyto tidaje do podaciho denilu sdélit.

. Veikeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZe véci, se spojuji a tvofi spis.

Vyhotovovani dokumentii

. Dokumenty vzniklé z Giedni &innosti &koly se oznaduji zéhlavim s ndzvem a sidlem
Skoly a s dislem jednacim. V odpovédich na dorutené dokumenty se uvadi i Cislo
jednaci doglého dokumentu, pokud jej obsahuje.
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Dal3imi naleZitostmi dokumentu jsou:

datum (rozumi se den podpisu dokumentu)

pocet listit dokumentu,

pocet piiloh,

jméno a piijmeni a funkce zamé&stnance povéfeného podpisem dokumentu.

Dokument se skartaénim_ znakem ,, A" vyhotovuje pliivodce na trvanlivém papiru
uréeném pro dokumenty (CSN ISO 9706).

Podepisovani dokumenti

Podpisové pravo pro dokumenty $koly ma feditelka $koly Mgr. Jaroslava Vesela a pii
jeji neptitomnosti povéiena zastupkyné Mgr. Ivana Handova.

Podpisové pravo na piikazy k ihradé mé ( napf. feditel koly a vedouci ekonomického
useku.

Zaméstnanec muze byt povéfen feditelem $koly k podepsani ur¢itého dokumentu.

UZivani razitek

P#i bézném korespondenénim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku:

Vzor razitka Zakladni ¥kola Cernue

okres Kladno

PRSPEVRave organizace

273 23 Cernuc 95
1C: 750 33 186 @

(Vzory hranatych razitek a jejich pfidéleni jednotlivym zaméstnancim je provedeno
dle vnitinich smérnic §koly a vede se o tom evidence — viz bod 3.)

Kulaté razitko se statnim znakem se uZiva na zadni strang vysvédéeni a na rozhodnut
Skoly:

Vzor razitka

Kulaté razitko jsou opravnéni pouzivat:

feditel Skoly

statutdrni zastupce

Za uloZeni kulatého razitka odpovida feditel $koly.

Skola vede evidenci razitek, kterd obsahuje otisk razitka s uvedenim jména a pf{jmeni
zaméstnance a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti,
datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka zevidence a podpis piebirajiciho
zameéstnance.



Razitko je vyfazeno zevidence v piipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho
opotiebovani. Pfi ztrdté razitka ucini feditel vhodna opatfeni a oznami ztratu na
prisludnych mistech. Vyfazeni razitek je soucasti skartatniho fizeni.

Ukladéni dokumenti v piiruénich registraturich

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné potfebné a platne
dokumenty v&etné vlastnich kopii jsou pfiruéni registratury jednotlivych pracovnikt.
Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede
spisovy znak, vécny obsah, rok vzniku a skartadni znak a Ihiita uvedend ve skartanim
planu. Takto vybavené slozky se ukladaji do 3anont, a to vzdy podle shodncho
skartaéniho znaku a lhiity. Spoleény skartaéni znak a lhity se nadepidi do spodni &ésti
hibetniho &titku $anonu, do horni &asti pod oznadeni Gtvaru se vepisi spisové znaky,
obsah a rok vzniku dokumenti jednotlivych slozek.

V ptiruénich registraturdch jsou dokumenty uloZeny po dobu nezbytné nutnou
z provozniho hlediska a pot€ se pripravi k pfedani do spisovny Skoly.

Uklidani dokumenti ve spisovné Skoly

Ukladacim mistem pro dokumenty z pfiruénich registratur je spisovna Skoly.

Pracovnik spisovny piebira dokumenty na zaklad& pfedavacich seznamil. Po kontrole,
zda seznam predavanych dokumenti odpovida fyzické prejimce, sepiSe pracovnik
spisovny piedavaci protokol, jehoz podpisem piebird zodpovédnost za pievzatou
agendu.

Ve spisovné gkoly jsou dokumenty ukladany v regalech podle utvard (dle spisoveho
planu $koly). Dokumenty se ukladaji v pfevzatych obalech, zpravidla dokumenty
skupiny ,,S“ v §anonech, dokumenty skupiny ,,A* v archivnich krabicich. Dokumenty
skupin ,,A“ a,,S* jsou ve spisovné uloZeny oddéleng.

Zakladni evidenci spisovny tvoii soubory piedavacich protokoll jednotlivych utvari,
doplnéné o lokaéni idaj — pfiloha €. 2.

Dokumenty ziistdvaji ve spisovné $koly uloZzeny po dobu uréenou skartaéni lhiitou. Po
uplynuti skartaéni lhity se dokumenty vyfazuji ve skartanim fizeni, jehoz pribéh

upravuje skartaéni fad.

NahliZeni do dokumentii a vypijéky dokumentii ze spisovny

Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumentii svého tutvaru, nahlizeni do dokumenti
jiného ttvaru je vazdno na souhlas vedouciho tohoto ttvaru.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumenti ve
spisovné jen na zdkladé povoleni feditele 3koly a za pfitomnosti zaméstnance
spisovny.



NahliZeni do dokumenttl se eviduje v knize navstév.

Vypujcky se eviduji v knize vypujcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze na
pracovisté vyptjcovatele (zaméstnance $koly), ktery potvrdi pfijem podpisem. Na
misto uloZeni dokumentu se vklada vypujéni listek, ktery se po navraceni vypljcky
Znici.

Y. Skartaéni rad

Uvodni ustanoveni

Skarta¢ni fad upravuje zptsob a pribéh skartaéniho fizeni.
Dokumenty $koly nesmi byt zni¢eny bez fadného skartaéniho fizeni.

Skola odpovidi za provedeni skartadniho fizeni rovndz u dokumentdi vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich predchidet. V pripadé likvidace $koly bez pravniho
nastupce odpovida za provedeni skartaéniho Fizeni likvidator.

Piedmét skartaéniho Fizeni

Dokumenty jsou ve spisovné 8koly uloZeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhitou,
kterd je uvedena ve skartaénim planu. Skartadni lhtita zac¢ina bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni nebo vyhotoveni dokumentu. Skartaéni lhity nelze
zkracovat. Skartac¢ni lhiita miZe byt po dohodé€ s pfisluSnym statnim archivem
vyjimeéné prodlouzena, pokud $kola potiebuje dokument pro dal$i vlastni ¢innost.

Skartaéni tizeni se provadi zpravidla ... (doporucujeme 5 let) komplexné za celou
Skolu a jeho pfedmétem jsou vechny dokumenty, u nichZ uplynuly skartaéni lhity, a

razitka vyfazena z evidence.

Pokud je tfeba v rdmci jednoho spisu uklddat dokumenty s riiznou skartaéni lhitou,
urcuje dokument s nejdelsi skarta¢ni Ihiitou dobu vytazeni celého spisu.

Skarta¢ni tizeni je spojeno s vybérem archivalii.

Priibéh skartaéniho Fizeni

K provedeni skartaéniho Fizeni sestavi $kola skarta¢ni komisi, jejimz €lenem je vzdy
pracovnik spisovny. Ten vytvoii seznam dokumenti, kterym uplynula skarta¢ni lhtita
a které budou pfedmétem skartatniho fizeni. Po odsouhlaseni seznamu dokumentii
vedoucim utvaru, ktery byl jejich ptivodcem, takto zpracovany seznam dokumentii
S, doplnény seznamem ,,A“ (u dokumentd ,,V* provede pracovnik spisovny
predbézny vybér a p¥ipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S“ nebo
»A*) a zadost o schvaleni skartace, podepsana feditelem $koly, tvoii skartaéni navrh,
ktery je zaslan Statnimu okresnimu archivu Kladno. VSechny seznamy dokumentl se
zasilaji dvojmo.



2. Na zakladé piedlozeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec
prislusného statntho archivu (dale jen ,archivai®) odbornou archivni prohlidku
dokumenti a razitek navrhovanych k vyfazeni, pfi niz

a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlaseni za archivalie,

b) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,,S nemaji trvalou archivni hodnotu;
pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se
skartadénim znakem ,,A%,

c) posoudi zafazeni dokumenti se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty urcené
k prohlaseni za archivélie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni,

d) ulozi skarta¢ni komisi sepsat seznam dokumenti uréenych k uloZeni v archivu a
seznam dokumentt uréenych ke skartaci,

e) dohodne se skartaéni komisi dobu a zpiisob pfedani archivalii k ulozeni do archivu.

3. O provedeném skartaénim fizeni vyhotovi archivaf protokol o skartaénim fizeni,
v némZ uvede vysledek posouzeni predloZzenych dokumentll. Piflohy skartatniho
protokolu tvoii seznam dokumentd skupiny ,,S“ a soupis dokument(i vybranych za
archivalie. Nedilnou sou¢asti protokolu je poueni o pravu organizace podat namitku
proti vysledku posouzeni dokumentd. Piipadnym podanim namitky je zahdjeno
spravni fizeni.

4. Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokumentii skupiny .S zafidi odpovédny
zamé&stnanec $koly jejich likvidaci zplsobem, aby nedoSlo ke zneuziti informaci

v nich obsazenych.

Pravomoc Stiatniho okresniho archivu Kladno

1. Stdtni okresni archiv Kladno sleduje vykon spisové sluzby koly, ukladani dokumenti
a postup pii jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni
povinnosti stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto Gelem mohou povefeni
zaméstnanci archivu vstupovat do prostor viech spisoven.

V. Zavéretné ustanoveni

Tento Spisovy a skartaéni fad byl konzultovin se Statnim okresnim archivem Kladno
dne 13.12.2012  pod ¢&. j. ZS/32/2012. Nabyva tcinnosti dnem (doplnime my dle
data naseho vyfizeni a opatiime souhlasem s razitkem Statniho okresniho archivi a
podpisem naseho zastupce)

Razitko $koly a podpis opravnéného zastupce

, G



Piilohy:

Spisovy a skartaéni plan

Ptedavaci protokol dokumentti A/S k uloZeni do spisovny

Vzor skartaéniho navrhu, pokud jsou pfedmétem skartaniho fizeni i archivalie
Vzor skartatniho navrhu, pokud jsou pfedmétem skarta¢niho fizeni dokumenty
skarta¢niho znaku S

Vzor podaciho razitka

Vzor vyptjéniho lisku ze spisovny

g oild =

oo

Priloha ¢. |
Spisovy a skartacni plan
Spisovy plin je zpracovdn na zakladé soupisit dokumentl pfibuzné povahy. Je doplnén
spisovymi znaky (v levém sloupci), skartaénimi znaky a skartacnimi lhitami z obecné
platnych skartaénich predpisi v pravém sloupci.

Spis. znak Druh dokumentu Arch. znak/lhiita

A. Organizace a fizeni

A.l.  Pravni zaklad skoly

A.1.1. Z¥izovaci listina, dodatky a zmény, doklady k vzniku a zruseni Skoly A 10
A.1.2. Rozhodnuti o zatazeni do sit€ §kol, vypisy a zmény A 10
A.1.3. Koncepce rozvoje Skoly A10
A.1.4. Organizaéni fad (statut), Skolni a provozni fad, dalsi fady upravujici ¢innost

§koly, smérnice vcetné zmén a dodatkii A 10
A.1.5. Vyro¢ni zpravy a zpravy o ¢innosti §koly A 10

(vysledky celkovych prizkumi a analyz, piehledy a souhrnna hodnoceni prace
Skoly za obdobi ro¢ni a delsi, souhrnné vykazy o stavu a bezpecnosti, hygieny
a nemocnosti zaki, celoro¢ni statistickd hlageni, povinné vykazy pro nadfizené
organy, dil¢i hlageni vyznamného obsahu, pasporty)

A.1.6. Ostatni dil¢i plany, zpravy, vykazy a hla§eni na dobu krat3i nez ro¢ni S5
A.2. Rizeni $koly
A.2.1. Opatieni, piikazy a ob&zniky:

A.2.1.1. feditele 8koly Al0

A.2.1.2. nadfizenych S5
A.2.1.3. ostatni S5



A2.2.

A23.

A24,

A25.

A.2.6.

A27.

Jmenovani, odvolavani, delegovani pravomoci
A.2.2.1. feditele a zastupce feditele

A.2.2.2. ostatnich pracovnikii

A.2.2.3. podpisové opravnéni feditele

Konference, pedagogické rady, poradni sbory, odborné komise
A.2.3.1. ustaveni a sloZeni

A.2.3.2. jednaci protokoly a zdpisy s porad

A.2.3.3. zapisy z jednani odbornych komisi

A.2.3.4. plany prace

A.2.3.5. ostatni dokumenty

Korespondence
A.2.4.1. feditele
A.2.4.2. srodi¢i
A.2.43. bézna

Zalezitosti ugiteli a zaméstnanci $koly, péce o Zdky a zaméstnance Skoly
A.2.5.1. systemizace, popisy praci a funkci

A.2.5.2. osobni spisy feditelli a vyznamnych zamé&stnanct Skoly
A.2.5.3. osobni spisy ostatnich zaméstnancii Skoly

A.2.5.4. pracovni smlouvy a jejich dodatky

A.2.5.5. nemocenské a socialni zabezpeceni

A.2.5.6. zdravotni pojisténi

A.2.5.7. zahrani¢ni cesty

A.2.5.8. bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

A.2.5.9. vzdélavani ucitelt

A.2.5.10. kolektivni smlouvy

A.2.5.11. knihy arazh

A.2.5.12. zaznamy o uraze (t€zky, smrtelny)

A.2.5.13. zaznamy o traze (ostatni)

Kontroly, Ceska $kolni inspekce (CST)

A.2.6.1. protokoly a zdznamy o kontrolach

A.2.6.2. opatieni provedena na zdkladg Setieni kontroly
A.2.6.3. hospitace

A.2.6.4. ostatni dokumenty

Vefejna prezentace Skoly

A.2.7.1. partnerské styky s jinymi §kolami
A2.7.2. navstvy

A.2.7.3. spolupréce s organy vefejné spravy

A.2.7.4. propagace prace §koly, prezentace v médiich (Cestnd uznani, diplomy)
A.2.7.5. dokumentace akci pofadanych skolou (fotograficka, filmova, zvukova,

plakaty aj.)

Al0
S5
Al0

Al10
Al0
V10
S5
S5

V5
V5
S5

A10
A 45
S 45
$5
S 10
S10
V5
S5
V5
A10
A 10
A 10
S 10

A10
V10
S5
S5

p 2
V5
NS
A10

A 10



A28.

A.2.9.

B.1.

B.1.1,
B2,
B3
B.1.4.
B.1.5:
b1,
B:.L7,
B.1.8.
B.1.9.
B.1.10.
B.1.11.
B.1.12.
B.1.13.
B.1.14.
B:l.15:
B.1.16.
B.117.
B.1.18.
B.1.19.
B.1.20.
B.1.21.
B.1.22.

Skolni kronika véetné piiloh

Spisova sluzba

A.2.9.1. Spisovy a skarta¢ni fad a plan

A.2.9.2. evidence spisii ulozenych ve spisovné $koly

A.2.9.3. dokumenty ke skarta¢nimu fizeni (navrhy, protokoly aj.)
A.2.9.4. podaci denik (+ rejstiiky, jsou-li vedeny)

A.2.9.5. kniha stiZnosti

A.2.9.6. otisky razitek

B. Pedagogicka a vychovna ¢innost
Pedagogické a studijni materialy

matrika zaku

osobni spisy zaku

tfidni vykazy a §kolni katalogy, katalogové listy

tfidni knihy

studijni prukazy

rozvrhy uciteld, tiid a u¢eben

ucebni plany a u¢ebni osnovy

seznamy zaki a tfid

zdznamy o prici v nepovinnych predmétech, zajmovych ttvarech
zépisy z tiidnich schizek

vysvédceni (nevyzvednutd, duplikaty)

akce pofadané skolou pro zaky (soutéze, exkurze)
pedagogicko-psychologické testy

zapis, nabor zakh

$kolni dochazka

dozory, suplovani, uvolilovéani ucitel

zavazné piestupky zaku (drogy, alkohol)

individudlni plany préice pro Zaky se specifickymi vadami uceni
logopedie, dyslektickd naprava — prakticka cviceni na Skolach
Skoly v prirodé, lyzaiské a vycvikové zdjezdy

zakovské knizky

omluvné listy

B.2. Odborny vyevik

B.2.1.
B2.2Z
B.2:3.
B.24.
B:2.5.

dokumentace praxe zaku

fad odborného vycviku

denik evidence odborného vycviku

piehled zaki piidélenych do odborného vycviku
prace a hodnoceni zaki v odborném vycviku

A 10
A 10
A 10
A 10
S10
A 10

A 45
S 20
A 45
S 10
S3
S1
S5
A 10
S1
S1
S5
V5
V10
5§35
S5
S1
A 10
V10
S3
S35
S3
S1

S5
A5
V10
V10
V10



B.3. Zkousky

B.3.1.

B3.2.

B3

maturitni zkouska

B.3.1.1. piihlaska k maturitni zkousce

B.3.1.2. maturitni témata

B.3.1.4. pisemnd maturitni zkouska

B.3.1.5. prakticka maturitni zkouska

B.3.1.6. protokol o maturitni zkousce (lstni, praktické, pisemné)
B.3.1.7. organizaéni zabezpeceni

zavérecna (ucnovska) zkouska

B.3.2.1. pisemna zavérecna (uc¢iovska) zkouska

B.3.2.2. prakticka zavére¢na (uéiiovska) zkouska

B.3.2.3. protokol o zdvéreéné (ucilovské) zkousce

B.3.2.4. kontrolni list o zdv&reéné (uctiovské) zkousce zaka
Komisionalni zkouska (opravnd a rozdilova zkouska)

B.3.3.1. protokol o komisionalni zkouSce

B.3.3.2. zdznam o klasifikaci doplitkové zkousky (v ndhradnim terminu)

B.4. Prijimaci Fizeni

B.4.1.
B.4.2.
B.4.3.
B.4.4.

piihlaska ke studiu

piijimaci zkousky

rozhodnuti o pfijeti a nepfijeti ke studiu na stiedni Skole
piijimaci fizeni + protokol o pfijimacim fizeni (ukdzky — A)

C. Mzdova agenda

C.1. Mzdy a platy

2 i
C.1.2
2 3
C.1.4.
L 8 s
€.1.6:

vnitini platovy fad

mzdové fondy

platové vymery

evidenénf list zaméstnance

mzdové listy

vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdové listy)

C.1.7. dan ze mzdy

C.1.8.

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

D. Finanéni zalezitosti

D.1.

Dl 1.
D12
13,
D.1.4.
D15,
D.1.6.
1.7

Rozpoéty

progndzy a vyhledy

rozpocet $koly na obdobi roéni a delsi

rozpodty dil¢i

rozpoltova opatfeni a jejich evidence

rozhodnuti o uéasti statniho rozpo¢tu na financovani akce
Cerpani rozpoctu

korespondence k rozpoctu

S 45
S5
V5
VS
A 45
S5

L)
V5
A 45
A 45

S5
S5

S 10
S1
S 10
S10

A5
S5
55
S 45
S 45
53
S10
S5

A 10
A 10
55
V5
A 10
S35
S2



D.2.

D.3.

LL3.1,
B.3:2:
D33,

D.4.

D.4.1.
D.4.2.
D.4.3.
D.4.4.
D.4.5.
D.4.6.
D.4.7.
D.4.8.

D .4.9.

D.4.10.
D.4.11.
D.4.12.
D.4.13.
D.4.14.
D .4.15.
D.4.16.
D.4.17.
D.4.18.
D.4.19.

Revize hospodareni s finanénimi prostredky
Dané, davky, poplatky

danova ptiznani a prohlaSeni
korespondence s finan¢nimi Gfady
ptijmové a vydajové doklady, dariové dopliiky, nedanové doklady

Udetnietvi

uctovy rozvrh

ucetni zaveérka za obdobi roéni

Gc¢etni rozvaha za obdobi ro¢ni

(iéetni rozvaha a zavérka za obdobi kratsi

ucetni rozbory a vykazy za obdobi roéni

tcéetni rozbory a vykazy za obdobi kratsi

(&etni rozbory a vykazy — statistika — roéni a mimofadna
hlavni kniha (jako soucést ro¢ni G€etni uzaveérky)
D.4.8.1 hlavni kniha — G¢etni sestavy

faktury s DPH

faktury bez DPH

knihy faktur

penéZni denik

pokladni kniha

Ucetni doklady bézné

bankovni vypisy

piikazy k Ghradé

FKSP

pokladni doklady b&zné

evidence cenin

E. Majetek 3koly

E.1.

Bl
E:l.2.
E.1.5.
E.1.4.
E.15.

E. 1.6
E.2.

E.2.1;
B2

E23.
E.2.4.

Majetkopravni zaleZzitosti

delimitacni vymery

dohody o pfevodu spravy majetku a vlastnického prava

nakup, prodej a vyfazeni budov, staveb, pozemkd a velkych investic
ostatni

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

drobné opravy

Smlouvy

hospodaiské
majetkopravni
ndjemni
ostatni

V5

S 10
S 10
S5

S35
A 10
A 10
S 10
A 10
S 10
A 10
A 10
S10
S10
52
510
S 10
S 10
$5
S5
S5
S5
S5
S5

A 10
A 10
A 10
N

A 10
S 10

V10
V10
S 10
V5



E.3. Inventarizace

E.3.1. generalni a mimofadné inventarizace A 10
E.3.2. inventarni knihy A 10
E.3.3. inventdrni karty budov, pozemki a vyznamnych investic A 10
E.3.4. béZné inventarizace v¢etné soupisil 535

E.3.5. protokoly o vyfazeni majetku S10
E.3.6. pomocné dokumenty evidence majetku S5

E.4. Prispévky a dary V10

F. Domov mladeze

F.1. vnitfnifad  (ukdzky A) S5
F.2.  ubytovaci iad AS
F.3. piihléaska zédka na DM 3
F.4.  osobni spis Zaka S10
F.5.  denik vychovné skupiny S10
F.6. zdznamy o drazech

F.6.1. urazy tézké, smrtelné A 10

F.6.2. ostatni trazy S 10

F.6.3. kniha urazti AS
F.7. denni zdznamy S5
F.8. vykresovd dokumentace DM A

(Dalsi polozky ve spisovém a skartacnim Fadu lze doplnit o dalsi typy dokumentii, vyplyvajici
z ¢innosti Skoly a §kolského zarizent.)



Pfiloha &. 2

¢islo protokolu

Predavaci protokol dokumentii A/S k ulozeni do spisovny

UtVArT. e B - O ———————
Skart. Poznamka
Porad. Nazev Rok znak | Misto |o vyfazeni
¢islo dokumentt vzniku a |uloZeni| (trvalém
Ihata ulozeni)
o =T | T 2 7 e .

Poznamka: protokol se vyplitluje 2x
1x spisovna, 1x predavajici




Priloha €. 3

Ukazka skartaéniho navrhu (privodni dopis), pokud jsou piedmétem
skarta¢niho fizeni i archivalie.

Navrh na vyfazeni dokument

Na zakladé zakona &. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
v souladu sinterni smeérnici €. ......... navrhujeme vyradit dokumenty uvedené

v pfiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty .........cccoceeeiiiiiiiiiniiniiiiiinnn, (néazev
organizace) z let .ciaawnnsnaie s uplynulou skartaéni lhttou, které nejsou
nadale provozné potiebné pro dal$i ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné............... (nézev organizace). Pfilozeny seznam dokumentl navrzenych ke
skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentd V byl proveden
pifedbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. K vykonani odborné
archivni prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................
Navrh na vyrazeni dokumentu vyhotovila skartacni komise ve slozeni:

................................... jména a podpisy pracovnikl

Pfilohy: 2 x seznamy dokumenttl

razitko a podpis reditele

Vzory formularh pro skartaéni fizeni:
1/ Dokumenty skupmy A

T S T R S P e
Gislo | znak | | vzniku | Ihita
;
%
2/ Dokumeﬁfﬁékﬂmhy S
o T oy | Nasow ST oy Shariater— WsEsor—
¢islo | znak ) | vzniku | lhata
Clslo. ionak ol oo | NEOING | IS .
H
(T A T ML . MR




Priloha €. 4

Ukazka skartaéniho navrhu (pruvodni dopis), pokud jsou pfedmétem
skarta¢niho fizeni pouze dokumenty skartaéniho znaku S.

Navrh na vyfazeni dokumentd.

Na zakladé zakona & 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon(, vyhlagky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
v souladu s interni smérici €. ......... navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v
priloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty ...........ccccevviiiiniiiienennnes, (nazev
organizace) Z 18t oovannnnpmanng s uplynulou skarta¢ni |hatou, které nejsou
nadale provozné potiebné pro dal§i ¢innost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve
SPISONIE L covmnmanaines (nazev organizace). Pfilozeny seznam dokument( navrZzenych ke
skartaci zahrnuje pouze dokumenty S.

Z4addme o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd. K vykonani odborne
archivni prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Pfilohy: 2 x seznamy dokumentt
Navrh na vyrazeni dokumentl vyhotovila skartacni komise ve slozeni:

................................... jména a podpisy pracovnik

razitko a podpis Feditele

Vzor formulafe pro skartacni fizeni:

TR BT T e ERoky T T T istw]
| éislo | znak | | vzniku | Ihita
i | | i
3 I ; ..................................................................... f\ ..................... o o - §
|

Priklad vypInéni:

FeRa TSRy e derman T Rol— T Skare—T Wnetei ™
| islo | znak | . lvzniku | Ihita N
| H
|

|




Priloha €. 5

Vzor podaciho razitka

Nazev organizace

Doslo

Cj.

Pocet listli/ptiloh

Cernuc 95




Piiloha ¢. 6

Vzor vypujéniho listku ze spisovny

JITIONG ~ GG o mmvsamvirssrss

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

e s s S S S Evidenéni jednotka

DATUM, PODPIS

Dokument/spis vracen dne:



