Spisovy a skart&ni ad pro Skoly

|. Uvodni ustanoveni
. Spisovy a skartai fad je souhrnigdpidi, ktery upravuje vedeni spisove sluzby.

. Ucelem spisového a skakteho fadu je zabezgé odbornou spravu dokumenttj.
sjednotit manipulaci s dokumenty a zajistit jejjednotnou evidenci tak, aby podavala
piesny a ucelenyiphled o vSech dokumentechiedni povahy vzeSlych &nnosti
Skoly nebo Skolouifjatych.

. Nedilnou souasti spisoveho a skattdho f4du je spisovy a skattai plan, ktery
obsahuje seznam tiypdokumend rozdilenych do ¥cnych skupin s vyzri@nymi
spisovymi znaky, skartaimi znaky a skartamimi [hatami.

. Tento spisovy a ska®tai fad je zavazny pro vSechny zé&tmance Skoly.

Il. VSeobecna ustanoveni

. Spisovou sluzbou se rozumi zépsani Ukor spojenych silimem, evidenci,
rozcklovanim, olkhem, vyhotovovanim, wizovanim, podepisovanim, odesilanim,
ukladanim a vkazovanim dokumedtve skartanimiizeni.

. Spisova sluzby sidi:

zadkonemt. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studlo zngné nékterych zakon
v platném zgini.

vyhlaSkou¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vyk@pisové sluzby,

zakonemt. 563/1991 Sb., odétnictvi, v platném zmi,

zakonemt. 235/2004 Sb., o dani zigané hodnoty, v platném &mi

vyhlaskouc. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

seznamem povinné dokumentace Skol a Skolskyidherd

[ll. Zakladni pojmy

1. Dokumentense pro Gely tohotoradu rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zaznam vznikly¢mnnosti Skoly bez ohledu na igob jeho
vyhotoveni v podob analogovégi digitalni (papirovy dokument, foto, mikrofilm,
mapa, plan, zvukové a obrazové zaznamy, techniclséaeebni dokumentace
apod.)

2. Spistvori veSkeré dokumenty vniklgipirednim jednani k jedné&wi.
Spisové znakpznauji jednotlivé skupiny dokumeitpodle jejich obsahu.

Skart&ni fizenije postup fi kterém se vkazuji dokumenty nadale nepebné pro
¢innost Skoly a p kterém gislusny archiv provadi vy archivalii.

how




. Skart&ni lhata stanovuje dobu, po kterou musi bytizgny dokument uloZzen ve
Skole. Je uenacislici za skarténim znakem a pona kEzet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po vizeni dokumentu nebo uzawni spisu. Nesmi byt
zkracovana. Pod dohed pislusnym archivem dze byt vyjime&né prodlouzena.

. Skart&ni znaky (A, S, V)urtuji, jak ma byt po uplynuti skartaich [hit
s dokumenty nalozeno — A — ozun@g dokumenty trvalé hodnoty, navrzené
k uloZzeni do archivu; S — oztwge dokumenty, které mohou byt po uplynuti

skart&ni Ihaty a po vydani skartaiho povoleni fisluSnym archivem zdéeny; V
— ozn&uje dokumenty, z nichZz peékeny zandstnanec Skoly a za¥stnanec
piislusného archivu provede Wba posoudi, které dokumenty budotegéany
k trvalému ulozZeni do archivu a které budoweny.

7. Priruéni registraturaslouzi k ukladani zivé spisové agendyipbhé pro provozni
¢innost givodai. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu 1 az 2 lgepch vzniku.

8. Ustredni spisovnaslouzi k ukladani dokumeit které jiz nejsou péebné pro
provozni ¢innost mivodai (jednotlivych Utvall a pracovnil). Dokumenty zde
zastavaji uloZzeny do provedeni sk&réhotizeni.

9. Ukladacim archivenje archiv, do kterého jsou ukladany archivalielgke MZA
v Brng.

IV. Spisovy iad

Piijem dokumenti

. Dorutené dokumenty sefifimaji na sekretariét Skoly. Za dordeny dokument se
povazuje také dokument, ktery byledan osobhimimo sekretariat , nebo byl iven
zaznam o podaniinéném telefonicky nebo Gstn

. VeSkeré doréené dokumenty, s vyjimkowdh, které jsou uvedeny v odstavci 1 a 2
casti Evidence dokumeint je teba neprodleh zaevidovat v podacim deniku.
Zamsstnanec padeny vedenim podaciho deniku je povinen vSechny céogu
dokumenty opdit v den, kdy byly dortieny Skole, otiskem podaciho razitka a vyplnit
otisk. DoSlé telegramy, telefaxy a elektronickyjgié dokumenty se eviduji obdobn
s tim, Ze se také opgatdatem dorteni a pedaji gisluSnému zagstnanci k vyizeni.

. Podaci razitko obsahuje nazev Skoly, datum @y cislo jednaci a pmet iloh
dokumentu.

. Pokud se naffjem a manipulaci s dokumenty vztahuji zvlaStnivpfapredpisy,
prijimaji se oddlen¢ a vede se pro&rsamostatna evidence.

. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedenovmanpmist jméno a pijmeni

fyzické osoby, peda se adreséatovi neotemd. Pokud adreséat zjisti, Ze obsahuje

dokument Bedniho charakteru, zabezpgeho dodatené zaevidovani. Obdobrse
postupuje, pokud je dokumenitediniho charakteru daten v digitalni podob primo
do e-mailové schranky adresata.



6. Obalka dokumentu se ponechava jako jeh@&st

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimiegolpisy zasilka dotovana Skole do vlastnich
rukou,

b) je-li to nezbytné pro @eni, kdy byla zasilka podana k poStoviiégra¥ nebo kdy
byla Skole dortena,

c) je-li to rozhodné pro zjihi adresy odesilatele.

V ostatnich fipadech se wazuje bez skartaihotizeni ihned po oteéeni.

Evidence dokument

1. Veskeré dokumentyrédni povahy dortené Skole nebo jejim zastnandm a rovigz
i dokumenty vzniklé z vlastnfinnosti Skoly musi byt evidovany v podacim deniku.
Do podaciho deniku se dokumenty zapisuji v numefaticonologickém pi@dku.
Vyjimku tvoii dokumenty, pro & je gisluSnou pravni normou nebo instrukctema
zvlastni evidence (viz odst. 2 ), nebo dokumentgré nepodléhaji evidenciibec
(prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskovingsauvisejici fimo scinnosti
Skoly).

2. Zvlastni evidence je vedena pro nasledujici dokdynéarchivni kniha)

- tfidni vykazy a katalogoveé listy

- t¥idni knihy

- za&znam o praci v nepovinnéregmeétu

- prehled vychova vzdlavaci prace

- rozvrhy hodin

- knihy zapisi pedagogickych porad

- vyswdéeni

- knihy Grazi

- knihy stiznosti

- ucetni knihy (nap knihy faktur, pokladni knihy)

- W¢etni agenda (ndpcetni a pokladni doklady, podklady pro mzdy, mzdsestavy,
mzdove listy apod.)

- daiova a pojistna agenda (rfaPH, silnEni dai, soc. a zdrav. poji&i, roini
zEtovani das)

3. Podaci denik je vazana kniha, ktera musi byt vax@hbzngena nadzvem Skoly a
rokem, v gmz je pouzivana. Obsahuje nasledujici rubriky:

- poradovécislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evatiov

- datum dordeni dokumentu, nebo datum vzniku dokumentu, jedsé-lo dokument
vznikly z vlastnic¢innosti Skoly,

- identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikkyvlastni¢innosti Skoly, zapiSe se
jako ,vlastni“,

- pocet listh doslého nebo vliastniho dokumentu, druh &pgiloh,

- strikny obsah dokumentdjslo jednaci, adresu odesilatele pokud jej obsahuje

- zpasob vyizeni a datum odeslanitigeného dokumentu

- spisovy znak, skartai znak a liditu dokumentu,



zaznam o vkazeni dokumentu ve skatftdmiizeni.

Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku méatniaiislo jednaci.Cislo
jednaci tvei zkratka Skoly a p@dové cislo zapisu dokumentu v podacim deniku
lomené BZnym kalend#&nim rokem.

. Podani a jeho \Wzeni se eviduje pod tym&slem jednacim. Pod jednigislem
jednacim se vzdy Vizuje jedna ¥c. Ciselnaiada v podacim deniku &aa vzdy 1.
ledna nového kalendd@ho roku a ko#i 31. 12.. Zbyvajici prazdné kolonky pod
poslednim zapisem se proskrtnou a fipftrmuli ,uzaweno dne 31. 12¢.j...." a
podpisem zagstnance Skoly pateného vedenim spisové sluzby. ipad, Ze paet
¢isel jednacich v jednom kalerrdén roce pesahne p&et 3000, a to po dobuep let
nasledujicich po sebje Skola povinna vést k podacimu deniku fé§gt (vécny,
jmenny).

. Zapisy v podacim deniku se provadi trvalynisgbem &itelné. Chybné zapisy se
negrelepuiji, ale Skrtaji se tak, abystaly ¢itelné i po zruSeni. Oprava se dpatatem
a podpisem toho, kdo ji provedl.

. Zjisti-li se @i zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, té&Zes éci byl jiz
zaevidovan jiny dokument,fipoji se pgedchozi dokument k novému dokumentu.
Krom¢ podaciho razitka se na novém dokumentu poznamegsla jednaci
piedchoziho dokumentu. V podacim deniku setedghoziho dokumentu, ktery se
pripojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonceosyi a skarténi znak,cislo
jednaci nového dokumentu, kmuz se pedchozi dokumenttjpojuje (tzv.fetzeni
dokument). Pokud se ktézecui vztahuje ¥tSi paet dokument, Ize pro jejich
evidenci pouzit sisného archu.

Rozdélovani a okh dokumenti

. Dokumenty zaevidované v podacim deniku etizdekretdka a gedd zamstnanci
Skoly u€enému k vyizeni dokumentu.

. Béhem vyizovani dokumentu musi byt zafiga paibézna informovanost o mistkde
se dokument v danou dobu naléza. Tyto Udaje seamsamavaji v podacim deniku
v kolonce ,vyizuje”.

Vy¥Fizovani dokumenti

. Vyiizeni dordeného dokumentu neni evidovano samostaile je ipojeno

k dorwwenému dokumentu a odesilano pod jélsbem jednacim. Pokud je dokument
vyfizen jinym zmisobem nez odeslanim odgdvv listinné podob (nag. telefonicky,
e-mailem, faxem, Gs#), wini o tom zamstnanec, ktery ho wizuje, zdznam. Kopii
vyiizeni ipoji k vytizenému dokumentu.

. Po vyizeni se na dokumentipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oZhapisovym
znakem, skartanim znakem a skagtai Ihatou.



. Zaznam o viizeni dokumentu, detrg uvedeni spisového a skam#o znaku, se
poznamena do podaciho deniku. Je povinnosti kazzhatEstnance, ktery dokument
vyiizuje, tyto Udaje do podaciho denikul#d

. VeSkeré dokumenty, které se tykaji projednavard 8¢ se spojuji a tvi spis.

Vyhotovovani dokumenti

. Dokumenty vzniklé z fedni¢innosti Skoly se ozraji zahlavim s ndzvem a sidlem
Skoly a <tislem jednacim. V odp@dich na dortiené dokumenty se uvadicislo
jednaci doSlého dokumentu, pokud jej obsahuje.

. DalSimi nalezitostmi dokumentu jsou:

datum (rozumi se den podpisu dokumentu)

pocet listh dokumentu,

pocet piloh,

jméno a pijmeni a funkce zadstnance posfeného podpisem dokumentu.

. Dokument se skartaim znakem ,A" vyhotovuje fvodce na trvanlivem papiru
uréeném pro dokumenty’SN I1SO 9706).

Odesilani dokumenti

. Zajist'uje Skola progednictvim sekretariatu kde se odesilany dokumebawyje
nalezitostmi k odeslani.

Podepisovani dokumeni

. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly reditel Skoly, pi jeho nepitomnosti
powieni zastupci.

. Podpisové pravo naifrazy k uhrad mareditel Skoly a vedouci ekonomického useku.
. Zaméstnanec miZze byt po¥ienteditelem Skoly k podepsanicittho dokumentu.

Uzivani razitek

. Pxi bézném korespondénim styku se pouziva hranaté razitko bez statmh&w

Vzor razitka

Vzory hranatych razitek a jejich¥igéleni jednotlivym zardstnaném je provedeno
dle vnittnich snérnic Skoly.



. Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na ztdnt vyswdéeni a na rozhodnuti
Skoly:

Vzor razitka

Kulaté razitko jsou opra¥ni pouZzivat:
reditel Skoly
Za ulozeni kulatého razitka odpovidlitel Skoly.

. Skola vede evidenci razitek, kter4 obsahuje otiskzitka s ptadovym
¢islem, uvedenim jména d&ijmeni zamstnance a funkce zastnance, ktery razitko
pievzal a uZziva, datumi@vzeti, datum vraceni razitka, datumiazeni razitka
z evidence a podpiggbirajiciho zarstnance.

. Razitko je vyazeno z evidence \ipad: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho
opotebovani. B ztra€ razitka «ini reditel vhodna op#&tni a oznami ztratu na
piislusnych mistech. \Fgzeni razitek je sdasti skartanihotizeni.

Ukladani dokumenti v priru énich reqgistraturach

. Prvnim ukladacim mistem pro #igené, ale stéle jeStprovozre potebné a platné
dokumenty ¥etrg vlastnich kopii, jsouifrucni registratury jednotlivych pracovrik

Za radné ulozeni spiszodpovida pracovnik podle mista uloZzeni (sekkataltetni

apod.). Spravné uloZeni, ozeai a zabezgeni dokumeri zajif¥uje @islusny

pracovnik.

. Dokumenty jsou podle &ného obsahu ukladdany do sloZzek. Na sloZzky se uvede
spisovy znak, &ny obsah, rok vzniku a skaftd znak a liita uvedena ve skatiaim
planu. Takto vybavené slozky se ukladaji do Sanwbo archivnich krabic, a to vzdy
podle shodného skati@iho znaku a lity. Spol€ny skart&ni znak a liity se nadepisi

do spodni¢asti Hbetniho Stitku Sanonu, do hogdsti pod ozn&ni Gtvaru se vepisi
spisové znaky, obsah a rok vzniku dokunigatinotlivych slozek.

.V priruénich registraturach jsou dokumenty uloZena zpravidiaz 2 roky a poté se
piipravi k predani do spisovny Skoly.

Ukladani dokumenti ve spiso¥ Skoly

. Ukladacim mistem pro dokumenty #irpénich registratur je spisovna Skoly.

. Pracovnik spisovnyigbira dokumenty na zaklagredavacich seznamPo kontrole,
zda seznam ipdavanych dokumeintodpovida fyzické fejimce, sepiSe pracovnik
spisovny pedavaci protokol, jehoZ podpisenitepird zodpo¥dnost za pevzatou
agendu.



. Ve spisovis Skoly jsou dokumenty ukladany v regélech podleaiit\{dle spisového
planu Skoly). Dokumenty se ukladaji ¥epzatych obalech, zpravidla dokumenty
skupiny ,,S* v Sanonech, dokumenty skupiny ,A" v laismich krabicich. Dokumenty
skupina ,A" a ,S" jsou ve spisownulozeny oddlerg.

. Zakladni evidenci spisovny t¥iosoubory pedavacich protokaljednotlivych Gtvai,
doplrené o lok&ni udaj — pilohac. 2. (@redavaci protokoly).

. Dokumenty #istavaji ve spisownskoly uloZzeny po dobu &enou skarténi Ihatou. Po
uplynuti skartani Ihity se dokumenty wazuji ve skar@nim tizeni, jehoz pibéh
upravuje skartni rad.

Nahlizeni a vypijéky dokumenta ze spisovny

. Zamgstnanci mohou nahlizet do dokumiersvého utvaru, nahlizeni do dokument
jiného atvaru je vazano na souhlas vedouciho tohivaru.

. Osoby, které nejsou zastnanci organizace, mohou nahlizet do dokuterd
spisovié jen na zakla#gl povoleni feditele Skoly a za iftomnosti zamsstnance
spisovny.

. Nahlizeni do dokumedtse eviduje v knize navst.

. Vypujcky se eviduji v knize vyfgcek. Uskuténuji se na dohodnutou dobu a pouze na
pracovis¢ vypajcovatele (zargstnance Skoly), ktery potvrditipem podpisem. Na
misto uloZeni dokumentu se vklada ugmi listek, ktery se po navraceni vygky
Znici.

V. Skartaéni rad

Uvodni ustanoveni

. Skart&ni fad upravuje zfisob a pitbéh skart&nihotizeni.

. Dokumenty Skoly nesmi byt zafeiny bezadného skartmihotizeni.

. Skola odpovida za provedeni skanio fizeni roviZz u dokumerit vzniklych

z ¢innosti jejich pravnich fiedchidca. U Skoly v likvidaci bez pravniho nastupce

odpovida za provedeni skaméhofiizeni likvidator.

Piredmét skartaéniho rizeni

. Dokumenty jsou ve spiso¥nskoly uloZzeny po dobu stanovenou skartalhatou,
uvedenou ve skaraim planu. Skartmi |hata za&ina Ezet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po Wyzeni, vyhotoveni, nebo sk&mni platnosti dokumentu. Skafta
Ihaty nelze zkracovat. Skattai |hita mize byt po doha# s @isluSnym statnim
archivem vyjimeéné prodlouzena, pokud Skola pebuje dokument pro dalSi viastni
¢innost.



Skarta&ni fizeni se provadi zpravidla jednowm® (pog. se uvede, jakasto bude
Skola skartovat — jednou za 3, max. 5 let) kommieza celou Skolu a jehagdnEtem
jsou vS8echny dokumenty, u nichZz uplynuly sk&mfalhity a razitka viazena
Z evidence.

Pokud je teba v ramci jednoho spisu ukladat dokumentyzeou skartani lhatou,
uréuje dokument s nejdelsi skatf [hitou dobu vyazeni celého spisu.

Skart&ni fizeni je spojeno s vybem archivalii.

Pribéh skartaéniho rizeni

K provedeni skartmiho rizeni sestavi Skola skattd komisi, jejimZ¢élenem je vzdy
pracovnik spisovny. Ten vytvioseznam dokumeint kterym uplynula skartai lhata

a které budou fiedmétem skarténiho fizeni. Po odsouhlaseni seznamu dokutnent
prislusnym pracovnikenidditel, sekretika, (Eetni), ktery byl jejich pvodcem, takto
zpracovany seznam dokumeniS“, doplrény seznamem ,A“ (u dokumeint,V*
provede pracovnik spisovnygalEzny vykér a gipoji je dle charakteru odtene

k seznamu dokumeint,S“ nebo ,A“) a zZadost o schvaleni skartace, pcde@
reditelem Skoly, tvii skart&ni navrh, ktery je zaslarriglusSnému statnimu archivu.
VSechny seznamy dokumérge zasilaji dvojmo.

Na zaklad predlozeného skaraiho navrhu provede péteny zamdstnanec
prislusného statniho archivu (dale jen ,archiydodbornou archivni prohlidku
dokument: a razitek navrhovanych k kgzeni, pi niz

posoudi, zda dokumenty se skantian znakem ,A" odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlaseni za archivalie,

posoudi, zda dokumenty se skantian znakem ,S“ nemaiji trvalou archivni hodnotu;
pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu majiiefipdi je mezi dokumenty se

skart&nim znakem ,A",

posoudi zgazeni dokumeidt se skartenim znakem ,V* mezi dokumenty &gné

k prohlaSeni za archivalie ,A“ nebo mezi dokumemiené ke zrieni ,S".

ulozi skartani komisi sepsat seznam dokumientréenych k uloZeni v archivu a

seznam dokumeitturéenych ke skartaci,

dohodne se skattai komisi dobu a Zisob gedani archivalii k uloZzeni do archivu.

O provedeném skaktaim fizeni vyhotovi archivéaprotokol o skarténim fizeni,

v némZz uvede vysledek posouzenfegloZzenych dokumeint Frilohy skartg&niho

protokolu tvdi seznam dokumeitskupiny ,.S* a soupis dokumentybranych za
archivalie se Zazenim do kategorie. Nedilnou gasti protokolu je pateni o pravu
organizace podat namitku proti vysledku posouzehkiuthenti. Pripadnym podanim
namitky je zahajeno spraviizeni.

Na z&klad povoleni ke zrieni dokumernit skupiny ,S* zd&idi odpowdny
zanestnanec Skoly jejich likvidaci Zigobem, aby nedosSlo ke zneuziti informaci
v nich obsazenych.



Pravomoc pFislusného statniho archivu

1. Powieny statni archiv sleduje vykon spisoveé sluzby ¥kakladani dokumefita
postup pi jejich vyrazovani. Zji&né zavady a nedostatky postihuje jako poruseni
povinnosti stanovenych platnymi pravniniegpisy. Za timto &elem mohou pasteni
zanmestnanci archivu vstupovat do prostor vSech spisoven

V. Zavéreéna ustanoveni
Prilohy:

1. Spisovy a skartai plan

2. Predavaci protokol dokumeh®/S k uloZeni do spisovny

3. Soupis dokumeiit pozastavenych zigodu naléhavé ptgby v @gFirucni
registratie

4. Vzor skartgniho navrhu, pokud jsou@dmétem skart&nihotizeni i archivalie

5. Vzor skarté&niho navrhu, pokud jsour@dnmetem skartanihotizeni dokumenty

skart&niho znaku S

Vzor podaciho deniku

Vzor podaciho razitka

Vzor vypajéniho lisku ze spisovny

© N o



Ptilohac. 1

Spisovy a skarta&ni plan

Spisovy plan je zpracovan na zaklasbupisi dokumeni piibuzné povahy. Je dogim
spisovymi znaky (v levém sloupci), skamémi znaky a skartaimi Ihitami z obec#
platnych skarténich gedpisi v pravém sloupci.

Spis. znak  Druh dokumentu Skarth znak/lHita
A. Organizace &izeni
A.1l. Pravni zaklad Skoly
A.1.1. Zizovaci listina, dodatky a ziny, doklady k vzniku a zruSeni Skoly A 10
A.1.2. Rozhodnuti o Zazeni do séSkol, vypisy a zreny A 10
A.1.3. Koncepce rozvoje Skoly A 10
A.1.4. Organizanitad (statut), Skolni a provozidd, dalStady upravujictinnost
Skoly, sngrnice wetné zmeén a dodatk A 10
A.1.5. Vyrani zpravy a zpravy éinnosti Skoly A 10
(vysledky celkovych gizkumi a analyz, fehledy a souhrnna hodnoceni prace
Skoly za obdobi i a delSi, souhrnné vykazy o stavu a béapsti, hygieny
a nemocnosti Zdik celor@ni statisticka hlaseni, povinné vykazy pro ifizehé
organy, diti hlaseni vyznamného obsahu, pasporty)
A.1.6. Ostatni ddi plany, zpravy, vykazy a hlaSeni na dobu krat&Zinoéni S5
A.2. Rizeni skoly
A.2.1. Opateni, gikazy a okzniky:
A.2.1.1.teditele Skoly Al10
A.2.1.2. natizenych S5
A.2.1.3. ostatni S5
A.2.2. Jmenovani, odvolavani, delegovani pravomoci
A.2.2.1.teditele a zastupdeditele Al10
A.2.2.2. ostatnich pracovrik S5
A.2.2.3. podpisové opraeni feditele Al10
A.2.3. Konference, pedagogické rady, poradni skbaatiporné komise
A.2.3.1. ustaveni a sloZeni Al10
A.2.3.2. jednaci protokoly a zapisy s porad Al10
A.2.3.3. zpisy z jednani odbornych komisi V10
A.2.3.4. plany prace S5

A.2.3.5. plany réni A



A.2.4.

A.2.5.

A.2.6.

A.2.7.

A.2.8.

A.2.9.

A.2.3.6. ostatni dokumenty S5

Korespondence

A.2.4.1 reditele V5
A.2.4.2. s rodii V5
A.2.4.3. BZn4 S5
Zalezitosti titelu a zandstnand Skoly, pé€e o Zaky a zagstnance Skoly

A.2.5.1. systemizace, popisy praci a funkci Al10
A.2.5.2. osobni spisieditell a vyznamnych zaéstnand sSkoly A 45
A.2.5.3. osobni spisy ostatnich zstmané Skoly S 45
A.2.5.4. pracovni smlouvy a jejich dodatky 5S
A.2.5.5. nemocenské a socialni zabeéepé S 10
A.2.5.6. zdravotni pojigni S 10
A.2.5.7. zahragi cesty V5
A.2.5.8. bezp#&nost a ochrana zdraviigpraci S5
A.2.5.9. vzdlavani gitela V5
A.2.5.10. kolektivni smlouvy Al10
A.2.5.11. knihy Grag A 10
A.2.5.12. zaznamy o UrazeZky, smrtelny) A 10
A.2.5.13. zdznamy o Uraze (ostatni) S 10

Kontroly,Ceska $kolni inspekc€ 81)

A.2.6.1. protokoly a zaznamy o kontrolach A 10
A.2.6.2. opateni provedena na zakkadeteni kontroly V10
A.2.6.3. hospitace S5
A.2.6.4. ostatni dokumenty S5
Veejna prezentace Skoly

A.2.7.1. partnerské styky s jinymi Skolami 5V
A.2.7.2. navivy V5
A.2.7.3. spoluprace s organyigmé spravy V5

A.2.7.4. propagace prace Skoly, prezentace v gte¢iéstnd uznani, diplomy) A 10
A.2.7.5. dokumentace akcii@alanych Skolou (fotograficka, filmova, zvukova,

plakaty aj.) A 10
Skolni kronika &etns piiloh (po poslednim zapisu) A 10
Spisova sluzba
A.2.9.1. Spisovy a skaitai fad a plan A 10
A.2.9.2. evidence spisuloZzenych ve spisoskoly A 10
A.2.9.3. dokumenty ke skat@imurtizeni (navrhy, protokoly aj.) V 10
A.2.9.4. podaci denik (+ rej#ity, jsou-li vedeny) ( po poslednim zapisu) A 10
A.2.9.5. kniha stiZnosti S 10

A.2.9.6. otisky razitek A 10



B.1.

B.1.1.
B.1.2.
B.1.3.
B.1.4.
B.1.5.
B.1.6.
B.1.7.
B.1.8.
B.1.9.

B.1.10.
B.1.11.
B.1.12.
B.1.13.
B.1.14.
B.1.15.
B.1.16.
B.1.17.
B.1.18.
B.1.19.
B.1.20.
. omluvné listy

B.1.21

B. Pedagogicka a vychovn&innost
Pedagogické a studijni materialy

matrika zak

osobni spisy Zék
tidni vykazy a Skolni katalogy, katalogove listy
tidni knihy

studijni pitkazy

rozvrhy diteld, tiid a weben

Webni plany a ¢ebni osnovy

seznamy Zéka tid

zaznamy o praci v nepovinnyadegmétech, zajmovych Gtvarech
zapisy zitdnich sclizek

vys¥dceni (nevyzvednuta, duplikaty)

akce p@dané Skolou pro Zaky (sene, exkurze)
pedagogicko-psychologické testy

zapis, nabor zak

Skolni dochazka

dozory, suplovani, uvmvani &itela

zavaznéipstupky zak (drogy, alkohol)

individualni plany prace pro Zaky se spekyimi vadami @eni
logopedie, dyslekticka naprava — praktickideni na Skolach
Skoly v pirock, lyZarské a vycvikové zajezdy

B.2. Odborny vycvik

B.2.1.

dokumentace praxe #ék

B.2.2. fad odborného vycviku

B.2.3.
B.2.4.
B.2.5.

denik evidence odborného vycviku
gehled zak pridélenych do odborného vycviku
prace a hodnoceni #&k odborném vycviku

B.3. Zkousky

B.3.1.

B.3.2.

B.3.3.

maturitni zkousSka

B.3.1.1. pihlaska k maturitni zkouSce

B.3.1.2. maturitni témata

B.3.1.4. pisemna maturitni zkousSka

B.3.1.5. prakticka maturitni zkouska

B.3.1.6. protokol o maturitni zkouSce (Ustni, picke, pisemné)
B.3.1.7. organizani zabezp&eni

zavrecna (Ltnovska) zkouska

B.3.2.1. pisemna zérecna (Wnovska) zkouska

B.3.2.2. prakticka zavecna (wnovska) zkouska

B.3.2.3. protokol o z&vecné (wnovské) zkousSce

B.3.2.4. kontrolni list o zavecné (Wtnovské) zkousSce Zaka
Komisionalni zkouSka (opravna a rozdilovaudka)
B.3.3.1. protokol o komisionalni zkouSce

A 45
S20
A 45
S 10
S3
S1
S5
A 10
S1
S1
S5
V5
V10
S5
S5
S1
A 10
Vv 10
S3
S5
S1

S5
A5
V 10
V10
V10

S5
S5
V5
V5
A 45
S5

V5
V5
A 45
A 45

S5



B.3.3.2. zdznam o klasifikaci dagbvé zkouSky (v nahradnim terminu)
B.4. Frijimaci Fizeni

B.4.1. @ihldSka ke studiu

B.4.2. gijimaci zkousky

B.4.3. rozhodnuti oifjeti a nefijeti ke studiu na #dni Skole
B.4.4. gijimacitizeni + protokol o fijimacimtizeni (ukazky — A)

C. Mzdova agenda

C.1. Mzdy a platy

C.1.1. vnitni platovyiad

C.1.2. mzdové fondy

C.1.3. platovée vyrry

C.1.4. evidedni list zangstnance

C.1.5. mzdové listy

C.1.6. vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdové ikt

C.1.7. d& ze mzdy

C.1.8. ostatni mzdové pisemnosti (doklady o &uch, rodinné fidavky, aj.)

D. Finanéni zalezitosti
D.1. Rozpdty

D.1.1. prognozy a vyhledy

D.1.2. rozpdet Skoly na obdobi tmi a delSi

D.1.3. rozpéty dilci

D.1.4. rozpdtova opateni a jejich evidence

D.1.5. rozhodnuti odasti statniho rozpdu na financovani akce
D.1.6. cerpani rozp&tu

D.1.7. korespondence k rozpo

D.2. Revize hospodgeni s finartnimi prostiedky
D.3. Darg, davky, poplatky

D.3.1. daova giznani a prohlaseni
D.3.2. korespondence s fingrimi Grady
D.3.3. @gijmové a vydajove doklady, davée dophky, nedaové doklady

D.4. WKetnictvi

D.4.1. &tovy rozvrh

D.4.2. &etni z&¥rka za obdobi rni

D.4.3. &etni rozvaha za obdobidmi

D.4.4. &etni rozvaha a zévka za obdobi kratSi
D.4.5. &etni rozbory a vykazy za obdobiro
D.4.6. &etni rozbory a vykazy za obdobi kratSi

S5

S1
S1
S 10
S 10

AS
S5
S5
S 45
S 45
S5
S 10
S5

A 10
A 10
S5
V5
A 10
S5
S5

V5

S 10
S10
S5

S5

A 10

A 10
S 10

A 10
S 10



D.4.7. &etni rozbory a vykazy — statistika € a mimdadna

D.4.8. hlavni kniha (jako s@ast r@&ni etni uzavrky)
D.4.8.1 hlavni kniha —&@tni sestavy

D.4.9. faktury s DPH

D.4.10. faktury bez DPH

D.4.11. knihy faktur

D.4.12. penzni denik

D.4.13. pokladni kniha

D.4.14. &etni doklady Bzné

D.4.15. bankovni vypisy

D.4.16. gikazy k uhrad

D.4.17. FKSP

D.4.18. pokladni doklady&iné

D.4.19. evidence cenin

E. Majetek Skoly

E.1. Majetkopravni zalezitosti

E.1.1. delimit&ni vymery

E.1.2. dohody oifgvodu spravy majetku a vlastnického prava

E.1.3. nakup, prodej a ¥gzeni budov, staveb, pozeink velkych investic

E.1.4. ostatni

E.1.5. technickd dokumentace k budovam Skoly (gtgjdolaudace, vypisy z
majetkové evidence, velké opravy)

E.1.6. drobné opravy

E.2. Smlouvy

E.2.1. majetkopravni
E.2.2. najemni
E.2.3. ostatni

E.3. Inventarizace

E.3.1. generdlni a mini@dné inventarizace

E.3.2. inventarni knihy

E.3.3. inventarni karty budov, pozeink vyznamnych investic
E.3.4. BZnda inventarizacedetns soupisi

E.3.5. protokoly o vkazeni majetku

E.3.6. pomocné dokumenty evidence majetku

E.4. Frispévky a dary

A 10
A 10
S 10
S 10
S5
S 10
S 10
S 10
S5
S5
S5
S5
S5
S5

A 10

A 10
A 10
V5

Vale
S 10

V10
S 10
V5

A 10

S 10

A 10

S5

S 10
S5

V10

DalSi polozky ve spisovém a skamém radu Ize doplnit o dalSi typy dokuméntyplyvajici

z ¢innosti Skoly a Skolského #iaeni.



Priloha ¢. 2

Predavaci protokol dokument

Cislo protokolu

U A/S kulozeni do spisovny

Utvar......ccoeeveeeveeeenn. 3] =T

Skart. Poznamka

Porad. Nazev Rok znak | Misto |o vyFazeni
Cislo dokument G vzniku a uloZzeni | (trvalém
Ihata ulozeni)

Predali........iiiiiis Prevzal:.......cccoiii,

Poznamka: protokol se vyplfiuje 2x
1x spisovna, 1x pfedavajici




Priloha ¢. 3

Soupis dokument 0 A pozastavenych zd uavod u naléhavé
pot Feby v p Firu€ni registratu re

Porad. Nazev Rok Pocéet
Cislo dokument G vzniku ukladacich jednotek

Beru na védomi povinnost zabezpecit tyto dokumenty pfed ztratou nebo zcizenim a
skute¢nost , Ze Skody na dokumentech jsou ve smyslu zakona €. 499/2004 Sb.,

trestné.



Priloha ¢. 4

Vzor skarta éniho navrhu (pr Gvodni dopis), pokud jsou p Ffedm étem skarta €niho
fizeni i archivalie.

Navrh na vyfazeni dokumentu

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné
nékterych zakonl v platném znéni, vyhlasky ¢.191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby a v souladu s interni smérnici €. ......... navrhujeme vyradit
dokumenty uvedené v priloze.

Do skarta¢niho Fizeni byly zahrnuty dokumenty ..........ccccccevvvieeeiinninniinnn. (nazev
organizace) z let ........ccccceiiiiiiiiiiiiinnnns s uplynulou skarta¢ni Ihutou, které nejsou
nadale provozné potiebné pro dalSi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZzeny ve
SpiSOVNé............... (nazev organizace). Pfilozeny seznam dokumentu navrzenych ke
skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokument( V byl proveden
predbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentl. K vykonani odborné
archivni prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Navrh na vyfazeni dokumentu vyhotovila skartaéni komise ve slozeni:
veeer......jména a podpisy pracovniku

Prilohy: 2 x seznamy dokument

razitko a podpis Feditele

Vzory formuléru pro skartacni fizeni:
1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy | Nazev dokument & Roky Skartaéni | Mnozstvi
Cislo znak vzniku Ih data

2/ Dokumenty skupiny S

Porad. | Spisovy | Nazev dokument & Roky Skarta éni MnozZstvi
Cislo znak vzniku | Ihdta




Priloha €. 5

Vzor skarta éniho navrhu (pr Gvodni dopis), pokud jsou p Ffedmétem skarta éniho
fizeni pouze dokumenty skarta €niho znaku S.

Navrh na vyfazeni dokumenta.

Na zakladé zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé v platném
znéni a 0 zméné nékterych zakonu, vyhlasky 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu
spisove sluzby a v souladu s interni smérnici €. ......... navrhujeme vyradit dokumenty
uvedené v pfiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty ............cccoevevviiiiiiiiiinneennn. (nazev
organizace) z let .........ccccccviiiiiiiininnnnns s uplynulou skartaéni Ihdtou, které nejsou
nadéle provozné potiebné pro dalSi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
Spisovneé............... (nazev organizace). Pfilozeny seznam dokumentt navrzenych ke
skartaci zahrnuje pouze dokumenty S.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokument(. K vykonani odborné
archivni prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Pfilohy: 2 x seznamy dokument(
Navrh na vyfazeni dokumentd vyhotovila skartaéni komise ve slozZeni:

jména a podpisy pracovnikul

razitko a podpis feditele

Vzor formulare pro skartaéni fizeni:

Porad. | Spisovy | Nazev dokument 4 Roky Skarta éni MnoZstvi
¢islo znak vzniku | lhata

Priklad vyplreni:
Porad. | Spisovy | Nazev dokument Roky Skart. MnoZstvi
¢islo znak vzniku Ih ata
1. 021.1 Faktury vydané 1993-1994 | S 10 20 Sanond
2. 022.5 Dodaci listy 1992-1999 | S5 60 balikd
3. 12.1 Mzdové listy 1950-1959 | S 45 20 balikud




Pfiloha C. 6

Vzor podaciho deniku

Dne
. Doslo od Obsah podéani Vyfrizuje | Vyftize-------
Cislo |Dne | (¢islo a datum) ---no —
Predcho | Prilohy odeslano |UlozZen
zi o]
¢islo pod
znake
m
1
2
3 |
4 |
> |
6
7
8
9




Prilohac. 7

Vzor podaciho razitka

Nazev organizace

Doslo

2

cJ

Pccet listi/priloh




Prilohac. 8

Vzor vyp Utjéniho listku ze spisovny

Jméno -Utvar ......ooeeeviiiiiiiiii,

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

Clo v i .. EVIDeNEnNi jednotka

DATUM, PODPIS

Dokument/spis vracen dne:



