Vzorovy spisovy a skartac¢ni fad pro zakladni a stiedni §koly pro listinny systém vedeni spisové sluzby

Nazev a adresa Skoly

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Cj.:

Vypracoval:

Schvalil:

Smérnice nabyva platnosti a ti¢innosti
ode dne:

1. Uvodni ustanoveni:

1.1.Tento spisovy tad se vztahuje na ¢innost organizacni jednotky (ndzev a adresa skoly ....)
déle jen Skoly.

1.2. Spisovy a skarta¢ni fad je vydan v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a 0 zmeéné nékterych zakonti v platném znéni a s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby Vv platném znéni.

1.3.Spisovy a skarta¢ni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi
odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z ¢innosti Skoly, zahrnujici jejich fadny
prijem, evidenci, rozd€élovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani do spisovny a vyfazovani v periodickych skarta¢nich fizenich podle skarta¢nich
znaku a lhut.

1.4.Spisova sluzba se na §kole vykonava listinnou formou® povéfenymi pracovniky.

1.5.Za dokumenty pro ucely tohoto spisového a skarta¢niho fadu se povazuji veskeré
pisemné, obrazové, zvukové elektronické a jiné zaznamenané informace, at’ jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, které se podle obsahu a dilezitosti vyfizuji jako ufedni dokumenty
nebo vznikly z ¢innosti $koly.

1.6.Vesker¢ pisemnosti tykajici se téze véci tvori spis.

1.7. Soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam
typt dokumentti roztfidénych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhtami.

1.8.Tento spisovy tad je zdvazny pro vSechny pracovniky skoly.

2.ZAaKkladni pojmy:
2.1.Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni ptvodnost a
hodnovérnost.

2.2.Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich
sluzeb a ktera duvéryhodnym zpisobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym
okamzikem a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické podobé existovala pfed danym
c¢asovym okamzikem.

2.3.Cislo jednaci — evidenéni znak dokumentu vramci evidence dokumenti slouzici
k odliseni dokumentd mezi sebou navzajem a uvniti spisu. Sklada se ze zkratky organizace,
¢iselného oznaceni utvaru, ktery dokument vytizuje, potfadového Cisla a celého letopoctu.

! Pokud $kola vede spisovou sluzbu v elektronické formé v elektronickém systému spisové sluzby, napise zde ,,
...elektronickou formou ..*.
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2.4.Datova zprava — elektronicka data, kterd lze ptendset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a ptfenosu dat
elektronickou formou; datovou zpravu tvoii obalka s metadaty a obsah zpravy v
predepsaném formatu. Obdobn¢ formu datové zpravy maji dokumenty dorucované e-mailem.
2.5.Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronicka nebo jina zaznamenana
informace, at’ jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktera byla skole doruc¢ena nebo vznikla
Z jeji Cinnosti.

2.6.Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice digitalnimi soubory
a metadaty, uchovavany v libovolném formatu na mediu pro uchovavani dokumentl
v digitalni podobg.

2.7.Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném
hmotném nosici.

2.8.Elektronicka podatelna — ¢ast softwaru spisové sluzby umoziujici piijem, vyhledavani,
piedavani a odesilani dokumenta v digitalni podob¢.

2.9.Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé vytvoiené na zaklad¢ platného
certifikatu, které jsou pripojené k dokumentu v digitalni podobé&, nebo jsou s nim logicky
spojené, a které slouzi k jednoznaénému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu
k dokumentu v digitalni podobé.

2.10.Evidence dokumenti — nastroj umoziujici vedeni spisové sluzby. K evidenci
dokumentti ve spisové sluzbé Vv listinné podobé slouzi podaci denik.

2.11. Autorizovana konverze dokumenti — Uplné pievedeni dokumentli v analogové
podobé do dokumentu v digitalni podobé, ovéfeni shody téchto dokumentli a ptipojeni
ovefovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné prevedeni dokumentd v digitalni podobé do
dokumentu v analogové podobé v¢etné ovéteni a piipojeni ovéfovaci dolozky.
2.12.Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu
dokumentu a jejich spravu v ¢ase, kterd jsou spojend s timto dokumentem.

2.13.0znacovani dokumentii — ukon odborné spravy dokumentli, béhem néhoz se
dokumentu pfifazuji ¢isla jednaci.

2.14.Podatelna — pracovisté ziizené v sidle Skoly, slouzici pro pfijem, evidenci, rozd€lovani
a odesilani dokumenti. Vypravna je utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani
dokumentti/zasilek. Jako podatelna a vypravna slouzi kancelar skoly.

2.15.Skartacni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen ve spisovné $koly nebo
digitalnim ulozisti. Skartacni lhlity vychéazi z pravnich proml€ecich lhlt a nelze je zkracovat.
2.16.Skarta¢ni znak — vyjadiuje dokumenta¢ni hodnotu dokumentu a oznacuje, jak S nim
bude po uplynuti skartacni lhlity ve skartaénim fizeni naloZeno.

2.16.1.Skartacni znak A — oznacuje dokumenty trvalé dokumentacni hodnoty, které budou
ve skartacnim fizeni navrZeny k uloZeni v pfislusném archivu,

2.16.2.Skartacni znak S — oznacuje dokumenty bez trvalé dokumentacni hodnoty, které
budou ve skartacnim fizeni navrZeny ke zniceni,

2.16.3.Skartacni znak V — oznacuje dokumenty, jejichZ hodnotu nelze v okamziku vzniku
nebo pfijeti Skolou stanovit a jejichz hodnota bude stanovena ve skarta¢nim fizeni.

2.17.Spis — soubor dokumentt vztahujicich se k jedné zalezitosti.

2.18.Spisovna - misto uréené k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentt pro potiebu
Skoly a k provadéni skarta¢niho fizeni. Digitdlni dokumenty se ukladaji do digitalniho
uloziste.

2.19.Spisovy a skartacni plan — hierarchické uspofadani dokumentti Skoly pro jejich
ukladani podle spisovych znakl doplnéné o skartacni znaky a skartacni lhity.

2.20. Spisovy a skartaéni fad — interni pravni pfedpis, upravujici veskeré¢ ukony spojené
S pifijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, ob¢hem, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim a uklddanim dokumentli ve spisovné. Vyfazovani dokumentl
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upravuje skartacni fad.
2.21. Spoustéci udalost — udalost nebo jednani, které spousti od 1. ledna nasledujiciho roku
beéh skarta¢ni lhaty. Spoustéci udalost, pokud ji neni vyfizeni dokumentu nebo uzavieni
spisu, je charakterizovéana ve spisovém a skartaCnim planu.
2.22. Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo poéitatovy program zpasobily pivodit
Skodu na programovém vybaveni nebo informacich Skoly, poptipadé zpisobily poskodit
Skolu zneuzitim informaci.
3. Piijem a evidence dokumentii:
3.1. Prijimani dokumenti
3.1.1. Podéni dorucena Skole piebira kancelai Skoly, ktera ptisobi jako podatelna. Kancelat
Skoly je povinna pievzit pisemnosti adresované $kole nebo jejim pracovnikiim, a to i Vv
ptipad¢€ nevyplacené zasilky.
3.1.2. Povéieny zaméstnanec Skoly S pfistupovymi tdaji do datové schranky $koly kontroluje
obsah datové schranky béhem pracovniho dne. Pokud zjisti, ze datova schranka Skoly
obsahuje dodany dokument v digitalni podob¢, neprodlené ho pfijme.2
3.1.3. Kancelafr skoly potvrzuje piijem postovnich zasilek dle ustanoveni postovniho fadu.
Adresa organizace: ................ooeeeennn..
Utedni hodiny podatelny: .................cccceceonn,
3.1.4. Dokumenty lze pfijmout v piipad¢ nutnosti i mimo kancelat Skoly. Podani lze uéinit i
ustné ¢i po telefonu. V takovém piipad¢ je nutné dokument ¢i Ustni podani bezodkladné
zaevidovat. K pievzeti posty mimo ufedni hodiny podatelny je opravnén Skolnik nebo
vychovatelky SD do 18,00 hodin.
3.1.5. Uetni materialy, které maji samostatnou evidenci, se pfijimaji zvlast a vedou se ve
vlastni evidenci.
3.1.6.0sobni a postovni pfijimani datovych zprav na technickych nosi¢ich pokud nejsou
opatfeny elektronickym podpisem nebo jinym certifikovanym oznacenim nejsou pravné
zavazné. Jako nosice datovych soubori se piijimaji pouze CD, DVD a USB flash.
Dokumenty v digitalni podob¢ jsou pfijimany v datovych formatech:
¢ PDF/A — Portable Dokument Format/Archive
¢ RTF — Rich Text Format
e HTML — Hyper Text Markup Language
¢ PDF — Portable Document Format (Adobe Acrobat File)
o TXT — prosty text
¢DOC, DOCX — dokument aplikace MS WORD od verze 6.0
o XLS, XLSX — sesit aplikace MS EXCEL od verze 6.0
¢ PNG — datovy format Portable Network Graphics
¢ JPG — datovy format Joint Photographie Experts Group Fil Interchange Format
3.1.7.Mailové podani pokud podle obsahu podléha zpracovéani, bude vyti§téno a evidovano
V podacim deniku.
3.1.8. Je-li dokument v digitalni podobé doruc¢en do e-mailové schranky na skupinovou adresu
nebo na adresu zaméstnance Skoly a ma-li Ufedni charakter, neprodlené¢ se odesle vcetné
vSech jeho soucasti, kterymi mohou byt ptilohy, elektronicky podpis, pokud je jim dokument
podepsan, a certifikatem, je-li k dokumentu pfilozen, povéfenému pracovnikovi $koly, ktery
jej zkontroluje podle tohoto spisového fadu. Casem dorudeni je ¢as, kdy byl dokument predan
povétenému pracovnikovi.
3.1.9. Pii osobné predadvanych podanich se potvrdi pifijem otiskem podaciho razitka na opise
podani nebo na zvlastni potvrzence vyhotovené podatelem.

? Pokud §kola nema datovou schranku, vynechava odstavce, které se ji tykaji, a to véetnd odstavet ohlednd
odesilani dokument pomoci datovych schranek.
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3.1.10. Jestlize adresat soukromé zasilky zjisti, Ze se jedna o ufedni dokument, piedd ho
neprodlené k zaevidovani.

3.1.11. Pracovnice kancelaie Skoly je povinna piekontrolovat:

3.1.11.1. pocet zasilek a spravnost udaji v dodacich dokladech posty,

3.1.11.2.zda jsou zésilky adresovany Skole,

3.1.11.3. zda nejsou obaly a uzavéry zasilek poskozené.

3.1.12. Piipadné zavady reklamuje pracovnice kancelafe Skoly neprodlené u pfislusné posty
nebo u postovniho dorucovatele.

3.1.13. S telegramy, dalnopisy a telefaxy se zachazi stejné jako s jinymi pisemnostmi, jejich
doruceni vSak musi byt urychlené.

3.1.14. Je-li dokument v digitalni podob& opatien uznavanym elektronickym podpisem
zalozenym na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifika¢nich sluzeb, uzndvanou elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym
razitkem, ovéfi ten, kdo dokument ptijima, jejich platnost.

3.1.15. Vysledek ovéteni platnosti  uznédvaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného Casového razitka se piipoji k dokumentu, jehoz
ovefovani se tyka.

3.1.16. Pokud ovéteni prokaze neplatnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného Casového razitka, vyrozumi se o tom odesilatel
V piipad¢, ze tato neplatnost mé pravni disledky pro dalsi zpracovani dokumentu.

3.1.17. Dokument nebo ptiloha dokumentu dorucena v digitalni podobé se vzdy zkontroluje,
neobsahuje-li chybny datovy format nebo pocitacovy program zpusobily ptivodit skodu na
programovém vybaveni pivodce, nebo na informacich zpracovavanych skolou popf.
zpusobily poskodit Skolu zneuzitim informacim dale jen Skodlivy kod.

3.1.18. Pokud je skodlivy kod zjistén, je dokument v digitalni podobé¢, ktery obsahuje chybny
datovy format nebo ktery obsahuje vécnou informaci, kterd mlize byt bezpe¢né vyuZzita ve
vztahu k dal§imu zpracovani dokumentu, a Skola ho muze bezpec¢né ulozit, ulozen do
zvlastniho ulozisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén skodlivy koéd, se neukladaji, ale
ni¢i. Tyto dokumenty v digitalni podobé se povazuji za nedorucené. Pokud je mozno u
dokument se skodlivym kodem zjistit elektronickou adresu odesilatele, je odesilatel
upozornén na zjisténi Skodlivého kodu poptipad€ informovan o zni¢eni dokumentu.

3.1.19. Ptijaty digitalni dokument se ulozi v tlozisti spisové sluzby, vytiskne nebo pievede
pomoci autorizované konverze nebo jiné konverze do analogové podoby a zatadi do systému
spisové sluzby.

3.1.20. Pti otevirani obalek se vzdy porovnd, zda u kazdého dokumentu souhlasi uvadény
pocet a druh pfiloh se skutecnym stavem.

3.1.21. Prijaté zasilky se rozdéli na:

3.1.21.1. zasilky soukromé, pfimo pfeddvané adresatim, které se neotviraji a neeviduji (za
soukromou je povazovana ta zasilka, u které je jméno pracovnika uvedeno bez oznaeni Skoly
nebo pred jejim nazvem).

3.1.21.2. zasilky, které se neprotokoluji: ¢asopisy, pozvanky, brozury a letaky.

3.1.21.3. zasilky dale zpracovavané, které se roztfidi na urcené:

3.1.21.3.1. tediteli skoly

3.1.21.3.2. zastupci feditele Skoly

3.1.21.3.3. u¢itelim skoly do jejich ptihradek ve sborovné

3.1.21.3.4. hospodarce skoly

3.1.21.3.5. vychovné poradkyni

3.1.21.4. Dokumenty jsou rozdélovany na zaklad€ znalosti pracovnich naplni a kompetenci
jednotlivych vedoucich a ostatnich pracovniki Skoly.
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3.1.22. Ptijaté a roztfidéné dokumenty, pfipadné jejich obélky, se opatii v den doruceni

otiskem podaciho razitka a po jejich zaevidovani se piedaji k vyfizeni; v piipadé¢ dokumentii

pfijatych mimo kanceldi Skoly a dokument vzniklych z podani ucinénych ustné to plati

obdobné. Pokud je dokument doruéen v digitalni podobg¢, je v ptipad¢ potieby vytistén a dale

je tiidén jako listovni zasilka.

3.1.23._Podaci razitko obsahuje vZdy:

3.1.23.1. Nazev skoly: .......ccoovviiiiiiiiiinnns

3.1.23.2. Datum doru¢eni dokumentu, u podani, kde to uklada zvlastni pravni piedpis, téz ¢as

doruceni,

3.1.23.3. ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

3.1.23.4. pocet listt dokumentu,

3.1.23.5. pocet listt ptiloh nebo pocet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet

a druh, u dokumentt v digitalni podobé¢ velikost v jednotkach bytt.

3.1.24. Obalka se pripoji k pisemnosti, jestliZe:

3.1.24.1. je v souladu se zvlastnimi pravnimi piedpisy zasilka doru¢ovana do vlastnich rukou,

3.1.24.2. dokument neni datovan nebo se jeho Casové oznafeni vyrazné 1iSi od datového

razitka posty,

3.1.24.3. dokument neni podepsan, i kdyz jméno a adresa pisatele jsou uvedeny,

3.1.24.4. v pisemnosti neni uveden odesilatel,

3.1.24.5. mé-li podéani na posté pravni vyznam,

3.1.24.6. u stiznosti,

3.1.24.7. je-li obalka opatfena podacim razitkem,

3.1.24.8. pisemnost byla opatfena doru¢enkou, navratkou,

3.1.24.9. v ptipadé zasilky ze zahranici,

3.1.24.10.v piipad¢ zaslani technickych nosici, které nemaji samostatny fadné oznaceny obal,

3.1.24.11.i v jinych piipadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tfeba obalku u pisemnosti

ponechat.

3.2.Konverze dokumenti’®

3.2.1.Autorizovana konverze dokumenti se provadi tehdy, jestli je zapotfebi uchovat u

pfevedeného dokumentu vSechny pravni nélezitosti. Autorizovand konverze dokumentl se

provadi na Czech Pointu nebo na kontaktnim misté vetejné spravy.

3.2.2. Jiny pievod dokumentl se provede tehdy, nepozaduje-li $kola, aby pievedeny

dokument mél obdobné pravni nélezitosti jako doru¢eny dokument. Vysledkem pievodu je

analogova kopie dorufeného dokumentu bez pravnich ucinkd dorufeného dokumentu,

zarucCujici pouhou shodu s doruc¢enym dokumentem, tedy vérohodnost ptivodu dokumentu,

neporusitelnost jeho obsahu a ¢itelnost dokumentu.

3.2.3.Pii ptevodu doruc¢eného dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové

podobé se postupuje takto:

3.2.3.1.Doruceny dokument v digitalni podob&é nesmi obsahovat Skodlivy kod, musi byt v
datovém formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude cernobily listinny dokument ve
formatu A4,

3.2.3.2. ovéii se platnost kvalifikovaného Casového razitka, je-li jim doruceny dokument
opatfen,

3.2.3.3.ovéi1 se, ze kvalifikovany certifikdt vydany akreditovanym poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, na némz je zaloZzen zaruCeny elektronicky podpis, kterym je
podepsan doruceny dokument, nebo kvalifikovany systémovy certifikat vydany
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, na némz je zalozena elektronicka

¥ Pokud gkola vede spisovou sluzbu v elektronické podobg, pievadi dokumenty piedeviim z analogové podoby
do digitalni a vklada je do elektronického systému spisové sluzby.
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znacka, kterou je oznacen doruCeny dokument, nebyly pfed okamzikem uvedenym v
kvalifikovaném casovém razitku zneplatnény,

3.2.3.4. ovéii se platnost zaruceného elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb nebo platnost
elektronické znacky zalozené na kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatel certifikacnich sluzeb (,,uznavana elektronicka znacka*),

3.2.3.5. provede se prevod doruc¢eného dokumentu,

3.2.3.6.0v¢eii se shoda doruceného dokumentu v digitdlni podobé (vstup) a vytvoreného
dokumentu v analogové podobé¢ (vystup),

3.2.3.7.ptipoji se oveéfovaci dolozka, ktera obsahuje udaje o vysledku ovéieni a datum
pfevodu dokumentu.

3.2.3.8.0ba dokumenty, tj. doru¢eny dokument v digitalni podobé a vytvofeny dokument v
analogové podobé, se eviduji Vpodacim deniku. Musi byt oznaceny zplsobem
umoznujicim jejich dohleddni, a vyrazuji se spolecné ve skartatnim fizeni po uplynuti
skarta¢ni lhuty.

3.2.3.9.Jina konverze dokumentu se provadi tehdy, pozaduje-li odpovédny pracovnik zhotovit
neoveétenou kopii doruceného dokumentu, zejména pro vlastni potifebu. Tato neovérena
kopie mize byt kdykoliv zni¢ena, bez povinnosti pfedkladat ji k vyfazeni ve skartaénim
fizeni.

3.2.4. Pfevod dokumentl a jind konverze dokumentii se pouziji i v dalSich ptipadech, kdy to

Skola uzna za ucelné.

3.3._ Evidence dokumentii

3.3.1. Veskeré dokumenty podané skole nebo vzniklé na $kole se eviduji v podacim deniku”.

3.3.2. Ugetni dokumenty dle zékona &. 563/1991 Sb., o Gi&etnictvi, které se eviduji ve vlastni

evidenci (kniha pfijatych a odeslanych faktur) se vedou v této evidenci.

3.3.3. Podaci denik je kniha vytvofend z pfedem svadzanych a ocislovanych tiskopisi,

oznacend nazvem a adresou Skoly, rokem, v némz je uzivan, a poctem listd. Podaci denik

muze byt veden v digitalni podob¢ s moznosti tisku pro trvalé ulozeni. Podaci denik musi byt

zabezpecen proti ztraté, pozménéni a neopravnénému pristupu.

3.3.4. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Casovém pofadi, v némz byly

ur¢enému puvodci doruceny nebo vznikly zjeho c¢innosti. Pokud se pifi zapisovani do

podaciho deniku pouZivaji zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti

podaciho deniku.

3.3.5._0 dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

3.3.5.1. poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

3.3.5.2. datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti,

datum jeho vzniku; u datovych zprav téz Cas doruceni tj. okamzik, kdy byl dokument

dostupny elektronické podatelné,

3.3.5.3. identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako

,,vlastni‘,

3.3.5.4. ¢islo jednaci odesilatele, pocet listli doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listi

ptiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

3.3.5.5. stru¢ny obsah dokumentu,

3.3.5.6. jméno nebo zkratka zameéstnance, kterému byl dokument pridélen k vyfizeni,

3.3.5.7. zptisob vytizeni (dopisem, mailem, ustné ¢i telefonicky, vzetim na védomi),

3.3.5.8. den odeslani, pocet listl odesilaného dokumentu a pocet listli ptfiloh nebo pocet

svazkl pftiloh, u ptiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh,

* Pokud $kola vede spisovou sluzbu v elektronické podobg, eviduje dokumenty v elektronickém systému spisové
sluzby a oznacuje dokumenty jednozna¢nymi identifikatory, které generuje tento systém.
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3.3.5.9. spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zatazen do skartaéniho fizeni, pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného
dokumentu,

3.3.5.10. zaznam o vytazeni ve skartacnim fizeni.

3.3.6. Cisla jednaci zadinaji kazdym kalendainim rokem den 1. ledna od & 1 a konéi 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zépisem v podacim deniku proskrtnou
a oznaci slovy ,,UkonCeno dne 31. prosince roku .... ¢islem jednacim ....“ a jménem,
piijmenim a podpisem zaméstnance povéreného vedenim spisové sluzby.

3.3.7. Jednaci c¢islo je tvoreno: zkratka ndzvu skolylpotadové Cislo/rok/zkratka piijmeni
odpovédného pracovnika (prvni 3 pismena bez diakritiky). Eviduje-li se dokument ve
sbérném archu, obsahuje jednaci Cislo rovnéz poradové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném
archu, kterym je chronologicky piehled dokumentd ve spisu.

3.3.8. Pokud se dokumenty spojuji ve spis, oznac¢i se v podacim deniku, pod kterym cislem
jednacim jsou uloZeny.

3.3.9. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentll se oznacuje evidencnim
Cislem ze samostatné evidence dokumenti, které obsahuje vzdy ndzev samostatné evidence
dokumentti a potadové ¢islo.

Skrtne tak, aby zistal Citelny i po opravé. Oprava se opatii datem, jménem, popt. jmény,
ptijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

4.Rozdélovani a obéh dokumentii

4.1. Zaevidovan¢ dokumenty se piedavaji piisluSné organizacni ¢asti nebo osobé k tomu
povétené dle organizacniho fadu a ucini se o tom zaznam v podacim deniku.

4.2. Osoba, ktera prevezme dokument zapsany do evidence, jeho pfevzeti potvrdi.

4.3. Pti obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovéani jeho pfedavani a piebirani a
zaruCena prukaznost preddvani a piebirdni zachycujici jmenovité¢ a casové veSkerou
manipulaci s dokumentem.

5.Vyfizovani dokumentii:

5.1. Dokumenty vyfizuji jednotlivi pracovnici operativné, nejpozdéji do stanoveného terminu.
Neni-li stanoven, pak do 30 dnt.

5.2. Pokud je dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim pii osobnim kontaktu nebo
telefonicky, ucini se o tom zdznam v evidenci dokumentu a rovnéZ zaznam na dokumentu
nebo jeho obalu.

5.3. Dokumenty vztahujici se k téZe véci pracovnici, ktefi je vytizuji, spoji v jeden spis, ke
kterému vyhotovi seznam jednacich ¢isel v ném uloZenych. Spis je vytvafen spojovanim
dokumentii nebo pomoci sbérného archu.

5.4. Pt vytizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na dodrZzovani zasad pisemného styku,
pfedevS§im na formalni Gpravu, vécnou a jazykovou spravnost. Na formalni spravnost dohlizi
pracovnice kanceldfe Skoly, ktera je oprdvnéna na nedostatky pfislusného pracovnika
upozornit.

5.5. Od pisemnosti, kterou se véc vytizuje, pofidi pracovnik odpovédny za vyfizeni vzdy
kopii.

5.6. Za odeslani posty odpovida pracovnice kancelafe Skoly. Zapise do podaciho deniku
vSechny doporucené zasilky, provede jejich vybaveni vSemi naleZitostmi a zapiSe je do
posStovni podaci knihy. PoStovni zasilky pfeda pracovnikovi, ktery je odevzda posStovnimu
uradu.

5.7. Pracovnik, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartatnim znakem a
skartacni lhiitou, popi. rokem zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a
skarta¢niho planu Skoly.

6._Podepisovini dokumentii:
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6.1. Podpisové pravo pro pisemnosti Skoly ma fteditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti
zastupkyné feditele S pravomoci statutarniho zastupce.

6.2. Podpisové pravo na piikazy k uhradé maji nasledujici osoby: feditel skoly, zastupkyné
feditele s pravomoci statutarniho zastupce.

6.3. Pracovnik miize byt povéien feditelem Skoly k podepsani urcité zalezitosti.

7. Razitkovani dokumenti:

7.1. Pii koresponden¢nim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku:

8.vzor razitka

7.2. Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stranu vysvédceni a na rozhodnuti:

7.vzor razitka

7.3. Na ptedni stranu vysveédceni se uziva razitko dlouhé, bez statniho znaku:

7.vzor razitka

7.4. Veskera razitka se predavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani
je pted zneuzitim.

7.5. Pti ztraté razitka ucini feditel Skoly vhodna opatieni a oznami ztratu Ministerstvu vnitra
CR, Nam. Hrdint 3, Praha 4, tel.974 816 411, e-mail:odborms@mvcr.cz.

7.6. Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat:

7.6.1. teditel Skoly

7.6.2. statutarni zastupce feditele

7.6.3. hospodaika skoly

7.7. Razitko kulaté jsou opravnéni pouzivat:

7.7.1. teditel skoly

7.7.2. zastupkyné feditele

7.8. Razitko kulaté je ulozeno v trezoru. Za trezor odpovidéa hospodarka Skoly.

7.9. Skola vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitek s uvedenim jmen piipadné

funkci osob, které ufedni razitka pfevzaly a uZivaji, datum pievzeti, datum vraceni Gfedniho

razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence, podpis piebirajici osoby. Vzory razitek a

podpisy opravnénych osob jsou v sesit¢ ulozeném v feditelné skoly.

7.10. Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikath vydanych akreditovanymi

poskytovateli certifikacnich sluzeb, které jsou v drzeni Skoly a na nichz jsou zaloZeny uzivané

elektronické podpisy, a kvalifikované systémové certifikaty, které jsou v drzeni Skoly a na

nichZz jsou zaloZeny uZivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym

poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb a to v rozsahu udajt

7.10.1.¢islo certifikatu

7.10.2.specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy

certifikat,

7.10.3.pocatek a konec platnosti certifikatu,

7.10.4.heslo pro zneplatnéni certifikatu,

7.10.5.datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

7.10.6.0daje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

7.10.7.1dentifikace opravnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.

8. Odesilani dokumentu
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8.1. Odesilani dokumentii mimo Skolu zajistuje elektronickd podatelna a vypravna Skoly.
Elektronickou podatelnou jsou odesilany dokumenty v digitalni podob¢ prostifednictvim
informacniho systému datovych schranek, nebo na e-mailovou adresu adresata. Vypravna
Skoly zabezpecuje odesilani dokumenti v analogové podobé, a to jako obycejné zasilky,
doporucené zasilky, doporucené zasilky s dorucenkou, doporucené zasilky s doru¢enkou do
vlastnich rukou, doporucené zasilky s doru¢enkou zmocnénci, baliky (obycejné, cenné, cenné
s dorutenkou, cenné zmocnénci s dorudenkou) a cenna psani doru¢ovana na uzemi Ceské
republiky a do ciziny. Soucasti odesilani dokumentu v digitalni podobé je jeho oznaceni
platnou elektronickou znackou.

8.2. O zpusobu odesilani dokumentt rozhoduje zaméstnanec povéieny jeho vyfizenim podle
charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ vefejné moci, pravnicka
osoba, jiny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky). Pied rozhodnutim o kone¢né forme
zpracovani dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a jakym zptisobem ma byt odeslan.

8.3. Pii odesilani dokumenti musi zaméstnanec vzdy nejprve zjistit, nema-li adresat ziizenou
a zpristupnénou datovou schranku. Umoznuje-li to povaha dokumentu a adresat je drzitelem
zptistupnéné datové schranky, dokument se odesild vzdy prostiednictvim datové schranky,
pricemz odesilatel jesté rozhodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do datové schranky
nebo doruceni datové zpravy do vlastnich rukou. Doruovani do datové schranky ma prednost
pred upravou zvlastnich zakonti upravujici doruc¢ovani (zakon ¢. 300/2008 Sb. v platném
znéni). Prostfednictvim informacniho systému datovych schranek se zasadné nezasilaji
dokumenty obsahujici utajované informace (podléhajici rezimu zékona ¢.412/2005 Sb.).

8.4. Odesilé-1i se dokument adresatovi, ktery nema zfizenou datovou schranku, ale ma
emailovou adresu urCenou pro piijem dokumentid, charakter odesilaného dokumentu to
umoznuje a adresat s tim souhlasil, odesle se na tuto e-mailovou adresu. Pokud to povaha
dokumentu neumoziuje nebo adresdt nemé ziizenou datovou schranku a nezvetejnil ani
emailovou adresu urenou pro doru¢ovani dokumenti v digitdlni podobé, dokument se
odesila v analogové podobg.

8.5. Nepotvrdi-li adresat prevzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu nejpozdéji
nasledujici pracovni den po odeslani zpravy, kterd se nevratila jako nedorucitelna, doruci se
dokument, jako by adresat o doruceni na elektronickou adresu nepozadal. Pokud nebylo
mozno dorucit dokument doruCovany na elektronickou adresu adresata, protoze se datova
zprava vratila jako nedorucitelna, ucini Grad dal$i pokus o jeho doru€eni. Bude-li dal$i pokus
o doruceni neuspésny, doruc¢i dokument jinym zptisobem.

8.6. Neni-li mozné pievzeti dokumentu v analogové podob¢ adresatem na misté (pfi jednani
nebo jiném ukonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenou a zpfistupnénou datovou
schranku, nebo neni-li mozné dokument dorucit prostfednictvim vetejné sité internet, protoze
to neumoziuje povaha dokumentu, adresat nesvoli, aby mu byl dokument dorucen emailem,
nebo nema-li zfizenou ani e-mailovou adresu, dokument se doruc¢i v listinné podobé.
Dokumenty v analogové podobé¢ se odesilaji predevsim jako obyc€ejné zésilky. Do vlastnich
rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruc¢eni bylo doloZeno, nebo je-
li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy.

8.7.Dokumenty lze odesilat také faxem nebo predat osobné. Doruceni faxem ma pouze
informacni povahu bez pravnich G¢inkii dorueni a musi byt provazeno naslednym
standardnim doru¢enim dokumentu jinou formou, tyto UCinky zajiStujici, pokud adresat
doru€eni nepotvrdil. Je-li dokument dorufen adresatovi osobné, stvrdi adresat pievzeti
dokumentu podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu.

8.8. Soukromé dopisy zameéstnanct $koly se prostiednictvim vypravny Skoly neodesilaji.

8.9. Dokument odeslany prostiednictvim informa¢niho systému datovych schranek je
doruceny okamzikem, kdy se datové schranky adresata ptihlasila osoba, ktera ma s ohledem
na rozsah opravnéni piistup k dodanému dokumentu. Dokument odeslany na e-mailovou

Spisovy a skartacni fad strana 9 z poctu 20




| Vzorovy spisovy a skartac¢ni fad pro zakladni a stiedni §koly pro listinny systém vedeni spisové sluzby

adresu adresata je dorucen v okamziku, kdy prevzeti dorucovaného dokumentu potvrdi
adresat. Skola musi zabezpe¢it pravidelnou kontrolu datové schranky, aby nezanedbala
prevzeti doruCenych dokument (§ 17 odst.4 zakona ¢. 300/2008 Sb., tykajici se fikce
dorucenti).

8.10.Podle zéavaznosti se dokumenty odesilaji obyc¢ejnou postou, doporucené nebo
do vlastnich rukou. Dokumenty, jejichz doruceni je tieba potvrzovat, se zasilaji na doruc¢enku,
ktera se po vraceni ptipoji ke spisu i dokumentu. Dokumenty, u nichz neni vyzadovana pravni
prukaznost, 1ze odeslat elektronickou postou (e-mailem) nebo faxem.

8.11. Doporucené zasilky zapise zaméstnanec do hromadnych postovnich archt.

8.12.Skola zajisti pred odeslanim datové zpravy kontrolu p¥ipadného vyskytu $kodlivého
kédu.

9.Ukladani dokumentii:

9.1. Dokumenty jsou po vyfizeni ukladany na jednotlivych pracovistich.

9.2. Po ukonceni Skolniho roku jsou dokumenty pfeddvany do spisovny, a to u
pedagogickych pisemnosti za uplynuly Skolni rok a u Gi€etnich za minuly kalendaini rok.

9.3. Dokumenty jsou piedavany do spisovny roztiidéné a popsané. Popis obsahuje druh
pisemnosti, rok vzniku nebo rok vyfizeni nebo rok ztraty pravni platnosti, dale pak
spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhttu.

9.4. Dokumenty jsou piedavany spolu se seznamem piedavanych dokumentt.

9.5. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny zkontroluje Uplnost a spravnost seznamu a
S pfedavajicim pracovnikem sepiSe protokol o piedéni.

9.6. Pracovnik povéfeny vedeni spisovny pisemnosti pievezme, zapiSe do archivni knihy a
ulozi do spisovny.

9.7. Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny dle spisového planu Skoly.

9.8. Pisemnosti zlstavaji ulozeny ve spisovné po dobu urcenou skartacni lhitou.

9.9. V pripad¢ potieby pujcuje pracovnik povéfeny vedenim spisovny pisemnosti proti

podpisu a vede evidenci vypujcek.

9.10. Po uplynuti skarta¢ni lhiity se spisy vyfazuji pii skartacnim fizeni.

9.11. Skartacni fizeni upravuje skartacni rad.

9.12. Vedenim spisovny je povétena hospodarka skoly.

10. Vyrazovani dokumentii — skartacni rad:

10.1. Zasady vyrazovani pisemnosti:

10.1.1. Tento skartaéni ¥ad upravuje postup (ndzev a adresa Skoly) pti vyfazovani pisemnych,
obrazovych, zvukovych a jinych zaznamenanych informaci (dale jen ,,dokumenti®)
nepotiebnych nadale pro ¢innost Skoly a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty.

10.1.2. Pfedpokladem skarta¢niho fizeni je pfedchozi fadna evidence a ulozeni pisemnosti ve
spisovné.

10.1.3.Bez skarta¢niho fizeni nelze ni¢it zadné dokumenty.

10.1.4.Skartac¢ni fizeni se provadi jednou za rok, pokud neni dohodnuto s dohlédacim
archivem jinak.

10.1.5. Pfedmétem skarta¢niho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z Cinnosti Skoly, a to
véetné doslych dokumentt, u nichz uplynula skartacni lhita a které nejsou jiz potifebné pro
dalsi ¢innost Skoly.

10.1.6.Za tadné provedeni skartace odpovida feditel Skoly.

10.2. Archivni organ:

10.2.1. Archivem pfislusnym pro skartacni fizeni $kol na uzemi hl. mésta Prahy je Archiv
hlavniho mésta Prahy, Archivni 6, 149 00 Praha 4 — Chodov (tel. 236 004 062).

10.3. Skartacni lhiita:

10.3.1.Skarta¢ni lhita urcuje dobu, po kterou je nutné dokumetnt ve Skole uchovavat
z divod pravnich, spravnich a provoznich.
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10.3.2. Skarta¢ni lhtita se vyjadfuje poctem let, pocitanych od 1. ledna nésledujiciho roku po
dni vyhotoveni ¢i vyiizeni nebo ztraté platnosti pisemnosti, u spisovych celki po dni
vyhotoveni nebo vyfizeni nebo ztraté platnosti nejmladsi pisemnosti. BEh skartacni lhity
muze byt té€Z spustén spoustéci udalosti. Spoustéci udalost, pokud ji neni vyfizeni dokumentu
nebo uzavfeni spisu, je charakterizovdna ve spisovém a skarta¢nim planu.

10.3.3.Neni-li skartacni lhlta stanovena, vytazuje se pfislusny dokument, jakmile neni
potiebny pro ¢innost skoly.

10.3.4.V ptipad¢ potieby je mozno, po dohod¢ s pfisluSnym archivnim organem, ponechat
dokument na skole déle, nez uvadi prislusna skartacni lhita.

10.4. Skartacni znaky:

10.4.1. Skarta¢ni znaky (A, V, S) vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumentt a oznacuji, jak
se s dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhiity ve skartacnim fizeni nalozi.

10.4.1.1. Skarta¢ni znak ,,A*“ (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
(archivalie), které se po uplynuti skarta¢ni lhuty navrhnou k odevzdani do archivu.

10.4.1.2. Skarta¢ni znak ,,S* (skart) oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentéarni
(historickou) hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartacni lhity ke zniceni.

10.4.1.3. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze v okamziku vzniku ur¢it a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich lhut
znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skartacnim znakem A nebo S.

10.5. Priibéh skartacniho Fizeni:

10.5.1. Ptiprava skarta¢niho fizeni:

10.5.1.1. Skartac¢ni fizeni se zahajuje u dokumentt, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skartacni lhtita uplynula.

10.5.1.2.Po uplynuti skarta¢ni lhtity dokumenty zkontroluje pracovnik/ice povéiena feditelem
vedenim spisovny (dale jen ,,povéteny pracovnik®) dle archivni knihy tplnost pisemnosti, u
nichz prosla skarta¢ni lhiita, a zaurguje ptipadné vypijcky.

10.5.1.3. Za 1casti zastupce pfislusného utvaru, v némz dokument vznikl nebo byl vytizen,
ovéfi, zda jeho provozni hodnota skute¢né zanikla.

10.5.1.4. Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky, poptipadé podle typového rejstiiku
rozdeli povéteny pracovnik dokumenty do skupiny ,,A* a do skupiny ,,S*.

10.5.1.5. U dokumentt skupiny ,,V* posoudi povéieny pracovnik s pracovnikem ptislusného
utvaru, zda budou zatazeny do skupiny ,,A*“ nebo ,,S*.

10.5.1.6. Povéfeny pracovnik pfipravuje ke skartaci ucelené celky dokumentt a pfipravuje za
dané obdobi veskeré dokumenty vSech agend $koly, neni-li s pfislusnym archivem dohodnuto
jinak.

10.5.1.7. Povéfeny pracovnik upravi dokumenty tak, aby byly pfipraveny k dal§im tkonim
skarta¢niho fizeni.

10.5.2. Skartacni navrh

10.5.2.1. Povéieny pracovnik vypracuje skartacni navrh (viz piiloha), kterym Skola pozada
Archiv hlavniho mésta Prahy o odbornou archivni prohlidku, pii které se posoudi
dokumentéarni hodnota dokumentii navrhovanych k vyfazeni.

10.5.2.2. Ke skartacnimu ndvrhu se pfipoji seznam dokumentii uréenych k vytazeni (viz
ptiloha). Dokumenty v ném budou rozdéleny podle skartac¢nich znakt ,,A* a ,,S“. Ze seznamu
bude patrné, které dokumenty byly piivodné zatfazeny pod skartaénim znakem ,,V*.

10.5.2.3. Skarta¢ni navrh podepisuje feditel skoly (nebo jim zmocnény pracovnik), dale jej
podepisuje povéteny pracovnik a pfipadni ¢lenové skartani komise.

10.5.2.4. Skarta¢ni navrh, ktery obsahuje vSechny nalezitosti, se zasild Archivu hlavniho
mésta Prahy se zadosti o posouzeni.

10.5.3. Vyrazeni pisemnosti
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10.5.3.1. Po odborné archivni prohlidce sepiSe pracovnik dohlizeciho archivu skartacni
protokol, ktery obsahuje soupis dokumentli, vybranych jako archivaliec Kk ulozeni do
ptislusného archivu, a soupis dokumentu, které 1ze skartovat.

10.5.3.2. Dokumenty skupiny ,,S* a ufedni razitka, na které bylo vydano skartacni povoleni,
musi byt znehodnoceny do podoby znemoziujici jejich rekonstrukei a identifikaci obsahu.
10.5.3.2.1.Dokumenty je mozno odevzdat sbérné uiedniho papiru nebo firmé, zabyvajici se
likvidaci ufedniho papiru. Tato sbérna nebo firma potvrdi pievzeti vytfazovanych dokumentti
a ruc¢i za jejich likvidaci a za to, Ze se s informacemi obsazenymi v téchto dokumentech
nebudou moci sezndmit nepovolané osoby.

10.5.3.2.2.Pokud bude skola likvidovat vyfazené dokumenty vlastnimi silami, sepiSe se o této
likvidaci likvidaéni protokol (viz ptiloha). Osoby podepsané pod timto protokolem pak ruci za
to, ze informace obsazené¢ v dokumentech nebudou zneuzity.

10.5.3.3. Dokumenty skupiny ,,A“ ziistanou ulozeny u skoly do té doby, pokud je
protokolarné neodevzda v dohodnutém terminu k trvalému ulozeni do Archivu hlavniho
mésta Prahy (viz piilohy). Radné odevzdani, tzn. sepsani, oznadeni, zabaleni nebo ulozeni do
krabic a st¢hovani archivalii zajist'uje Skola.

10.5.4. Ve skarta¢nim fizeni se postupuje dle vzori uvedenych v ptilohach.

11.Zavérecna ustanoveni:

11.1.1. Pti reorganizaci nebo likvidaci Skoly je nutno dbat, aby nedoslo ke ztrat¢ dokumentt a
k jejich ni¢eni. Za fadné vyrazeni dokumentt likvidované Skoly je odpovédny pravni nastupce
Skoly nebo likvidator.

11.1.2.Zavady a nedostatky skarta¢niho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni
Archivu hlavniho mésta Prahy a ni¢eni dokumentl bez tadného skartacniho fizeni jsou
posuzovany dle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.

11.1.3.Skola je povinna umoznit Archivu hlavniho mésta Prahy odborny dohled.

11.2. Soucasti spisového a skarta¢niho Fadu jsou nasledujici prilohy:

11.2.1.1. spisovy a skartacni plan,

11.2.1.2. vzor povéieni k vedeni spisovny

11.2.1.3. vzor protokolu o piedani dokumenti do spisovny

11.2.1.4. vzor skarta¢niho navrhu,

11.2.1.5. vzor ptilohy skarta¢niho navrhu,

11.2.1.6. vzor navrhu na ptfedani archivalii do archivu

11.2.1.7. vzor ptilohy navrhu na pfedani archivalie do archivu

11.2.1.8. vzor ptedavaciho protokolu

11.2.1.9. vzor likvida¢niho protokolu

11.2.1.10.evidence vypujcek ze spisovny

12. Tento spisovy a skarta¢ni Fad nabyva ucinnosti od 1. 1. 2077.
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Priloha €. 1 - Spisovy a skartaéni plan

Spis. zn.Druh dokumentu Skarta¢niSkarta¢ni lhita
znak
A Materialy Feditelstvi
Al Zakladni pravni dokumenty Skoly (zfizovaci listiny, A 10 po skonceni
dokumenty o vzniku, pfipadné zaniku Skoly, doklad o zafazeni platnosti
do sité skol, organizac¢ni tad, skolni fad, jmenovani feditelti
apod.)
A.2. Porady vedeni skoly A 3)
A.3. Rada skoly A 5
A4 Vnitini smérnice a fady Skoly, pokyny feditele A 5
A.S. Korespondence reditele Skoly
A5.1. |[Korespondence s nadfizenymi organy \Y 5
A5.2.  [Korespondence s rodici \Y 5
A5.3. [Bézna korespondence feditele S 5
A.6. Patronatni a sponzorské smlouvy A 10 po skonceni
platnosti
AT, Hospodaiské smlouvy
A.8. Pliany prace a koncepce rozvoje skoly
A8.1. [Koncepce rozvoje Skoly, vykazy a zpravy o ¢innosti Skoly, A 10
Skolni vzdelavaci program, dlouhodobé plany rozvoje skoly,
rocni plany, celoro¢ni statisticka hlaseni a vykaznictvi
A8.2. |Plany prace, vykazy a hlaSeni za obdobi kratsi nez ro¢ni S 5
A.9. Vyroéni zpravy, zpravy o ¢innosti Skoly (ro¢ni a delsi), vlastni A 10
hodnoceni Skoly
A.10. [Inspekce, revizni zpravy nadiizenych organti, zaznamy A 10
kontrolnich organt
A.11. [Hospitace S 10
A.12. [Kroniky Skoly, pamétni a jubilejni knihy A 10
A.13. [Kolektivni smlouvy A 10
A.14. |Spisova sluzba
A14.1. |Podaci denik A 10
A14.2. |Archivni kniha A 20
A 13.4 |Skartacni fizeni (skartacni navrhy, protokoly, protokoly o A 10
likvidaci dokumentti, protokoly o ptfedani dokumentt do
piisluSného archivu)
B. Pedagogické materialy
B.1. Matriky zakt, tfidni vykazy, katalogové listy, (katalogy zaki) A 45
B.2. Seznamy zakt A 20
B.3. Komisionalni, opravné zkousky S 5
B.4. Osobni spisy (listy) zakt S 20
B.5. Ttidni knihy S 10
B.6. Statistika
B6.1. |pro nadfizené organy na predepsanych formuléfich A 10
B6.2. |podklady pro statistiku S 5
B.7. Zapisy z pedagogickych rad (klasifikacni konference) A 10
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B.8. Zavazné prestupky zaki, ptipady uzivani alkoholu a drog A 5
B.9. Prace zaki
B9.1. [soutézni, olympiady V 3)
B9.2. |ostatni S 5
B.10. |Rozvrh hodin S 1
B.11. |Organizace vyuky (studia na Skolach) \Y 5
B.12. |Individualni plany pro zaky se specifickymi vadami u¢eni V 10
B.13. |Logopedie - prakticka cvieni na Skolach S 3
B.14. |Dyslektickd naprava - prakticka cvic¢eni na skolach S 3
B.15. [Skoly v ptirodg, lyzaiské vychovné a vycvikové zajezdy, Vv 5
plavani - zpravy o prib¢hu vcetné dokumentace, organizace,
hodnoceni
B.16. |[Korespondence s rodici \Y 5
B.17. [Stiznosti (zaki, studenti, rodict, uciteli) Vv 10
B.18. [Pedagogicko-psychologicka poradna A 45
B.19. |Akce skoly, Gi¢ast na sportovnich a kulturnich akcich
B19.1. [Zpravy, vysledkové listiny, dokumentace (letaky, brozury, A 5
fotografie, multimedidlni zdznamy)
B19.2. |Provozni dokumentace k zabezpeceni akci véetné ticetnich a S 5
pokladnich dokladi
B.20. [Spravni fizeni - zapis novych zaku k zakladnimu vzdélavani S 10
(protokoly, ptihlasky), piestupy, preruseni
B.21. [|Urazy
B21.1. |knihy Grazi, pracovni, Skolni, mimoskolni A 5
B21.2. |hlaSeni Grazl, posudky, Iékatrské protokoly tirazi smrtelnych a A 10
s trvalymi nasledky
B21.3. |hlaSeni urazi, posudky, 1ékarské protokoly ostatnich tirazli S 10
B21.4. |Nahrady, pojistné udalosti S 10
B.22. |[Vychova dopravni S 5
B.23.  [Vefejna prezentace prace Skoly A 10
Propagace prace skoly (letdky, brozury, fotografie,
multimedidlni zdznamy), partnerské kontakty s jinymi Skolami,
spoluprace se samospravou a vefejnymi organy
B.24. |Zapisy z ptredmétovych komisi A 5
B.25. [Zapisy metodickych sdruzeni A 10
B.26. |Rozmist'ovaci fizeni S 3
B.27. |Navstévy vyznamnych hosti A 10
B.28. |Praxe (zaku, studenti) S 3
C. Personalni a mzdové materialy
C.1. Seznamy vyucujicich A 45
C.2. Osobni spisy uciteltl (pracovni smlouvy, platové zafazeni, karna| V 50
fizeni, doklady o kvalifikaci, pracovni naplné, ukonceni
pracovniho poméru apod.)
C.3. Osobni spisy provoznich zaméstnancti S 50
C.4. Pracovni smlouvy, ukon¢eni pracovniho poméru (pokud neni S 50
soucast osobniho spisu.)
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C.5. Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni Cinnosti S 10
C.6. Smlouvy o dilo V 10
C.7. Mzdové/platové listy nebo ucetni zdznamy o udajich pottebnych| V 45
pro ucely diichodového pojisténi
C.8. Ostatni mzdové/platové dokumenty S 10
C.9. Evidence pracovni doby S 3)
C.10. |Zaznamy o piekazkach v praci - nemoc, trazy, OCR, MD, S 5
omluvena nepfitomnost v praci, neomluvena nepfitomnost v
praci, ...
C.11. [Stejnopisy evidencnich listi pro ucely diichodového pojisténi S 45
C.12. [Kérna fizeni V 10
C.13. |Danova pfiznani a podklady k nim S 10
C.14. |Podklady pro mzdy — dochazka, oducené hodiny, navrhy odmén| S 5
C.15. |Socidlni a zdravotni pojisténi S 15
C.16. |Vyplatni listiny, vyplatni listky pro zamé&stnance, vyplatni sacky| S 5
C.17. [Bézna korespondence ohledné personalni a mzdové agendy S 5
C.18. [Hmotna odpovédnost S |
C.19. [Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii V 5
D. Hospodarské a ucetni materialy
D.1. Dokumentace budov (vlastnich), velké opravy A 10 po ztraté
platnosti
D.2. Drobné opravy, udrzba S 10
D.3. Hlavni kniha (nebo sestava nahrazujici hlavni knihu) A 10
D.4. Rozpocet ro¢ni a delsi A 10
D.5. Rozbory hospodareni (ro¢ni a delsi), ro¢ni Gcetni uzaverky, A 10
audit
D.6. Inventarizace
D6.1.  pfi vzniku Skoly, generalni. pti slucovani $kol a jinych A 10
mimotadnych okolnostech
D6.2.  |bézna rocni V 5)
D6.3. [inventarni seznamy, vyfazovaci protokoly S 10
D6.4. [inventarni knihy S 10
D.7. Korespondence k ucetnictvi S 5)
D.8. Knihy faktur S 5
D.9.  [U&etni doklady, faktury, S 5
D.10. [Knihy objednavek S 5
D.11. |[Objednavky S 5
D.12. [Pokladni knihy S 10
D.13. [Pokladni doklady S 5
D.14. |Postovni kniha S 3
D.15. [Fond kulturnich a socialnich potieb (konta, rozpocty, doklady) S 5
D.16. [Stipendia, dary, granty, sponzorské listiny \ 10
D.17. [Seznamy zaptjcenych kli¢u, razitek S 10
D.18. [Pronajmy prostor Skoly S 5
D.19 [BOZP + pozarni ochrana S 5
D.20  |Protokoly o skoleni S 5
D.21  |Revize elektro, stroji, vytahii apod. S 5
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D.22  [Materialy CO S 5

D.23  |Granty a investi¢ni pfispévky V 10
D.24 |FKSP S 5

E Stravovani

E.l Inspekéni kniha jidelny S 10
E.2 Penézni denik (nebo sestava jej nahrazujici) S 10
E.3 Doklady k penéznimu deniku — ucetni doklady S 5

E.4 Doklady k tc¢etnim uzavérkam — ucetni sestavy, rekapitulace S 5

E.5 Pokladni kniha S 10
E.6 Pokladni doklady S 5

E.7 Inventarizace S 5

E.8 Vyhodnoceni mank, pfehled inventurnich rozdilt S 10
E.9 Vytazovaci protokoly S 10
E.10  [Vydejky potravin S S

E.11  [Skladové karty zasob S 5

E.12  |Piihlasky ke stravovani S 3

E.13  |Zaznam stravovanych osob a poplatkl S 5

E.14  [Kniha zbytkd S 3

E.3. Jidelni listky S 1

Priloha €. 2 - vzor povéreni vedenim spisovny

povéteni
V souladu se spisovym fadem a skartaénim fadem Skoly poveéfuji pracovnici

......................... vedenim spisovny (ndzev a adresa Skoly) a vykondvanim s tim
souvisejicich praci v€etné vedeni archivni knihy.

teditel skoly
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Priloha €. 3 - vzor protokolu o predani dokumenta do spisovny

Ptedavaci protokol
Dokumentt piedavanych do spisovny (ndzev a adresa skoly)

Ptredavajici pracovnik

Pot.¢. Spisovy Druh Casovy Skartaéni | Mnozstvi Pozn.
znak materidlu | rozsah znak a eviden¢nich
lhita jednotek

Ptedévajici pracovnik odpovidé za Gplnost pfedavanych dokumentt a spravnost udaji
uvedenych v pireddvacim protokole.

datum
predavajici

pracovnik odpovédny za vedeni spisovny

Priloha €. 4 - vzor skartaéniho navrhu

Hlavicka skoly

Archiv hlavniho mésta Prahy

Archivni 6

149 00 Praha 4

Véc: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni a na
zéklad¢ vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby V platném znéni,
navrhujeme vytadit dokumenty nasi Skoly z let ...........cccc....

Navrhované pisemnosti, rozdélené do skupin A a S, jsou uvedeny v piiloze.

razitko Skoly

podpis feditele

podpis povéteného pracovnika

V Praze dne
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Priloha €. 5 vzor prilohy skarta¢niho navrhu

Dokumenty skupiny A

Poradové  [Spisovy |Druh dokumentti  [Casovy Skarta¢ni Pocet balik,
Cislo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny S

Poradové  [Spisovy [Druh dokumenti  [Casovy Skarta¢ni Pocet balikd,
Cislo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny V zafazené do skupiny A

Poradové  [Spisovy |Druh dokumentti  |[Casovy Skarta¢ni Pocet baliku,
Cislo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny V zafazené do skupiny S

Potadové  [Spisovy [Druh dokumenti  [Casovy Skarta¢ni Pocet balikd,
Cislo znak rozsah lhiita San.
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Priloha €. 6 vzor navrhu na predani archivalii do archivu

Hlavicka skoly

V Prazedne ....................

Véc: Navrh na predani archivalii

Ve smyslu zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ v platném znéni, na
zakladé¢ vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., v platném znéni, navrhujeme k pfedani do archivu
archivalie vzniklé z ¢innosti nasi Skoly z let ............. . Tyto archivalie byly vybrany k
trvalému uloZeni pfi odborné archivni prohlidce dne ........

Zadame o sdéleni terminu piedani.

razitko Skoly

podpis feditele Skoly

priloha €. 7. - k navrhu na predani archivalii do archivu

Ptiloha k ndvrhu na pfedani archivalii

Potadové  [Spisovy |Druh dokumentti  |[Casovy Pocet balikl, |Poznamka
Cislo znak rozsah poradaci

Priloha €. 8 vzor predavaciho protokolu

PROTOKOL

o pfedani archivalii (ndzev skoly) do archivu

Dne ............ predal archivu .........ccccceeenee (pocet balikd, krabic potadact) z let .............
navrzenych k trvalé archivni tschové dopisem ¢.j........... zedne ................

Razitko skoly

Predal:
Pievzal:
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Priloha €. 9 vzor likvidaéniho protokolu

Hlavicka skoly

Likvidacni protokol

Dne.................. byly zlikvidovany dokumenty urcené ke zniCeni skartatnim protokolem ze
dne......... Dokumenty listinné podoby byly znehodnoceny ve skartovacim stroji, diskety,
optické disky a DVD byly zlikvidovany mechanickym poskozenim (rozlamani) a predany

k ekologické likvidaci.

Likvidaci byli pfitomni:
1. (Jméno) (podpis)
2. (Jméno ) (podpis)
3 .(Jméno ) (podpis)

Priloha €. 10 evidence vvpujéek ze spisovny

Dne Dokument (obsah) Spisovy znak Prevzal

Podpis Vraceno
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