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l. Uvodni a v§eobecna ustanoveni

Tento spisovy fad se vztahuje na ¢innost organizacni jednotky piny ndzev organizace (napriklad dle
ARES - ekonomické subjekty)

Spisovy a skartacni fad vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho
provadéci vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni, dale
ze zadkona o Ucetnictvi €. 563/91 Sb. v platném znéni, zakona ¢. 235/2004 Sb. o dani s ptidané
hodnoty, v platném znéni, zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokumentu, vyhlasky ¢.194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informaéniho systému datovych schranek a podle § 28 odst. 1 zak. &. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon).

Spisovy a skarta¢ni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery pfedstavuje zajisténi odborné spravy
dokumentt doslych a vzeslych z ¢innosti plny ndazev organizace (napriklad dle ARES - ekonomické
subjekty), zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni.

Soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery obsahuje seznam typt
dokumentt roztiidénych do vécnych skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a
skarta¢nimi lhatami. Viz ptiloha €. 3 Spisovy a skartacni plan.

Spisova sluzba se na skole vykonava listinnou formou povétenymi pracovniky.

Tento spisovy fad je zavazny pro v§echny pracovniky skoly.

1. Zakladni pojmy

Dokumentem pro ucely tohoto spisového a skartaéniho fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazove,
zvukové, elektronické a jiné zaznamy, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, které vznikly z Cinnosti
plny nazev organizace (napriklad dle ARES - ekonomické subjekty), nebo ji byly doruceny.

Spis je soubor dokument vztahujici se k fednimu jednani v téze véci.

Cislo jednaci je eviden¢ni znak dokumentu v ramci evidence dokumentu slouzici k odliSeni
dokumenti mezi sebou navzajem a uvnitf spisu. Sklada se z poradového Cisla, celého letopoctu,
oznaceni zaméstnance, ktery dokument vyftizuje a ptipadné dal$iho ¢iselného ¢i abecedniho znaku.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu.

Skartaéni fizeni je postup, pfi kterém se vytazuji dokumenty, jimz uplynula skartaéni lhita a jeZ jsou
nadale ne-potfebné pro ¢innost skoly.

Skartacni lhuta je doba, po kterou musi byt vytizeny dokument uloZen ve spisovné §koly. Je uréena
Cislici za skartanim znakem a pocind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu. Nesmi byt zkracovana. Po dohod¢ s pfislusnym archivem miize byt
vyjimecné prodlouzena.

7. Skarta¢ni znaky (A, S, V) urcuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich lhit s dokumenty nalozeno: A —

oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k ulozeni do archivu,

S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skarta¢ni lhtity a po vydani
skarta¢niho povoleni pfislusSnym archivem zni¢eny,
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8.

10.

3.

V — oznacuje dokumenty, z nichz povéteny zaméstnanec Skoly a zaméstnanec prislusného
archivu provede vybér a posoudi, které dokumenty budou pfedany k trvalému ulozeni do
archivu a které budou zniceny.

Priru¢ni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro provozni ¢innost ptivodcu.
Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu 1 — 2 let od jejich vzniku.

Spisovna slouzi k ukladani dokumentl, které jiz nejsou potiebné pro provozni ¢innost puvodct
(jednotlivych utvart a pracovnikll). Dokumenty zde zistavaji uloZzeny do provedeni skarta¢niho
fizeni.

Archiv je zafizeni, do kterého jsou ukladany dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) mistné
ptislusnych ptvodct, pro skoly na uzemi Prahy je to Archiv hl. m. Prahy.

1. Spisovy fad

Ptijimani dokumenti
Podatelna skoly
Dorucené dokumenty se ptijimaji v kancelati Skoly (podatelna). Dokumenty pfijima sekretaika Skoly.

Dokument osobné ptedany Skole mimo podatelnu nebo dokument vytvoreny z podani ucinéného
ustné (i telefonicky) se preda bez zbyte¢ného odkladu podatelné.

Mailové podani, pokud obsahové podléha evidovani, bude vytisténo a zaevidovano v podacim deniku.

Osobn¢ predana podani se na pozadani potvrdi otiskem podaciho razitka na kopii nebo zvlastni
potvrzence vyhotovené podatelem.

Dorucené dokumenty v analogové formé se po pfijeti a kontrole rozd€li na:

- soukromé zasilky, pfimo predavané adresatim, které se neoteviraji a neeviduji (jméno
pracovnika je uvedeno bez nazvu skoly nebo pied jejim nazvem),

- zasilky adresované Skolni jidelné, odborové organizaci,... se rovnéz piedavaji neoteviené a
neeviduji se,

- ostatni zasilky adresované Skole, se eviduji v podacim deniku pod ¢islem jednacim.

Zjisti-li adresat soukromé zasilky po otevieni obalky, Ze obsahuje dokument Ufedniho charakteru, za-
bezpeci neodkladné jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani; obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz
adresu elektronické posty byl pfimo doruc¢en dokument Giedniho charakteru v digitalni podobé.

Obalka dokumentu v analogové podobé¢ se ponechava u dokumentu vzdy, pokud
a) je dokument dorucovan skole do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k poStovni piepravé nebo kdy byl
Skole dorucen jinym zplisobem, nebo

€) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) v jinych ptipadech, dle posouzeni zpracovatele.
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Oznacovani dokumenti
1. Oznacovani dokumentii v analogové podobé¢ zajist'uje podatelna Skoly:

a) doruceny dokument v analogové podobé&, popiipadé jeho obalku, opatii v den doruéeni
otiskem podaciho razitka,

b) Skolou vytvoreny dokument v analogové podob¢ opatii ¢islem jednacim nebo evidenénim
¢islem ze samostatné evidence dokumentu,

c) dokument v digitalni podobé pievede prostfedky autorizované konverze nebo jiné
konverze do analogové podoby, dokument v analogové podobé opatii ¢islem jednacim nebo
eviden¢nim ¢islem ze samostatné evidence dokumentd a podacim razitkem.

2. Podaci razitko
Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro vyplnéni udajti o:
a) nazvu skoly,
b) datu doruceni dokumentu,
c) (disle jednacim nebo evidenénim &isle ze samostatné evidence dokumentu,
d) poctu listi dokumentu,
e) poctu listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé a o poétu listi téchto piiloh.

Viz priloha ¢. 11 Vzor podaciho razitka

Evidence dokumentu

Skola eviduje tyto typy dokumenti:

a) dorucené ufedni dokumenty, které byly oznafeny jednozna¢nym identifikatorem nebo ¢islem
jed-nacim odesilatele,

b) vlastni dokumenty vytvoiené Skolou, podléhajici evidenci v podacim deniku

c) dokumenty se zvlastni evidenci - Viz Piiloha ¢. 1 Dokumenty se zvlastni evidenci

Skola neeviduje dokumenty, které nemaji ufedni charakter. Charakteristika takovych dokumentii je
uvedena v ptiloze spisového fadu. -Viz Priloha ¢. 1 Seznam dokumentii, které nepodléhaji evidenci

Zakladni evidencni pomtickou spisové sluzby v listinné podob¢ je podaci denik.

Viz priloha ¢. 9 Vzor podaciho deniku.

Podaci denik

1. Zajistuje evidenci dokumentli v listinné podobé. Podaci denik je kniha vytvofend ze svazanych a
ocislovanych listi tiskopisl, oznacena nazvem Skoly, rokem, v némz je uzivana, a poctem vsech listl.

2. Podaci denik je zabezpecen proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému

piistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaji, jakoz i proti jinému zneuziti.

3. Zapisy v podacim deniku se provadi srozumitelné, piehledné, Citelné a zptisobem zarucujicim jejich
trvanlivost. Chybny zépis se skrtne zpiisobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni skrtu. V

5



ptipad€ potieby se chybny zapis doplni spravnym zapisem. K provedené opraveé se uvede datum,
jméno, popiipad€ jména, piijmeni a podpis fyzické osoby, kterd ji provedIa.

Prevadéni do jiného typu evidence

Pokud je dokument zaevidovan v jednom typu evidence dokumentti a poté evidencné pieveden do
jiného typu evidence dokumentti, primarni evidencni zaznam se ukon¢i poznamkou o pieevidovani
dokumentu, v¢etné uvedeni nového eviden¢niho ¢isla dokumentu.

Udaje v podacim deniku
O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:
a) poradové ¢islo dokumentu (&islo jednaci),

b) datum doruceni dokumentu $kole nebo datum vytvofeni dokumentu $kolou,

C) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny $kolou, uvede se slovo "Vlastni" nebo znacka
pracovnika.

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim doku-
ment oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazki jeho piiloh v listinné
podobé¢; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) oznaceni ttvaru pavodce, kterému byl dokument ptidélen k vyfizeni; pokud je ptivodcem uréena k
vytizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popfipade jména a pifijmeni,

h) zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocéet listd dokumentu v analogové podobé,
pocet listl nebo pocet svazki jeho priloh v listinné podobé; u ptiloh v nelistinné podobe¢ jejich pocet
a druh, u dokumentu v digitalni podob¢ pocet ptiloh,

i) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zatazen do skartacniho fizeni,

j) poznamka, misto uloZeni v pfiruéni registratufe.

Ciselna fada v evidenci dokumentu

Ciselna fada v evidenci dokumentil zagina potadovym ¢islem 1 a je vzdy slozena z celych kladnych
gisel nepietrzité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendainiho dne ¢asového
obdobi, které ptivodce stanovi pro vedeni ¢iselné fady v evidenci dokumentd, a to pied zahajenim
urcen¢ho casového obdobi. V listinné evidenci dokumenti se prazdné fadky pod poslednim zapisem
na konci stranky proskrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim
pouzitém poradovém Cisle; zaznam se formalné uvede ve tvaru "Ukoncéeno dne ... pofadovym ¢islem
...". K zaznamu se pfipoji jméno, popfipadé jména, ptijmeni a podpis fyzické osoby povéiené
vedenim spisové sluzby.



Cislo jednaci a evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt

Dokument zaevidovany v evidenci dokumentii se oznacuje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje
vzdy oznaceni nebo zkratku oznaCeni plvodce, poradové Cislo a oznaceni urceného Casového
obdobi, kterym je zpravidla kalendafni rok, poptipadé¢ oznaceni nebo zkratku oznaceni jeho
organiza¢ni jed-notky, nebo jiné znaky, charakterizujici skuteénosti souvisejici s dokumentem (C.j..
57/2016/ SD, tj. 57. dokument v roce 2016 pro skolni druzinu). Eviduje-li se dokument ve sbérném
archu, obsahuje ¢islo jednaci rovnéz pofadové ¢islo zapisu dokumentu ve sbérném archu, kterym je
chronologicky piehled dokumentti ve spisu.

Sbérny arch

Sbérny arch obsahuje zejména Cislo jednaci dokumentu nebo spisovou znacku spisu, k némuz je
veden, véc, poradové Cislo dokumentu ve spisu, datum doru¢eni dokumentu, oznaceni nebo zkratku
oznaceni odesilatele, Cislo jednaci dokumentu odesilatele, pokud jim byl dokument oznacen, pocet
listd doku-mentu v analogové podobé¢, pocet listll nebo pocet svazki jeho piiloh v listinné podobé; u
ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh. Viz Priloha ¢. 2 Shérny arch.

Tvorba spisu
Spis je vytvaren spojovanim dokumentli nebo pomoci sbérného archu.
Spis mize byt vytvaren témito zptsoby:

a) spojovanim dokumentti, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokumentt a ptidéli se mu
¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt. V evidenci dokumentt se u
pfedchazejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji vzajemné odkazy. Soucasti spisu je
vzdy soupis vlozenych dokument nebo spist s jejich Cisly jednacimi nebo evidencnimi Cisly ze
samostatné evidence dokumentu,

b) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumentti zaznamenany evidenéni tidaje o spisu a
plni poml¢ka nebo lomitko a ¢islo 1, v nasledujicich dokumentech spisu se za pivodni ¢islo jednaci
doplni pomlcka nebo lomitko a nasledujici celé kladné Cislo podle potadi dokumentu (potfadové ¢islo
zapisu dokumentu ve sbérném archu), ve kterém je zaevidovan ve sbérném archu. Ve sbérném archu
se vedou udaje (viz Sbérny arch) a dalsi udaje, které jsou obsazené v podacim deniku.

Spisova znacka

Vyzaduje-li to § 17 spravniho tadu, je spis oznaCen spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spi-
sovou znackou je zejména

a) ¢islo jednaci sbérného archu, iniciaéniho nebo jiného, ptivodcem uréeného dokumentu vlozeného
ve spisu, nebo

b) jiné oznaceni, které pivodce pro své Gcely obvykle uziva nebo je z jinych divodd povazuje
za ucelné.
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Podle spravniho fadu postupuje feditel Skoly v téchto ptipadech:
§ 17 odst. 3 - ptefazeni do vyssiho ro¢niku — zamitnuti zadosti

§ 18 individualni vzdélavaci plan — zamitnuti zadosti o povoleni
§ 31 odst. 2 a 4 - podmine¢né vylouceni a vylouceni

§ 34 prijeti ditéte k piredskolnimu vzdélavani,

§ 35 ukonceni ptedskolniho vzdélavani

§ 37 zamitnuti odkladu povinné skolni dochazky

§ 39 odst. 2 - pievedeni zaka do odpovidajiciho roéniku ZS

§ 41 povoleni a zruseni individualniho vzdélavani zaka

§ 46 prijeti zaka k zdkladnimu vzdélavani

§ 47 zatazeni ditéte do pripravné tfidy zakladni Skoly

§ 49 odst. 1 prestup zaka

§ 49 odst. 2 prevedeni zaka do jiné¢ho vzdélavaciho programu

§ 55 odst. 1 - zamitnuti zadosti o pokra¢ovani v zakladnim vzdélavani

§ 66 a 97 zamitnuti zadosti o ptestup, preruseni vzdélavani, opakovani ro¢niku

Uspotadani dokument ve spisu

Dokumenty v analogové podobe¢ jsou ve spisu uspotadany chronologicky, a to vzestupné nebo se-
stupné. V odivodnénych piipadech 1ze dokumenty ve spisu uspotradat podle jejich logickych vazeb.

Viz piiloha ¢ 10 Uvodni strana spisu

Rozdélovani a obéh dokumentu
Rozdélovani doruc¢enych dokumentd provadi podatelna (sekretaika Skoly) podle spisového fadu skoly.

Zaevidovany dokument se piredava k vyfizeni prislusnému utvaru Skoly, popripadé osobé uréené k
jeho vyftizeni.

Podatelna (sekretarka skoly) zajisti obe¢h dokumentti zplisobem umoznujicim sledovat veskeré tkony
s dokumenty, identifikovat osoby, které ukon provedly, a ur¢it datum, kdy byly ukony provedeny.

Vyftizovani dokumenti
Dokument vyfizuje zaméstnanec piislusného ttvaru skoly.

Vytizovani doruéeného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je piipojeno k doru¢enému doku-
mentu a odesilano pod jeho c¢islem jednacim. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy vyhotoveni
dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni. Pokud je dokument vyfizen jinym
zpusobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napf. telefonicky, e-mailem, faxem, ustné),
ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyftizuje, zaznam. Kopii ptipoji k vyfizenému dokumentu.
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V pfislusné evidenci dokumentl se zaznamena zptisob vytizeni dokumentu a identifikace subjektu,
ktery je adresatem vyfizeni dokumentu.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, dokument se oznaci spisovym znakem,
skartacnim znakem a skarta¢ni lhatou.

Zaznam o vyiizeni dokumentu, véetné uvedeni spisového a skartaéniho znaku, se poznamena do
podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument vyftizuje, tyto udaje do
podaciho deniku sd¢lit.

Ptidéleni spisového znaku a skartacniho znaku
Dokumentu se pfidéli nejpozdéji pti jeho vytizeni spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhtita, po-

ptipadé rok zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a skartacniho planu Skoly.
Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

Spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita
Spisovy znak
Ptehled spisovych znak je uveden ve spisovém a skartacnim planu Skoly.

Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

Skartaéni znak

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptisob posouzeni doku-
mentu ve skartacnim fizeni.

Skartaénim znakem "A" (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fi-
zeni navrZzen k vybrani jako archivalie. Skartaénim znakem "S" (stoupa) se oznacuje dokument bez
trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni navrZen ke zniceni. Skartacnim znakem "V" (vybér)
se oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii,
nebo ke zniceni. Dokument se oznacuje jednim skartacnim znakem.

Skartaéni lhiita se vyjadiuje Gislem doplnénym za skartaénim znakem. Reditel $koly stanovi ve spisovém
a skartacnim planu okamzik rozhodny pro plynuti skartaéni lhity (spoustéci udalost). Skartac¢ni lhita se
uréuje poctem celych rokl pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po kalendainim roce,
v némZ nastal okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhtity. Dokument ma jednu skarta¢ni lhitu. Spis se
oznacuje skartacni lhitou odpovidajici skarta¢ni lhité toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla
piidélena nejdelsi skarta¢ni Ihiita. Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.

Vyhotovovani dokumenti

Dokument vytvotreny Skolou a urCeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny nazev,
adresa skoly a ¢islo jednaci dokumentu, nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumenta.

V odpovédi na doruceny dokument se také uvadi cislo jednaci odesilatele, poptipadé evidenéni
Cislo ze samostatné evidence dokumentd doruc¢eného dokumentu, pokud je obsahuje.

Dal§imi nalezitostmi dokumentu jsou

a) datum podpisu dokumentu,



b) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh, pokud to povaha dokumentu umoziuje
urcit,

C) pocet listt, pocet listt pfiloh nebo pocet svazki piiloh, jde-1i o dokument v analogové podobé,
d) jméno, popiipade jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povetené jeho podpisem.

Dokument se skartatnim znakem ,,A“ vyhotovuje pivodce na trvanlivém papiru uréeném pro
dokumenty (CSN ISO 9706).

Viz priloha ¢. 4 Hlavickovy papir skoly

Podepisovani dokumenti

Podminky podepisovani dokumentti v analogové podobé odesilanych $kolou, poptipadé osoby
opravnéné k jejich podepisovani, a podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného ¢asového razitka, datovych schranek a ufednich
razitek:

a) podpisové pravo pro dokumenty Skoly ma feditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti zastupce
teditele skoly,

b) podpisové pravo na piikazy k thradé maji feditel Skoly, zastupce feditele $koly, ekonomka $koly,

€) pracovnik mize byt povéien feditelem Skoly k podepsani ur¢ité zalezitosti.

Uzivani urednich razitek
Razitkovani dokumentt a evidence uiednich razitek

Skola vede evidenci tifednich razitek (feditel $koly), obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
poptipade€ jmen, piijmeni a funkce osoby, ktera ufedni razitko pievzala a uziva, datum pirevzeti, datum
vraceni ufedniho razitka, datum vytazeni ufedniho razitka z evidence, podpis piebirajici osoby a udaj o
datu, popiipadé piedpokladaném datu, ztraty afedniho razitka.

Veskera razitka se piedavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pied
zneuzitim. Viz priloha ¢.5 Evidence razitek

Hranaté razitko bez statniho znaku se pouziva pfi koresponden¢nim styku.

Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat: feditel skoly, zastupce feditele, hospodarka sSkoly,
sekretarka Skoly.

Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stranu vysvédceni a na rozhodnuti. Kulaté razitko
jsou opravnéni pouzivat: feditel Skoly, zastupce teditele skoly.

Na ptedni stranu vysvédceni se uziva razitko dlouhé bez statniho znaku.
Razitko kulaté je uloZeno v trezoru. Za trezor odpovida feditel skoly.

Ztrata uredniho razitka

Razitko je vytazeno z evidence v pfipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotfebovani. Pfi

ztraté razitka feditel Skoly oznami ztratu neprodlené Ministerstvu vnitra. V ozndmeni se uvede datum,

od kdy je razitko postradano. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku

MSMT a déle zpisobem umoziujicim dalkovy pfistup. Vyfazeni razitek je soudasti skartaéniho Fizeni.
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Evidenci kvalifikovanych certifikati

Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikatti vydanych akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a
kvalifikovanych certifikati, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické
znacky, vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb, a to v rozsahu udajii

a) ¢islo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

C) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a davod zneplatnéni certifikatu,

f) tdaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

Odesilani dokumentua

Odesilani dokumenti zajistuje Skola prostfednictvim kancelate Skoly, e-mailové posSty nebo datové
schranky. V prislusné evidenci dokumentli se zaznamena datum odeslani dokumentu. Pfed odeslanim se
vyhotovi kopie dokumentu do korespondence .

Ukladani dokumenti a spist

1.

Prvnim ukladacim mistem pro vytizené, ale stale jesté provozn€ potiebné a platné dokumenty véetné
vlastnich kopii, jsou piirucni registratury jednotlivych pracovnikd. Za tadné ulozeni zodpovida
vedouci utvaru — spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentd zajistuje ptislusny pracovnik.
V piirucnich registraturach jsou dokumenty ulozeny zpravidla 1 — 2 roky. Ve druhém ctvrtleti
Skolniho roku jsou dokumenty piedavany do spisovny, a to u pedagogickych dokumentt za uplynuly
Skolni rok a u ucetnich za minuly kalendaini rok

Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na slozky se uvede spisovy znak, vécny
obsah, rok vzniku a skartacni znak a lhtta uvedend ve skartacnim planu. Takto vybavené slozky se
ukladaji do Sanond, a to vzdy podle shodného skartacniho znaku a lhity. Spolecny skartacni znak a
lhity se nadepiSi do spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti pod oznaceni utvaru se
vepisi spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumentt jednotlivych slozek. Viz priloha ¢. 3 Spisovy a
skartacni plan.

Pracovnik spisovny piebira dokumenty na zakladé predavaciho zaznamu. Pracovnik povéieny vede-
nim spisovny zkontroluje tplnost a spravnost seznamu a s piedavajicim pracovnikem sepise protokol
o predani.

Pracovnik povéefeny vedenim spisovny dokumenty prevezme, zapiSe do archivni knihy a ulozi do spi-
sovny. Dokumenty se ukladaji v prevzatych obalech, zpravidla dokumenty ,,S“ v Sanonech, doku-menty
»A“ v archivnich krabicich. Dokumenty skupin ,,A“ a ,,S“ jsou ve spisovné uloZeny odd¢lené.
Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu ve spisovné, nebo v elektronickém
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5.

systému spisové sluzby. Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v
digitalni podobé se pted ulozenim kontroluji, jsou-li iplné.

Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan.
Dokumenty ziistavaji uloZzeny ve spisovné po dobu urcenou skartacni lhtitou. Po uplynuti skartacni

lhiity se dokumenty vytazuji ve skartacnim fizeni, jehoz prabéh upravuje skartacni tad. (Postup pri
vyrazovani dokumentii a podrobnosti skartacniho rizeni.)

NabhliZeni a vypiuijécky dokumentii ze spisovny

1.

Zamestnanci mohou nahlizet do dokumentti svého ttvaru, nahlizeni do dokument jiného ttvaru je
vazano na souhlas vedouciho tohoto utvaru.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumentli ve spisovné jen na
zakladé povoleni feditele Skoly a za pfitomnosti zaméstnance Spisovny.

Nahlizeni do dokumentti se eviduje v Knize navstév.

Vypujéky se eviduji v Knize vypujéek. Uskuteéiiuji se na dohodnutou dobu a pouze na pracoviste
vypujcovatele (zaméstnance $koly), ktery potvrdi piijjem svym podpisem. Na misto ulozeni doku-
mentu se vklada vypujcni listek, ktery se po navraceni vypujcky znici.

Viz priloha ¢. 6 Evidencni list o zapujceni dokumentu ze spisovny.

Nevratné poSkozeni nebo zni¢eni dokumentu

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li dokument v
digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, poznamena se tato skute¢nost do
poznamky v evidenci dokumentti véetné ¢isla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni
feSeno. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, do evidence dokumentl se
zapise slovo "Ztrata" a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

UZivani datovych schranek Skoly

Osoby opravnéné k ptistupu do datové schranky

1.
2.

K ptistupu do datové schranky $koly je opravnén feditel skoly.

K ptistupu do datové schranky je dale opravnéna feditelem Skoly povéfena osoba zastupce teditele
Skoly, a to ve stanoveném rozsahu. Povéfena osoba je opravnéna k piistupu k dokumentiim uréenym
do vlastnich rukou adresata pouze, stanovi-li tak feditel Skoly.

Osoby opravnéné k piistupu do datové schranky jsou povinny:

a) vyuzivat datovou schranku zptisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informaéniho systému
datovych schranek,

b) b) uvédomit neprodlené ministerstvo o tom, Ze hrozi nebezpeéi zneuziti datové schranky;
po-véfena osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povéienou osobou.

Ptistupové udaje

Osoba opravnéna k pfistupu do datové schranky se do ni ptihlasuje prostiednictvim pfistupovych
udajl a je povinna zachazet s pfistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti.
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Dorucovani dokumentii organii vefejné moci prostirednictvim datové schranky

1.

Orgéan vetejné moci dorucuje dokument Skole prostfednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje
vetejnou vyhldskou nebo na miste.

Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doruc¢en okamzikem, kdy se do datové schranky
prihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k dodanému dokumentu.
Tento dokument ma stejné pravni uc€inky jako doruceni do vlastnich rukou.

Nepfihlasi-li se do datové schranky osoba podle ptedchoziho odstavce ve lhuté 10 dnt ode dne, kdy
byl dokument dodén do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem
této lhuty; to neplati, vylucuje-li jiny pravni predpis nahradni doruceni (napriklad $64 odst. 4
trestniho radu).

Skola mize za podminek stanovenych jinym pravnim piedpisem (napiiklad §24 odst. 2 spravniho
Fadu) zadat o ur€eni neucinnosti doruceni.

Provadéni ikoni vici organiim verejné moci prostiednictvim datové schranky

1.

Skola mtze provadét ukon vici organu vetejné moci, ma-li zptistupnénu svou datovou schranku a
umoziuje-li to povaha tohoto tikonu, prostiednictvim datové schranky.

Ukon uginény $kolou prostiednictvim datové schranky ma stejné u¢inky jako ukon u¢inény pisemné
a podepsany, ledaze jiny pravni ptfedpis nebo vnitini predpis pozaduje spoleény ukon vice z
uvedenych osob.

IV. Skartaéni rad

Uvodni ustanoveni

Skarta¢ni fad upravuje zplsob a prubeh skarta¢niho fizeni.
Dokumenty skoly nesmi byt zniceny bez fadného skartacniho fizeni.

Skola odpovida za provedeni skartacniho fizeni rovnéz u dokumentli vzniklych z ¢innosti jejich
pravnich ptedchidct. U skoly v likvidaci bez pravniho nastupce odpovidéa za provedeni skartacniho
tizeni likvidator.

Predmét skartaéniho Fizeni

1.

Dokumenty jsou ve spisovn¢ uloZeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhitou, uvedenou ve skartaénim
planu. Skarta¢ni lhita zacina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni nebo vyhotoveni
dokumentu. Skarta¢ni lhity nelze zkracovat. Mize byt po dohodé s pfislusnym statnim archivem
prodlouzena, pokud $kola potiebuje dokument pro dalsi vlastni Cinnost.

Skartacni fizeni se provadi jednou ro¢né komplexné za celou skolu a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, u nichz uplynuly skarta¢ni lhity a razitka vytazena z evidence.

Pokud je tfeba v ramci jednoho spisu ukladdat dokumenty s riznou skartacni lhtitou, urcuje dokument
s nejdelsi skartacni Ihtitou dobu vytazeni celého spisu.

4. Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.
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Prubéh skartaéniho Fizeni

Seznamy

1. Pracovnik spisovny vytvofi seznam dokumentt, kterym uplynula skartacni lhiita a které budou
pfedmétem skartacniho fizeni. Po odsouhlaseni seznamu dokumenti ,,S“vedoucim utvaru, ktery byl
jejich pivodcem, a seznamu ,,A* (u dokumentd ,,V* provede pracovnik spisovny predbézny vybér a
ptipoji je dle charakteru odd€lené¢ k seznamu dokumentd ,,S“ nebo ,,A*) a zadost o schvaleni
skartace — podepsana feditelem Skoly — tvofi skartaéni navrh, ktery je zaslan ptislusnému statnimu
archivu. VSechny seznamy se posilaji dvojmo.

Skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentd

2. Skola predlozi skartacni navrh na vyfazeni dokumentdi, popfipadé razitek, véetné seznamu
dokumentu ptislusnému archivu.

3. Na zaklad¢ ptredlozeného skartacniho navrhu provede povéieny zaméstnanec z piislusného archivu
odbornou archivni prohlidku dokumentti, poptipad€ urednich razitek, navrhovanych k vyrazeni.

4. Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec ptislusného archivu protokol o provedeném
skartacnim fizeni. V jeho ptiloze uvede seznam dokumentd, popfipadé Gfednich razitek, vybranych
za archivalie a vydd souhlas se zniCenim dokumentli, poptfipadé ufednich razitek, oznacenych
skartacnim znakem "S".

5. Skola preda piislusnému archivu dokumenty, popiipadé tiedni razitka, vybrané jako archivalie. O
predani se sepise ufedni zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu, ktery obsahuje
zejména nazev, sidlo nebo jinou identifika¢ni adresu plivodce, nazev piislusného archivu, pocet a
popis stavu predavanych archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, popiipadé jména, piijmeni a
funkce fyzické osoby povéfené podpisem zaznamu za puvodce a za piislusny archiv a jeji podpis.

6. Skola na zakladé souhlasu ke znieni dokumentii oznadenych skartaénim znakem "S" a nékterych
,»V*, poptipad¢ Grednich razitek, zabezpeéi jejich zniceni. Zni¢enim dokumentti, popiipad¢ Gfednich
razitek, se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu.

Viz priloha ¢. 7 Skartacni navrh na vyrazeni dokumenti,

priloha ¢. 8 Skartacni navrh,

priloha ¢. 9 Zaznam o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu.

Zavérecné ustanoveni

Tento spisovy a skartacni plan byl zaslan do Archivu hl. mésta Prahy dne .... pod €. j.

V Praze ....

Reditel/ka skoly
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Priloha ¢. 1

SEZNAM DOKUMENTU, KTERE SE NEEVIDUIJI

1. Vlastni dokumenty:

knihy, sbirky zdkond, véstniky, normy, koncepty, pomocné a interni dokumenty

2. Cizi dokumenty:

Noviny, ¢asopisy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, zpravodaje

Priloha €. 2

SBERNY ARCH

Spisova znacka:

Poradové Datum

Cislo pfijeti/vzniku

Odesilatel

Obsah

Datum

vlozeni do spisu
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Ptiloha €. 3

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Oznacuje jednotlivé druhy pisemnosti a jejich ¢lenéni podle hesel ¢innosti. U kazdého druhu pisemnosti
jsou vedeny skartacni znaky (A, S, V).

Organizace bude tyto znaky na dokumentech ozna¢ovat barevné takto: ( A, S, V)

- skartacni znak A (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty (archivalie), které se po
uplynuti skarta¢ni lhity navrhnou k odevzdani do archivu

- skartacni znak S (stoupa) oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentéarni (historickou) hodnotu a
navrhnou se po uplynuti skarta¢ni lThiity ke znic¢eni

- skarta¢ni znak V (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze

v okamziku vzniku jednoznaé¢né uréit a znamena, ze dokumenty, budou po uplynuti skarta¢nich lhat
znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skartacnim znakem A nebo S

Spisové oznaceni — spisovy znak dokumentace (druh pisemnosti):

A Organizace a fizeni

B Pedagogické a vychovna ¢innost
C Mzdova agenda

D Finan¢ni zaleZitosti

E Majetek Skoly

Skartacni lhiita zac¢ina béZet vzdy po ztraté platnosti dokumenti, piipadné po uzavi‘eni dokumenti !

16



Spisovy a skartaéni plan — ZS

Spisovy Druh dokumentu Skartaéni
znak znak/lhita
A Organizace a Fizeni
Al Pravni zaklad Skoly
Al.l. RS Ztizovaci listina, dodatky a zmény, A 10
doklady o vzniku a zruSeni $koly (po ztrat¢ plat-
Zapisy do obchodniho rejstiiku nosti)
Rozhodnuti o zatazeni do sité §kol, vypisy a zmény
Al.2 RS Vyroc¢ni zpravy a zpravy o ¢innosti skoly A 10
Vysledky priizkumt, hodnoceni Skoly za obdobi ro¢ni a delsi, vy-
kazy o stavu bezpecnosti, hygieny a nemocnosti zak,
Al3 RS Koncepce rozvoje $koly A10 (po uply-
nuti obdobi)
Al.3. RS, Eko, | Statistické vykazy a hlaseni, povinné vykazy pro nadiizené A 10
PAM,
ZRS
AlA4. 5" Ostatni dil¢i plany, zpravy, vykazy a hlaSeni za dobu kratsi nez S5
ro¢ni
AlS5. RS Skolska rada S5
- volebni tad
- jednaci tad
- jmenovani, odvolani
A2, Rizeni §koly
A2.1. RS, ZRS [ Vnitini smérnice a fady A10
A2.2. Pokyny a dalsi fidici akty, opatieni, pfikazy, obézniky S5
A.2.3. RS, ZRS | Pedagogicka rada, porady, pfedmétové komise
A2.3.1 Ustanoveni, sloZeni Ab
Zapisy z pedagogickych rad
Prehledy klasifikace, prospéchu a chovani
A2.3.2. Zapisy z predmétovych komisi, metodickych sdruzeni V 10
Porady vedeni
Porady MC P5
A234 |[ZRS Plan prace mésicni, tydenni S5
A23.6. [RS Spolek rodict S5

- zapisy z jednani, sloZeni, korespondence
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A2.4, Sek Korespondence
A24.1. Reditele V5
Vychovna opatieni, ditky RS
Vychovné komise Jednani se zakonnymi zéstupci,
Uvolnéni z TV
Korespondence feditele s ifady (MC, MHMP, apod.)
A2.4.2 Korespondence feditele se zakonnymi zastupci V5
Vychovna opatieni, ditky RS
Vychovné komise, jednani se zakonnymi zastupci
Uvolnéni z TV
Zpravy o nezletilém pro OSPOD, Polici CR, apod.
A.2.4.3. Bézna, uvolnéni zéka ze Skolni dochazky S5
A25. PaM Péce o zaméstnance a Zaky Skoly
A2.5.1. Zahranicni cesty V5
A2.5.2. Vzdélavani uditeld V5
A2.6. RS, ZRS, | Pamétni zaznamy A 10
Skolni kronika, pfilohy (po poslednim
Zapisu)
A2.7. Kontroly a inspekce
2.7.1. RS, ZRS, | Danové S5
Eko Utadu préace
Utadu socialniho zabezpe&eni
Zdravotnich pojistoven
A2.7.2. Inspekéni zpravy a protokoly A5
Audity
Kontroly ztizovatele
+ Opatieni provedena na zaklad¢ Setfeni kontroly
A2.7.3. Ostatni kontroly S5
A.2.8. Sek Spisova sluzba
A28.1 Spisovy a skartacni ¥ad a plan Al10
Evidence spist ve spisovné (10 let po vy-
fazeni)
A2.8.2. Kniha vypijcek z archivu S5

Kniha stiznosti
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A2.8.3. Skarta¢ni navrhy, protokoly a zdznamy o predani archivalii k trva- A
1ému ulozeni do archivu Trvale ulo-
zeny ve Skole
A2.8.4 Podaci denik S10
(po poslednim
Zapisu)
A2.9. Vei‘ejna prezentace Skoly
A29.1. [RS,ZRS [Partnerské styky s jinymi Skolami V5
Navstévy, Spoluprace s organy vefejné moci
A2.9.2. | RS, ZRS, [Prezentace v médiich, diplomy, uznani A 10
TU Dokumentace foto, film, zvuk, plakaty
A3 PaM BOZP a PO
Pokyn feditele Skoly k prevenci a hodnoceni rizik S5
Pokyn feditele k provedeni provérky BOZP
Provérky BOZP
Skoleni BOZP
Kategorizace praci zaméstnancti
Plan opatieni skoly pfi vzniku mimoradné udalosti
A3l Knihy trazii zaci, zaméstnanci A 10
A3.2 Zaznamy o uraze (tézky, smrtelny) A10
A3.3. Zaznamy o uraze (ostatni) S10
A3.4 Skody na majetku a jejich nahrady S10
B Pedagogicka a vychovna ¢innost
B1. Pedagogické a uc¢ebni materialy
B1.1. ZRS, TU | Ttidni vykazy A50
Katalogové listy zaki véetné nevyzvednutych vysvédéeni
Prestup a odhlaseni zaka
Bl.2. ZRS, TU | Ttidni knihy S10
B1.3. RS, TU Rozvrhy uciteld, tfid a u¢eben S1
ZRS Dozory, suplovani, uvoliiovani uciteld
B1.4. ZRS, TU | Skolni vzdélavaci plan (ZS, MS, SD) S5
Preventivni program
B1.5. ZRS, TU | Seznamy zaku a trid S5
B1.6. ZRS,TU | Zapisy z tfidnich schiizek S1
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B1.7. ZRS,TU, | Akce potadané pro zaky — soutéze, exkurze V5
vyucujict LVZ, skoly v ptirod¢, zajezdy, vylety
B1.8. ZRS Zakovské knizky S3
B1.9. RS, ZRS | Hospitace S5
B1.10. VP Individualni plany pro zaky s SPU
Individualni vzdélavani V10
B1.11. VP Zavazné prestupky zaka (drogy, Sikana) A 10
VP
B1.12 ZRS Zadosti a souhlasy se zfizenim mist asistentl V 10
ZRS
B1.13. ZRS Tematické plany S5
B.1.14 ZRS Prestupy a odhlasky zakd (rozhodnuti) S10
B.1.15 | ZRS Doklady cizinci V5
B.2. Zkousky
ZRS Komisionalni zkouska (opravna a rozdilova) S5
Protokol o komisiondlni zkousSce + pisemny test
Zaznam o klasifikaci zkousky v ndhradnim terminu
B.3. Prijimaci Fizeni
B.3.1. ZRS Ptihlagka do SD, ZS, pfipravna tiida S10
Rozhodnuti o piijeti, nepfijeti, odvolani, odklady
B.3.2 VP Ptijimaci fizeni na stfedni Skoly S10
B.4. VUMS [MS
B.4.1. ’ MS - Ptijimaci fizeni do MS (z&dost, rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti; S10
potvrzeni o bydlisti)
B4.11. |, MS - Ttidni kniha S10
B4.12 |, MS — dochazka déti, filtr, omluvy S5
B.4.13. |, MS — evidenéni list a prihlaska S10
Doklady cizinci
IVP, konzultace
B414 |, MS — tiidni schizky, S1
B4.15 |, MS — porady, kontroly S3
B5 SD Pi-ehled vychovné vzdélavaci prace SD, Dochazkovy sesit SD S5
B5.1 Ptehled vychovné vzdélavaci prace SD, Dochazkovy sesit SD S5
|B5.2 Rozhodnuti o osvobozeni od uplaty za SD S10
C Mzdova agenda
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C.1. PaM Mzdy a platy
C.1.1 Mzdové fondy S5
C.1.2. Evidencni list dichodového zabezpeceni zaméstnance S50
C.13. M;dové listy, nebo ucetni zaznamy nutné pro ucely dichodového S50
pojisténi
C.14. Platové prehledy mési¢ni S50
C.15. Osobni spis feditele A50
C.1.6. Osobni spisy zaméstnanct, jmenovani, odvolani S50
Pracovni smlouvy, dodatky (po odchodu)
Néplné prace, Platové vykazy
Doklady o zdravotni zptisobilosti, Karna fizeni
C1.7 Nemocenské a socialni pojisténi S10
C18. Zdravotni pojisténi S10
C1.9. Dail ze mzdy, Danova ptiznani zaméstnanct a podklady k nim S10
C1.10. Ostatni mzdové pisemnosti (odmény, piidavky, aj.) S5
C1l.11. Evidence pracovni doby S5
C.1.12. Potvrzeni o pracovni neschopnosti S5
C1.13 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S5
C.l114 Smlouvy o dilo V 10
D. Finan¢ni zaleZitosti
D.1. Eko Dané, davky, poplatky,
D.1.1. Darlova ptiznani S10
D.1.2. Kontrolni hlaseni S10
D.2. Eko Ucetnictvi, rozpocty (véetné dokladu do $kolni jidelnu)
D.2.1. Uétovy rozvrh S5
D.2.2. Ucetni zavérka A 10
D.2.3. Rozborové sestavy A 10
D.2.4. Hlavni knihy A 10
D25. Mzdy — ucetni doklady S10

Interni doklady

Faktury, kniha faktur

Pokladni doklady, pokladni denik
Pokladni doklady, pokladni denik
Bankovni vypisy
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D2.6. FKSP — zasady, rozpocet, Cerpani S10

E. Majetek Skoly, Majetkopravni zalezitosti

ELl Technick4a dokumentace

El.1l Eko, RS Technicka dokumentace k budovam (projekty, kolaudace, vypisy A 10
z majetkové evidence, velké opravy)

E1l.2 Eko, RS [ Drobné opravy, udrzba S3

E1.3 Eko, RS Revize elektro, strojt, vytahi atd. S5

E2. Eko, RS Smlouvy

E2.1. Hospodaiské (vareni pro externi subjekty, apod.); V10
Granty, Dotace

E2.2. Néjemni S5

E2.3. Kolektivni smlouva, CMOS (dokumenty, které nejsou zatazeny A 10 (po
v ramci ucetnictvi) ztrate

platnosti)

E2.4. Ostatni V5
- dodavatelské (voda, plyn, elektfina, telefony, pojisténi atd.)

E3. Eko Inventarizace

E3.1L Ustanoveni inventariza¢ni a likvida¢ni komise A 10
Protokoly o vytazeni majetku

E3.4. Inventariza¢ni zapisy S5

E4. Eko, RS Piispévky a dary

E4 Sponzorské dary (darovaci a sponzorské smlouvy) V10
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Priloha ¢. 4

HLAVICKOVY PAPIR SKOLY

VAS DOPIS ZNACKY / DNE NASE ZNACKA(E].) VYRIZUJE MISTO/DNE

Ptiloha €. 5

EVIDENCE RAZITEK
plny nazev organizace

Podlouhlé razitko
pouziti :

- na vesSkerou dokumentaci

Kulaté razitko

pouziti :
- vysvédéeni

- rozhodnuti podle spravniho fadu

Podaci razitko

pouziti :

- veskeré dokumenty vedené v podacim deniku

Témito razitky disponuje pouze feditel §koly a ucetni organizace. Razitka jsou zabezpecena pred
odci-zenim nebo zpronevéienim.
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Ptiloha €. 6

EVIDENCNI LIST O ZAPUJCENI DOKUMENTU ZE SPISOVNY

Oznaceni dokumentu

Datum Vydano/ Zaslano Podpis/
(v&c, ¢.j., pocet stran, Vraceno dne
Zapujceni (komu) Doruc¢enka

datum vyhotoveni...)
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Piiloha €. 7

SKARTACNI NAVRH

Organizace: -----

¢.j. V Praze dne ... Vyfizuje:

Tel.
Pocet listh:

Pocet listu priloh:

Statni archiv hlavniho mésta Prahy

Skartacéni navrh

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a, vyhlasky ¢. 259/2012 Sh. o po-
drobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni a podle spisového a skartacniho fadu plny ndzev
organizace (napriklad dle ARES - ekonomické subjekty), predkladame skartaéni navrh na vyfazeni
dokument.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty z let .......... s uplynulymi skarta¢nimi lhlitami,
které nejsou nadale potfebné pro nasi Cinnost. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné plny ndzev
organizace (napriklad dle ARES - ekonomické subjekty),

Ptilozeny seznam je uspofadan podle znaki spisového a skartacniho planu, ktery je soucasti
spisového a skarta¢éniho fadu. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti.

Mgr. Jana Fri¢ova

teditel Skoly
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Skartaéni navrh na vyirazeni dokumenti

Dokumenty skupiny A

Por. ¢.

nazev

casovy rozsah

skartac¢ni lhita Mnozstvi kategorie

1.

2.

3.

Dokumenty skupiny V pierazené do A

Pof. ¢. nazev Casovy rozsah |skartacni lhita Mnozstvi kategorie
1.
2.
3.

Dokumenty skupiny S

Por. ¢.

nazev

casovy rozsah [skartacni lhiita

mnozstvi

1.

2.

3.

Dokumenty skupiny V pierazené do S

Por. €.

nazev

Casovy rozsah |[skarta¢ni lhiita

mnozstvi

1.

2.
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P¥iloha & 8
ZAZNAM O PREDANI ARCHIVALI{ K TRVALEMU ULOZENI V ARCHIVU

Zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu je dokladem o fyzickém pfedani archivalii podle
§ 15 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, mezi plny ndzev organizace (napriklad dle ARES - ekonomické
subjekty), jako ptivodcem (viastnikem) archivalii, (dale jen piedavajici), a Statnim archivem hlavniho
meésta Prahy (déle jen archiv).

Archivalie byly pfedany k trvalému ulozeni v archivu na zékladé protokolu o skartacnim tizeni (varianta: ...
o vybéru archivalii mimo skartacni rizeni) ze dne .......... LG J , ato v plném rozsahu podle je-
jich soupisu, ktery tvofi Pfilohu ¢. 1 protokolu o skarta¢nim tizeni. (varianta: ...v ¢asti .... - specifikovat
podle pril. protokolu, s podpisem stran v jeji kopii a s pripadnym uvedenim terminu predani zbyvajici ¢i
dalsi casti).

Archivalie byly pfedany bez zjevného poskozeni (v odpovidajicim fyzickém stavu — castecné ¢i znacné
po-skozené v rozsahu ... a ... - specifikovat).

Piedavajici a archiv vzajemné potvrzuji, ze predani archivalii bylo provedeno fadn¢ a bez zavad (varianta:
s vyhradou zavady ..., problémii v oblasti predani ... ) a v souladu ptislusnymi ustanovenimi zakona ¢.
499/2004 Sb. Piedavajici a archiv neuplatiuji k ptedani archivalii nebo k obsahu predmétného zaznamu
zadné vyhrady. (varianta: pripadné konkrétné uvést jake, napr. i k neodpovidajici formé predani — volné,
prevdzané ... ), ani s nimi nespojuji zadné pozadavky ¢i pohledavky (pripadné jaké). Dnem piedani
archiva-lii byla ptenesena odpovédnost za ochranu a péci o predméetné archivalie na archiv.

Predani archivalii pfedavajicim a jejich pfevzeti archivem se uskute¢nilo v dohodnutém terminu dne

Zaznam o piedani archivalii k trvalému uloZeni v archivu je vyhotoven ve tiech

vytiscich. Pfedavajici obdrzi jeden vytisk a archiv dva vytisky.

V Praze dne

razitko razitko
Predavajici: Prejimajici:
podpis podpis

jméno a ptijmeni, funkce jméno a piijmeni

27



Piiloha €. 9

VZOR PODACIHO DENIKU
poia- datum |identifi- [&islo |struény |nazev  [zpusob |den ode- spisovy znak, | UloZeno
dové doru- kace jednaci [obsah  |organi- |vyfi- slani, pocet [skartaéni u pra-
Cislo . . odesi- |doku- |za¢ni zeni listt odesi- |znak a skar- |covnika
ceni odesila- latel o dnotk laného d i Thi
doku- doku- ltele atele |mentu |Je vnot \Y kane 0 do- ‘;aclin uta
mentu mentu ) urce- umentcu a okumentu
(vlastni) ného puli- pocet listh
vodce pfiloh
12/2012 |12.9. |M¢ Praha |25/201 |Rychlé |Redi-  |Pi- 18.9.2012 |A24.1 RS
RS 2012 5 2/[EKO |S8etieni Eil kla sernn-ei 1 list V5
Ing. Skoly (email)
Berka (adresa)




Priloha ¢. 10

UVODNI STRANA SPISU

Organizace

Spis

SPIS

Zahajeni fizeni dne:

Spisova znacka: 28/2012/RS

- na zakladé Zadosti

- z mocl ufedni

Skartacni znak: S 10

Spisovy znak: B.4.3.

Ugastnici fizeni

Dit¢, v zastoupeni (jméno a piijmeni zakonného
zastupce)

Opravnéna uredni osoba Mgr. Jana Fricova

Rozhodnuti vydano dne:
Vypraveno dne:
Pravni moc rozhodnuti:

Obsah spisu:
Poradi ve | Popis dokumentu/pisemnosti Cislo jednaci Datum do-
spisu ruceni/ vy-
tvoreni

1. Zadost o prestup do ZS 28/2012/RS 15.9.2012
2. Vysvédceni 6. rocnik 15.9.2012
3. Rodny list zaka 15.9.2012
4.

Rozhodnuti o povoleni ptestupu zaka
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Priloha ¢. 11

VZOR PODACIHO RAZITKA

Organizace

Doslo:

Pocet listu:

Cj.

Pocet priloh:
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