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1. Uvodni ustanoveni

Tento spisovy fad se vztahuje na ¢innost organizacni jednotky (ndzev a adresa skoly nebo
skolského zarizeni).

Spisovy a skartacni rad vychazi:

- ze zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé,

- z provadéci vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
- ze zakona ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi,

-2 § 28 odst. 1 zak. ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon,



- v ochrané osobnich Gdajd z Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a o volném pohybu téchto udajq,
- ze zdkona €. 300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd.

Spisovy a skartacni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné spravy
dokument( doslych a vzeslych z Cinnosti (ndzev a adresa skoly nebo skolského zarizeni), zahrnujici jejich
radny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartacnim fizeni.

Spisova sluzba se vykonava
- pisemnou formou (podaci denik)
- elektronickou formou za pouZiti vypocetni techniky (podaci denik v elektronické podobé).

Za dokumenty pro ucely tohoto spisového a skartacniho fadu se povazuji veSkeré pisemné, obrazové,
zvukové a jiné zaznamy, at jiZz v podobé analogové ¢i digitalni, které vznikly z ¢innosti (ndzev skoly nebo
Skolského zafizeni).

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci tvofi spis.

Soucasti spisového a skartacniho radu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typu
dokument roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi IhGtami. Viz priloha ¢. 3 Spisovy a skartacni plan

Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny pracovniky skoly.
2. Zakladni pojmy

Spisova sluzba

Zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych z ¢innosti Skoly, poptipadé z innosti jejich pravnich
predchuddcl, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Podatelna
Misto, kde se pfijimaji doru¢ené dokumenty, naptiklad kancelar skoly.

Dokument
Kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i
digitalni, kterd byla vytvorena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.

Spisovy rad
Vnitrni predpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

Spisovy znak
Oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro Ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani

a vyrazovani.

Cislo jednaci



Jedine&né poradové &islo v ramci kalendafniho roku. Cislo jednaci obsahuje vidy oznageni nebo zkratku
oznaceni plvodce, poradové Cislo a oznaceni uréeného casového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni
rok, popfipadé oznaceni nebo zkratku oznaceni jeho organizacni jednotky, nebo jiné znaky,
charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem (C.j.: 57/2011 — §J, tj. 57. dokument v roce 2011
pro skolni jidelnu). Pfi poutZiti elektronického podaciho deniku se tvofi automaticky.

ISDS

Informacni systém datovych schranek zfizeny za Gcelem provadéni ukonl mezi organy verejné moci a
dalsimi subjekty. Zfizuje a spravuje jej ministerstvo vnitra. V ramci tohoto systému ma Skola k dispozici
misto pro prijem a manipulaci s datovymi zprdvami — datovou schranku.

Datova schrdnka
Elektronické ulozisté, které je ur¢eno k dorucovani organy verejné moci a k provadéni ukon( vici
organlm verejné moci. Zfizuje a spravuje ji ministerstvo vnitra.

Spisovna
Misto centralizovaného ulozeni vytizenych dokumentd do doby uplynuti jejich skartacnich lhat. Jde o

misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potrebu skoly a k provadéni
skartacniho fizeni.

Skartacni Ihdta
Doba, po kterou musi byt dokument uloZen ve spisovné skoly.

Skartacni znak

Oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skarta¢nim fizeni. Skarta¢ni znak ,,A*
(archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim tizeni vybran jako archivalie k
trvalému uloZeni do statniho okresniho archivu. Skarta¢ni znak ,,S“ (skartace) oznacuje dokument bez
trvalé hodnoty, jenZ bude ve skarta¢nim fizeni navrZzen ke zniceni. Skartacni znak ,,V*“ (vybér) oznacuje
dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem
,»A“ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S“.

Skartaéni plan
Seznam typU pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi

znaky a lhatami.

,

Skartacni fizeni

Postup, pfi némz se vyfazuji dokumenty nadale nepottebné pro Cinnost Skoly a pfi kterém pfislusny

,

archiv provadi vybér archivalii.

Skartaéni ndvrh
Skartacni ndvrh obsahuje seznam dokument( navrzenych ke skartacnimu fizeni, dobu jejich vzniku a
navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

Skartaéni protokol

Obsahuje soupis dokumenti nebo souboru dokument, které byly vybrany za archivalie, zarazeni
archivalii do pfislusnych kategorii, uréeni, kde budou archivalie uloZeny, a soupis dokumentf, které lze
znicit.




Archivdlie

Takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znakiim a trvalé hodnoté
dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim
vyznamem vybran ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

3. Pfijimani dokumentt

(1) Podatelna skoly

Dorucené dokumenty se prijimaji v podatelné (kanceldr skoly). Dokumenty prijima (Feditel skoly,
sekretarka skoly, ...). Provede rozdéleni posty a zapis do elektronického podaciho deniku. Zkontroluje,
zda souhlasi pocet listl a priloh dokumentd. VSechna dorucena podani opatti otiskem podaciho razitka v
den, kdy byla dorucena do skoly. V pfipadé dokumentd vzniklych z podani u¢inénych ustné, telefonicky,
e-mailem postupuje obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé, opatfi jej identifikatorem
elektronické podatelny (vytiskne a opatfi otiskem podaciho razitka) a preda k vytizeni. Viz pFiloha ¢. 9
(Vzor podaciho deniku) a pfiloha ¢. 11 (Vzor podaciho razitka)

(2) Dokumenty, které nepodléhaji evidenci

Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, nepodléhaji evidenci. Charakteristika takovych dokumentd je
uvedena v pfiloze spisového fadu. Viz Pfiloha ¢. 1 Seznam dokumenti, které se neeviduji v podacim
deniku

Dale evidenci nepodléhaji dokumenty:

a) pokud je v adrese na dorucené obalce obsahujici dokument v analogové podobé uvedeno na prvnim
misté jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby,

b) pokud je v adrese na dorucené obalce uvedena odborova organizace, obCanské sdruzeni, ... obalka se
predd adresatovi neotevienad. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze obsahuje dokument Ufedniho
charakteru, zabezpeci neodkladné jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani; obdobné postupuje rovnéz
adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl pfimo doru¢en dokument Uredniho charakteru v digitalni
podobé.

(3) Doruéeny dokument v analogové podobé

Doruceny dokument v analogové podobé opatti Skola (sekretdrka skoly) v den doruceni otiskem
podaciho razitka, provede zapis do elektronického podaciho deniku a prfeda k vyfizeni (viz bod 1).
Pokud skola vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby,
zpravidla prevede doruc¢eny dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentl nebo
jinym zpGsobem prevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v digitalni podobé. Skola uchové doru¢eny
dokument v analogové podobé po dobu uchovani dokumentu v digitalni podobé; pokud je prevedeni
dokumentu provedeno autorizovanou konverzi dokument(, $kola uchova doruéeny dokument v
analogové podobé po dobu nejméné tfi let.

Pred prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé nebo

zménou datového formatu dokumentu v digitalni podobé ovéri uréeny plivodce platnost uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi
dokument v digitalni podobé opatfen, a platnost kvalifikovanych certifikat(, na kterych jsou zaloZeny.
Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové
podobé nebo datum zmény datového formatu dokumentu v digitdlni podobé urceny plivodce
zaznamena a uchova je spolu s dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou datového formatu

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 prepravé nebo kdy byl skole dorucen
jinym zplUsobem, nebo

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

d) je opatrena otiskem podaciho razitka, popripadé technologickym prostiedkem obdobného urceni jako
podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem verejnopravniho plvodce

(4) Doruéeny dokument v digitdlni podobé

Doruceny dokument v digitalni podobé zapise (sekretdrka skoly) do elektronického podaciho deniku a
preda k vyfizeni (viz bod 1).

Je-li dokument v digitalni podobé opatren zarucenym elektronickym podpisem, ovéri skola (sekretdrka
skoly) jeho platnost.

Doruceny dokument v digitalni podobé se vidy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy format nebo
pocitacovy program, ktery by zpUsobil Skodu na programovém vybaveni.

Podatelna uloZi udaje o vysledcich zjisténi podle odstavcl 2 a 3 v elektronickém systému spisové sluzby.
Pokud verejnopravni plivodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, opatfi témito udaji zplsobem
stanovenym ve spisovém fadu dokument v analogové podobé, ktery vznikl pfevedenim doru¢eného
dokumentu v digitalni podobé, jehozZ se provedena zjisténi tykaji.

Zaznam o vysledku ovéreni obsahuje alespon

a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,

b) Udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud jsou znamy, datum a cas jeho
zneplatnéni,

c) jméno, popripadé jména, a prijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,

d) vysledek, datum a ¢as ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky a
kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uzndvand elektronicka znacka zaloZzena, a
kvalifikovaného ¢asového razitka, nalezitosti kvalifikovaného ¢asového razitka a ¢islo seznamu
zneplatnénych certifikatd, vici kterému byla platnost certifikatl ovéfovana, bylo-li seznamu
zneplatnénych certifikatQ k ovéreni uzito.

Doruceny dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje skodlivy kdd, se v nezménéné podobé ulozi v
ulozisti dorucenych datovych zprdv, zavede se do elektronického systému spisové sluzby a oznaci se
jednoznacnym identifikatorem.

Podatelna zaznamena datum doruéeni dokumentu. V pfipadé dokumentu v digitalni podobé podatelna
zaznamena rovnéz cas doruceni dokumentu s presnosti na sekundy.

Pokud je verejnopravni plivodce schopen z prijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele,
podatelna odesilateli potvrdi doruéeni datové zprdvy Skole. Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je

a) datum a Cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,
b)charakteristika dorucené datové zpravy umoznujici jeji identifikaci,

c) dalsi nalezitosti, které verejnopravni pivodce stanovi ve spisovém radu.

(5) Podaci razitko

Podatelna opatii doru¢eny dokument v digitalni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny
Skolou jednoznaénym identifikatorem, ktery je s dokumentem spojen prostfedky elektronického systému
spisové sluzby.




Skola opatfi dorué¢eny dokument v analogové podobé&, popfipadé jeho obalku, nebo dokument, ktery
vznikl prevedenim z digitalni do analogové podoby, bezodkladné po doruceni nebo prevedeni otiskem
podaciho razitka

a) nazev verejnopravniho plvodce,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz cas jeho doruceni,

c) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokument,

d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet list téchto pfiloh, poptipadé pocet svazkd listinnych ptiloh
dokumentu,

f) pocet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

4. Evidence dokumentu

(1) Podaci denik

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti Skoly se eviduji v elektronicky vedeném
podacim deniku, ktery je radné oznacen nazvem skoly a rokem evidence.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruéeny nebo
vznikly. Pokud se pfti zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je jejich seznam a vysvétlivky k
nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

Skola vede o dokumentu v podacim deniku tyto tdaje

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nim? je evidovan v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu verejnopravnimu plvodci, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost
zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvoreni dokumentu
verejnopravnim plivodcem; datem vytvoreni dokumentu verejnopravnim plvodcem se rozumi datum
jeho zaevidovani v podacim deniku,

c) udaje o odesilateli v rozsahu tGdaj stanoveném pro vedeni Udajd o odesilateli dokumentu ve jmenném
rejstriku; jde-li o dokument vytvoreny verejnopravnim plvodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) identifikace dokumentu z evidence dokument(l odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

e) udaje o kvantité dokumentu v rozsahu

1. pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

2. pocet listl nebo pocet svazkl priloh v listinné podobg,

3. pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitalni podobé; u dokumentu v digitalni
podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoziuje urdit,

f) strucny obsah dokumentu,

g) oznaceni organizacni soucasti verejnopravniho plvodce, které byl dokument pridélen k vyfizeni;
pokud je verejnopravnim plivodcem urcena k vyrizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede verejnopravni
plvodce soucasné jeji jméno, popripadé jména, a pfijmeni,

h) Gdaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu

1. zpUsob vyfizeni,

2. identifikace adresata v rozsahu udajl stanovenych pro vedeni Udajli o adresatovi dokumentu ve
jmenném rejstriku,

3. datum odeslani,

4. pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh priloh uvadi pouze v
pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoziuje urcit, a



i) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skarta¢niho znaku, skartaéni Ihaty,
popfipadé z roku zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skutecnosti, kterou verejnopravni
plvodce stanovi jako spoustéci udalost.

Skola vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby dale tyto idaje

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v analogové podobé,

c) informaci o tom, zda byl dokument zarazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran jako
archivalie,

d) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni
archiv nebo digitalni archiv.

Viz pfiloha ¢. 9 (Vzor podaciho deniku)

Vyfizeni doruceného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pripoji se k doru¢enému dokumentu se
stejnym Cislem jednacim.

Podaci denik je veden elektronicky a jedenkrat rocné vytistén (digitalizovan) k trvalému ulozeni.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly doruéeny nebo
vznikly.

Ciselna fada v podacim deniku za¢ind dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi dnem 31. prosince.
Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zdlezitosti byl jiz zaevidovan jiny
dokument, pripoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém
dokumentu poznamenad i Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. Spojovani dokument( se provadi podle
zasad pro tvorbu spisu.

Skola vede samostatnou evidenci dokumentd, na které se vztahuji zvlaétni pravni pfedpisy: evidenci
faktur, stiznosti, spravnich rozhodnuti.

(2) Tvori-li vefejnopravni plvodce spisy pomoci sbérného archu, eviduje dokumenty tvofrici spis v
samostatné evidencni pomlcce, kterou je sbérny arch; dokumenty evidované ve sbérném archu s
vyjimkou iniciaéniho dokumentu verejnopravni pivodce neeviduje v zakladni evidenéni pomUcce nebo v
samostatné evidenci dokument(. Viz priloha ¢. 2 Sbérny arch

5. Tvorba spisu

(1) Spis

Verejnopravni pavodce vytvati spis spojovanim dokumentl nebo pomoci sbérného archu.

Pokud verejnopravni plvodce vytvafi spis spojovanim dokumentl, novy dokument zaeviduje v
evidencni pomucce a pridéli mu cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd.
Vefejnopravni plivodce poznamena v evidencni pomUcce u predchazejiciho i nového dokumentu
vzajemné odkazy. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumenti s jejich Cisly jednacimi nebo evidencnimi
Cisly ze samostatné evidence dokument(.

Pokud verejnopravni plivodce vytvari spis pomoci sbérného archu, zaeviduje iniciacni dokument v
zakladni evidencni pomUcce nebo samostatné evidenci dokumentt spolu s uvedenim informace o vzniku
spisu a soucasné zaeviduje iniciatni dokument ve sbérném archu jako prvni dokument v poradi.
Nasledujici dokumenty spisu eviduje verejnopravni pivodce pouze ve sbérném archu. Verejnopravni



plvodce vede ve sbérném archu Udaje stanovené v § 10 odst. 1, 2 nebo 3, a to podle druhu evidencni
pomlicky, ve které je dokument evidovan. Sbérny arch je soucasti spisu.

Verejnopravni plvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokument( vedené v elektronické podobé udaje o spisu v rozsahu

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) strucny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavreni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacCni rezim spisu,

h) Gdaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listd dokument( v listinné podobé tvoficich spis,
popfipadé svazk( priloh v listinné podobé dokumenti tvoficich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivilie, a

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie,
pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Vykonava-li vefejnopravni plvodce spisovou sluzbu v listinné podobé, udaje uvedené v odstavci 4 s
vyjimkou Udajli podle pismen a), i), j) a k) uvede na obalce spisu.

Vyzaduje-li to jiny pravni predpis11) nebo to z jinych divodl povazuje verejnopravni plivodce za Ucelné,
oznadi spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou znackou je

a) v pripadé tvorby spisu spojovanim dokument cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné
evidence dokumentl prvniho nebo posledniho evidovaného dokumentu,

b) v pfipadé tvorby spisu pomoci sbérného archu cislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné
evidence dokument iniciacniho dokumentu bez poradového Cisla zapisu tohoto dokumentu ve sbérném
archu, nebo

c) jiné oznaceni.

Soucasti vytizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vytizen, pokud byl spis
vyfizen dokumentem podle § 14 odst. 2 pism. a).

Verejnopravni plvodce usporada dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné. V odlvodnénych pripadech mize verejnopravni plivodce dokumenty
usporadat jinym zpUsobem; pravidla pro takové usporadani stanovi verejnopravni plvodce ve spisovém
fadu. Viz pfiloha €. 10 (Uvodni strana spisu)

Verejnopravni plvodce uvede zpUsob tvorby spisu a spisové znacky ve spisovém radu..
(2) Spravni rad

VyZaduje-li to § 17 odst. 1 spravniho fadu, je spis oznacen spisovou znackou, pod niz je také evidovan.
Spisovou znackou je zejména:



a) ¢islo jednaci sbérného archu, iniciacniho nebo jiného, plvodcem uréeného dokumentu vloZzeného ve
spisu, nebo

b) jiné oznaceni, které plvodce pro své Gcely obvykle uZiva nebo je z jinych divodl povazuje za ucelné.
Podle spravniho radu postupuje reditel Skoly v téchto pripadech:

§ 17 odst. 3 - pterazeni do vyssiho rocniku — zamitnuti Zadosti

§ 18 - individudlni vzdélavaci plan — zamitnuti Zadosti o povoleni

§ 31 odst. 2 a 4 - podminecné vylouceni a vylouceni

§ 37 - zamitnuti odkladu povinné skolni dochazky

§ 39 odst. 2 - prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zS

§ 41 - povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani

§ 55 odst. 1 - zamitnuti Zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani

6. Rozdélovani a obéh dokumentt

(1) Rozdélovani dorucenych dokumentt

Rozdélovani doru¢enych dokumentl provadi podatelna (sekretdrka skoly) podle spisového rfadu skoly.
Zaevidovany dokument se predava k vyrizeni prislusSnému utvaru skoly, popripadé osobé uréené k jeho
vyfizeni.

Reditel $koly zajisti ob&h dokumentd zpisobem umoZAujicim sledovat vedkeré Gkony s dokumenty,
identifikovat osoby, které ukon provedly, a urcit datum, kdy byly dkony provedeny.

7. Vyfizovani dokumentt

(1) Vyfizovani dokumentu

Dokument vyfizuje osoba povérena reditelem skoly (sekretdrka skoly).

Jestlize se zjisti, Ze Skola neni opravnéna k vyrizeni dokumentu, postoupi jej prislusSnému mistu a
odesilatele o tom vyrozumi.

Vyridi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napft. telefonicky, osobnim jednanim), ucini se o tom na
dokumentu a v podacim deniku zaznam.

Vyftidi-li se dokument zaslanim do datové schranky, ucini se o tom v podacim deniku zaznam a pfipoji se
vyhotovena priloha v elektronické podobé, opatiena pripadnym elektronickym podpisem, ktera se do
datové schranky adresata zasila.

(2) Zdznam o vytizeni dokument(

Zameéstnanec povéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamen3, jak byl dokument vyfizen, kdy a
komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyrizeni dokumentu.

Dorucovani dokumentu odeslaného datovou schrankou se zaznamenava prostfednictvim ISDS

v elektronické spisové sluzbé u odeslaného a doru¢eného dokumentu pomoci funkci elektronické spisové
sluzby.

VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech Cisel
jednacich dokumentd, jez jsou jeho soucasti (viz kapitola €. 5. Tvorba spisu).

Soucasti vyfizeného spisu je vidy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis oznaceny
datem predani k odeslani.

Zameéstnanec, ktery dokument vyftidil, jej oznaci spisovym znakem, skartaénim znakem

a skartacni Ih(itou, pripadné rokem zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a
skartaéniho planu. (Viz pfiloha ¢. 3 Spisovy a skartacni pldn)

8. Vyhotovovani dokumentt



(1) Dokumenty vytvorené skolou

Dokument vytvoreny Skolou a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny ndzev, adresa
Skoly a ¢islo jednaci dokumentu, nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokument(. V odpovédi
na doruceny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, popfipadé evidenéni Cislo ze samostatné
evidence dokument( doru¢eného dokumentu, pokud je obsahuje.

DalSimi naleZitostmi dokumentu jsou:

a) datum podpisu dokumentu,

b) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh, pokud to povaha dokumentu umoznuje
urdit,

c) pocet list, pocet listl priloh nebo pocet svazki pfiloh, jde-li o dokument v analogové podobé,

d) jméno, poptipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem.

Viz priloha ¢. 4 Vzor hlavickového papiru

9. Podepisovani dokumentt a uZivani ufednich razitek

(1) Podepisovani dokumentl

Podminky podepisovani dokumentu:

Podpisové pravo pro dokumenty skoly ma feditel skoly, pfi jeho nepfitomnosti zastupce reditele Skoly.
Podpisové pravo na prikazy k uhradé maji nasledujici osoby: feditel Skoly, zastupce reditele skoly,
hospodar skoly, sekretarka Skoly, viz smérnice skoly k obéhu ucetnich dokladll a finanéni kontrole.
Pracovnik muze byt povéren reditelem skoly k podepsani urcité zaleZitosti.

(2) Razitkovani dokumentt a evidence Urednich razitek

Skola vede evidenci Gfednich razitek, ne ¢arka obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, poptipadé
jmen, prijmeni a funkce osoby, ktera uredni razitko prevzala a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
Uredniho razitka, datum vyfazeni Uredniho razitka z evidence, podpis prebirajici osoby a Udaj o datu,
popfipadé predpokladaném datu, ztraty uredniho razitka. Viz priloha ¢.5 Evidence razitek

Pti korespondenénim styku se pouZiva hranaté razitko bez statniho znaku.

Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stranu vysvédceni a na rozhodnuti feditele skoly dle §
165 odst. 2 Skolského zakona.

Na predni stranu vysvédceni se uziva razitko dlouhé, bez statniho znaku.

Veskera razitka se predavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pfed zneuzitim.
Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat:

- feditel skoly,

- zastupce feditele skoly,

- hospodarka skoly,

- sekretarka skoly,

Vzory razitek a podpisy opravnénych osob jsou v sesité ulozeném v reditelné skoly.

Razitko kulaté jsou opravnéni pouzivat:

- feditel skoly,

- statutarni zastupce reditele skoly,

- sekretarka skoly.

Razitko kulaté je uloZeno v trezoru. Za trezor odpovida sekretarka Skoly.

(3) Ztrata dredniho razitka




Reditel $koly oznédmi ztratu Gfedniho razitka neprodlené Ministerstvu vnitra. V ozndmeni se uvede
datum, od kdy je razitko postradano. Ministerstvo vnitra uverejni ozndmeni o ztraté razitka ve Véstniku
MSMT a déle zplsobem umozfiujicim dalkovy pfistup.

(4) Elektronicky podpis

Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikat vydanych akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich
sluZeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické podpisy, a
kvalifikovanych systémovych certifikat(, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané uzndvané
elektronické znacky, vydanych akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb.

10. Odesilani dokumentt

(1) Odesilani dokumentl

Odesilani dokumentd zajistuje Skola prostfednictvim kancelafe Skoly, elektronické podatelny nebo
datové schranky.

Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zadvainosti s vyuZitim poskytovanych sluzeb Ceské posty nebo
jinym uvedenym zplUsobem v elektronické spisové sluzbé, ktery musi byt shodny s vypravenim
dokumentu dle skutecnosti.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo dolozeno, nebo
je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl doru¢en nebo
Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla doddna, véetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji
k prislusnému spisu.

Vypraveni dokument( datovych zprav prostfednictvim datové schranky provadi ... (sekretdrka), pfipadné
urceny zastupce, ktery musi mit rovnéz pristupova prdva k praci s datovou schrankou, a to jednou ...
(denné, tydné) v dohodnutém case. K vypraveni se pouZiva pocitacovy program ..., ktery je napojen na
ISDS. Datovou schrankou odchazi pouze dokument s pfipojenou elektronickou prilohou v odpovidajicim
formatu.

11. Ukladani dokumentu

(1) Ukladani dokumentt a spisu

Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu ve spisovné, nebo v elektronickém
systému spisové sluzby. Dokument nebo spis v analogové podobé, anebo dokument nebo spis v digitalni
podobé se pred uloZzenim kontroluji, jsou-li Uplné. Viz pFiloha ¢. 3 Spisovy a skartaéni plan

Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel
mél vyrizeny dokument déle.

Pracovnik povéreny vedenim spisovny dokumenty prevezme, zapiSe do archivni knihy a ulozi do
spisovny.

Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny dle spisového planu skoly.

Dokumenty zUstdvaji uloZeny ve spisovné po dobu uréenou skartacni Ih(itou.

O zapujcovani a nahlizeni do dokument( v analogové podobé vede pracovnik spisovny evidenci, u
dokument( v digitalni podobé je evidence pfistupli vedena elektronickym systémem spisové sluzby. Viz
pfriloha ¢. 6 Evidencni list o zapijceni dokumentu ze spisovny

Po uplynuti skartaéni Ihaty se spisy vyrazuji pfi skartacnim fizeni. Viz pfiloha ¢. 7 (Skartacni ndvrh na
vyfazeni dokumentii) a pfiloha ¢. 8 (Zaznam o pfeddni archivdlii k trvalému uloZeni v archivu)

(2) Nevratné poskozeni nebo zniceni dokumentu




Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo znic¢eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li dokument v
digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamena se tato skutecnost do
poznamky v evidenci dokumentd véetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni
reSeno. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, do evidence dokument( se
zapiSe slovo "Ztrata" a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

12. Postup pfi vyfazovani dokumentd a podrobnosti skartacniho Fizeni

1. Vyrazovani dokument( se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyrazuji dokumenty nadale
nepotifebné pro Cinnost Skoly a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skartacniho fizeni
se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni Ihita, a razitka vyrazena z evidence z dlivodu
ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skartacni fizeni se provede nejdrive v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhaty
dokumentu, a to na zdkladé skartacniho navrhu. Skartaéni navrh zasle skola pfislusSnému archivu k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. K provedeni
skartaéniho fizeni sestavi skartacni komisi, jejimz ¢lenem je vidy zaméstnanec zafazeny do spisovny.

3. Skartacni navrh (pfiloha €. 7 Skartacni navrh na vyrazeni dokument(l) obsahuje: oznaceni pavodce
dokument, které jsou navrzeny ke skartac¢nimu fizeni; seznam dokumentl navrzenych ke skartacnimu
fizeni; dobu jejich vzniku; jejich mnoZstvi a navrh terminu provedeni skartacniho fizeni.

4.V seznamech dokument(l navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se
skartacnim znakem , A“, zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,S“. Dokumenty se skartaénim znakem
,V“ skartacni komise posoudi a zaradi je bud k dokumentim se skartacnim znakem ,,A“, nebo k
dokumentlm se skartacnim znakem ,,S“.

5. Po obdrzeni souhlasu se znicenim dokument( oznacenych skartacnim znakem ,,S“ zabezpeci skola
jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu pfislusného archivu nesméji byt dokumenty zniceny.
6. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu preda Skola v dohodnutém terminu na
zakladé protokolu pfislusnému archivu.

7. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi Ize predlozit k vyrazeni jen

s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svédci.

13. UzZivani datovych schranek skoly

(1) Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky

K pfistupu do datové schranky skoly je opravnén reditel skoly.

K pristupu do datové schranky je dale opravnéna reditelem Skoly povérena osoba ..., a to ve stanoveném
rozsahu. Povérend osoba je opravnéna k pristupu k dokumentiim uréenym do vlastnich rukou adresata
pouze, stanovi-li tak reditel skoly.

Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny:

a) vyuZzivat datovou schranku zplsobem, ktery neohroZuje bezpeénost informaéniho systému datovych
schranek,

b) uvédomit neprodlené ministerstvo o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuZiti datové schranky; povérena
osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povérenou osobou.

Pfistupové udaje

Osoba opravnéna k pristupu do datové schranky se do ni pfihlasuje prostfednictvim pristupovych udajl a
je povinna zachdzet s pristupovymi Udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti.

(2) Dorucovani dokumentt organli verejné moci prostrednictvim datové schranky




Orgdn verejné moci dorucuje dokument $kole prostfednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje
verejnou vyhlaskou nebo na misté.

Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doru¢en okamzikem, kdy se do datové schranky
pfihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodanému dokumentu. Tento
dokument ma stejné pravni ucinky jako doruéeni do vlastnich rukou.

Nepfrihlasi-li se do datové schranky osoba ve lhGté 10 dnd ode dne, kdy byl dokument dodan do datové
schranky, povaZuje se tento dokument za doruéeny poslednim dnem této lhdty; to neplati, vylucuje-li
jiny pravni predpis nahradni doruceni (napfiklad § 64 odst. 4 trestniho radu).

Skola mGze za podminek stanovenych jinym pravnim predpisem (napfiklad § 24 odst. 2 sprdvniho Fddu)
zadat o uréeni neucinnosti doruceni.

(3) Provadéni ukont vici orgdnlim verejné moci prostrednictvim datové schranky

Skola mGze provadét prostfednictvim datové schranky tkon vici orgdnu vefejné moci, ma-li
zpfistupnénu svou datovou schranku a umozniuje-li to povaha tohoto ukonu.

Ukon uginény $kolou prostfednictvim datové schranky ma stejné tcinky jako Ukon uginény pisemné a
podepsany, ledaZe jiny pravni pfedpis nebo vnitfni pfedpis poZzaduje spoleény ukon vice osob.

14. Zavérecna ustanoveni

Ustanoveni tohoto spisového Fadu se vztahuji na dokumenty Skoly ....

Za vedeni spisové sluzby odpovida reditel skoly. Pfijem, evidenci a odesilani dokument(l zabezpecuje
(sekretarka skoly).

Pokud zvlastni pravni pfedpisy stanovi pro manipulaci s dokumenty nebo uzivani razitek jiny postup,
ustanoveni tohoto spisového a skartacniho radu se nepoufziji.

Pro nahlizeni do dokument( uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZzeni do spisu v fizeni
pfed spravnim organem nebo soudem, to neplati, jestlize dokumenty pred uloZenim ve spisovné byly
verejné pristupné.

Priloha €. 1 (Seznam dokumentd, které se neeviduji v podacim deniku)

1. Vlastni dokumenty:

- knihy

- sbirky zakonu

- véstniky

- normy

- koncepty

- pomocné a interni dokumenty

2. Cizi dokumenty:

- noviny

- Casopisy

- reklamni a nabidkové tiskoviny
- pozvanky

- zpravodaje

3. Dokumenty se zvlastni evidenci:
- evidence faktur
- stiznosti




- evidence vypisu z uctl
- matrika zaka

4. DalSi vlastni evidence:

- neschopenky

- dovolenky

- propustky

- jiné materialy tykajici se pfitomnosti zaméstnancl

Pfiloha €. 2 (Sbérny arch)
SBERNY ARCH
Spisova znacka: ......ceeeeverernenns

LY 2= O

Poradové Datum Odesilatel Obsah Datum
Cislo pfijeti/vzniku vloZeni do spisu

Priloha €. 3 (Spisovy a skartacni plan)
SPISOVY A SKARTACNI PLAN

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

Organizace bude tyto znaky na dokumentech oznacovat takto: (A, S, V)

- skartacni znak A (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie), které se po
uplynuti skartaéni Ihity navrhnou k odevzdani do archivu



- skartacni znak S (stoupa) oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou) hodnotu, a
navrhnou se po uplynuti skarta¢ni Ihty ke zniceni

- skartacni znak V (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentdrni hodnotu nelze
v okamziku vzniku jednoznacné urcit, a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti skartacnich [h(t
znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skartaénim znakem A nebo S

Skartacni Ihiita zacina bézZet vidy po ztraté platnosti dokumenti, pfipadné po uzavieni dokument!

Spisovy a skartaéni plan — 28

1. Zakladni dokumentace

1.1 Zfizovaci listina A 10
1.2 Zapisy do obchodniho rejstriku A10
1.3 Rozhodnuti o zafazeni do sité Skol A10
1.4 Organizacni rad A 10
2. Rizeni skoly

2.1 Vnitfni smérnice a rady S5
2.2 Pokyny a dalsi fidici akty reditele Skoly S5
2.3 Korespondence reditele skoly S5
2.4 Plany prdace, plany Cinnosti A5
2.5 Vyrocni zpravy A5
2.6 Smlouvy S5
2.7 Kontroly a inspekce:

2.7.1 - danové, S5
2.7.2 - Uradu prace, S5
2.7.3 - Ufadu socidlniho zabezpeceni, S5
2.7.4 - zdravotnich pojistoven, S5
2.7.5 - inspekéni zpravy a protokoly, A5
2.7.6 - audity, S5
2.7.5 - kontroly zfizovatele, S5
2.7.8 - ostatni kontroly. S5
2.8 Spisova sluzba

2.8.1 knihy doslé a odeslané posty: S5
2.8.2 - jednaci protokol, A5
2.8.3 - skartacni navrhy a protokoly, S10
2.8.4 - pfirGstkova kniha archivu, A5
2.8.5 - evidence vypUjcek z archivu. S10
3. Pedagogicka dokumentace

3.1 TFidni kniha A10
3.2 Tridni kniha volitelného predmétu A10
33 Zaznam o prdci v nepovinném predmétu S10
3.4 Prehled vychovné vzdélavaci prace SD a SK S3
3.5 Dochdzkovy sesit SD a SK pro nepravidelnou dochazku S3
3.6 Tridni vykaz a katalogovy list A 45
3.7 Zapisy z pedagogickych rad A10




3.8 Zapisy MS a PK A 10
3.9 Skolni kronika A10
3.10 Rozvrh hodin S1
3.11 Skolni fad A5
3.12 Nevyzvednutd vysvédceni S5
3.13 Protokoly o komisionalnich zkouskach S5
3.14 Rozhodnuti o odkladu Skolni dochazky A20
3.15 Ostatni spravni rozhodnuti feditele Skoly A20
3.16 Ucebni plan Skoly A5
3.17 Ucebni osnovy sSkoly, tématické plany A5
4, Majetek a financni ucetnictvi

4.1 Odpisovy plan A5
4.2 Nemovitosti A5
4.3 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (mimo nemovitosti):

43.1 - evidencni kniha, S5
4.3.2 - karty evidence, S5
43.3 - doklady o vyrazeni. S5
4.4 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, zasoby

4.4.1 - evidencni kniha, S5
4.4.2 - karty evidence, S5
4.4.3 - doklady o vyfazeni, S3
4.4.4 - skladové karty zasob. S5
4.5 Inventarizace

45.1 - ustanoveni inventarizacni komise, inv. zapisy, S5
4,5.2 - ustanoveni Skodni komise, skodni protokoly, S5
453 - ustanoveni likvidaéni komise, likvidaéni protokoly, S5
4.5.4 - inventurni soupisy majetku. S5
4.6 Smérnice pro obéh ucetnich dokladl A5
4.7 Ostatni vnitfni smérnice, predpisy a Ciselniky S5
4.8 Uéetni knihy (mimo hlavnich knih) S3
4.9 Knihy faktur S10
4.10 Uéetni doklady S5
4.10.1 - objednavky,

4.10.2 - prijaté faktury, S10
4.10.3 - vydané faktury S10
4.10.4 - bankovni doklady (pfikazy k Uhradé + vypisy). S5
4.11 Pokladni doklady S5
4111 - pokladni kniha, S5
4.11.2 - pfijmové a vydajové doklady,

4.11.3 - pfilohy k pfijmovym a vydajovym doklad{im.

4.12 Ucetni zavérky AS
4.13 Darlova pfiznani S5
4.14 Statisticka hlaseni S5
5 Mzdové tcetnictvi a personalistika

5.1 Smeérnice, pokyny, rady

5.2 Mzdové listy S20




5.3 Evidencni listy dichodového zabezpeceni S5
5.4 Pfedstihové Fizeni S5
5.5 Doklady o vyplaté mezd (vyplatni listiny, vyplatni listky, vyplatni sacky) S$20
5.6 Mzdové sestavy S5
5.7 Prohldseni k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti S5
5.8 Evidence pracovni doby S3
5.9 Potvrzeni o pracovni neschopnosti S5
5.10 FKSP — zasady a rozpocet S5
5.11 Kolektivni vyjednavani, kolektivni smlouva A10
5.12 Pracovni Urazy smrtelné A10
5.13 Pracovni Urazy ostatni S5
5.14 Provérky BOZP S5
5.15 Skoleni BOZP S5
5.16 Pracovni smlouva, platovy vymér S20
5.17 Zapoctovy list S50
5.18 Doklady o skoleni, prezkusovani a zdravotni zpUsobilosti S5
5.19 Ostatni doklady S5
Pfiloha €. 4 (Vzor hlavickového papiru)

Skola: ...

Telefon: ICO: e-mail:

VAS DOPIS ZNACKY / DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE MISTO / DNE

Priloha €. 5 (Evidence razitek)

EVIDENCE RAZITEK

1. Razitko pravniho subjektu — Skola ...

Poufziti:
- na veskerou dokumentaci

2. Kulaté razitko




pouZiti:

- vysvédceni

- rozhodnuti podle spravniho fadu
- smlouvy

- platové vyméry

3. Podaci razitko

pouziti:
- veskera posta vedend v podacim deniku

4. Razitko na kontacni listek

pouziti:
- Ucetnictvi — faktury prijaté

5. Razitko pro evidenci ukladacich jednotek
(spist ukladanych ve spisovné)

pouZiti:
- doklady podléhajici archivaci

6. Razitko nabyti pravni moci

pouZiti:
- doklady podléhajici spravnimu fizeni

Témito razitky disponuje pouze feditel Skoly a Gicetni organizace. Razitka jsou zabezpecena pred
odcizenim nebo zpronevéienim.



Priloha €. 6 (Evidencni list o zapUjéeni dokumentu ze spisovny)

Datum
zapUjcen
i

Oznaceni dokumentu
(véc, ¢.j., pocet stran,
datum vyhotoveni, ...)

Vydano/ Zaslano
(komu)

Podpis/
Dorucenka

Vraceno dne

Priloha €. 7 (Skartacni navrh na vyfazeni dokumentti)

Skola ...




1CO: ...

C.j.: V..dne..
Vyfizuje:

Tel.:

Pocet list(:

Pocet listl pfiloh:

Statni okresni archiv ...
Skartacni navrh

Na zdkladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, vyhlasky
¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, a podle spisového a skartaéniho fadu Skola ...
predklada skartacni navrh na vyrazeni dokument.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty z let ..... s uplynulymi skartacnimi IhGtami, které nejsou
nadale potfebné pro nasi ¢innost. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné Skoly ....

PfiloZzeny seznam je usporaddan podle znak( spisového a skartacniho planu, ktery je soucasti spisového a
skarta¢niho Fadu. Zéddme o odborné posouzeni navrhovanych dokument.

reditel Skoly
Skartacni navrh na vyrazeni dokumentu

Dokumenty skupiny A

Nazev Casovy rozsah | Skartaéni Ihdta MnozZstvi Kategorie
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8.

0.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pfiloha €. 8 (Zaznam o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu)

Zaznam o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu je dokladem o fyzickém predani archivalii podle
§ 15 odst. 1 zédkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, a § 21 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, mezi

(ndzev, oznaceni a sidlo ptvodce — vlastnika), jako plvodcem (vlastnikem) archivalii, (dale jen
predavajici),

a

Statnim okresnim archivem ... (déle jen archiv).

Archivalie byly predany k trvalému uloZeni v archivu na zakladé protokolu o skarta¢nim fizeni (varianta:
... 0 vybéru archivdlii mimo skartacni fizeni) ze dne .......... , €. jut veveeenees, @ to v pIném rozsahu podle jejich
soupisu, ktery tvori Prilohu €. 1 protokolu o skartacnim fizeni. (varianta: ...v ¢dsti .... - specifikovat podle
pfil. protokolu, s podpisem stran v jeji kopii a s pripadnym uvedenim terminu pfeddni zbyvajici ¢i dalsi

&dsti).

Archivalie byly predany bez zjevného poskozeni (v odpovidajicim fyzickém stavu — ¢dstecné ¢i znacné
poskozené v rozsahu ... a ... - specifikovat).

Pfedavajici a archiv vzajemné potvrzuji, Ze predani archivalii bylo provedeno rfadné a bez zavad (varianta:
s vwhradou zdvady ..., problém( v oblasti predadni ... ) a v souladu s prislusnymi ustanovenimi zakona .
499/2004 Sh. Predavajici a archiv neuplatnuji k pfedani archivalii nebo k obsahu predmétného zaznamu
zadné vyhrady (varianta: pripadné konkrétné uvést jaké, napr. i k neodpovidajici formé predani — volne,
pfevdzané ... ), ani s nimi nespojuji Zadné pozadavky Ci pohledavky (pfipadné jaké). Dnem predani
archivalii byla pfenesena odpovédnost za ochranu a péci o predmétné archivalie na archiv.

Pfedani archivalii pfedavajicim a jejich prevzeti archivem se uskutecnilo v dohodnutém terminu dne
............... V creveveeseseeneeneneenns (MISto skutecného predani — sidlo archivu, sidlo predadvajiciho Ci jeho
pobocky aj.).

Zaznam o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu je vyhotoven ve dvou vytiscich. Predavajici
obdrzi jeden vytisk a archiv dva vytisky.

Pfeddvajici: Prejimajici:
podpis podpis



jméno a prijmeni, funkce

jméno a prijmeni

razitko razitko
Priloha €. 9 (Vzor podaciho deniku)
Pof. Datum Odesilatel Cj.nebo EC. Struény Pocet listd | Prlohy Jednoznacny ID
Cislo doruéeni/vzniku (adresa) Odesilatele obsah dokum. (pocet
listd nebo
pocet a
druh)
Vyrtizuje | Datum Adresat (adresa) | UloZeno Zplsob Pocet listd | Prilohy Spisovy a Poznamka/Priorace
odeslani/vyfizeni vyfizeni dokum. (pocet skartaéni
listd nebo | znak
pocet a
druh)
27 8.3.2011 Jan Novy Smlouva 1/1 1/1
Ceska 16 31/IM/2010
Skalice
Jana 8.3.2011 Prondjem 12.1-A Pronajem pozemku
Novd 2009 a budov
Ptiloha €. 10 (Uvodni strana spisu)
Skola ...
SPIS
Spis

s vr

Zahajeni fizeni dne:

Spisova znacka:

v v

- na zékladé zadosti
-z moci Uredni

Skartacni znak:

Ucastnici fizeni

Dité, v zastoupeni (jméno a prijmeni zdkonného
zastupce)

Opravnéna uredni osoba (jméno a prijmeni
feditele Skoly)

Rozhodnuti vydano dne: ...
Vypraveno dne: ...
Pravni moc rozhodnuti:

Obsah spisu:

Poradi ve Popis dokumentu/pisemnosti
spisu

Cislo jednaci Datum
doruéeni/
vytvoreni




Priloha €. 11 (Vzor podaciho razitka)

Nazev organizace

Doslo

.

Pocet listd/pfiloh




