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1. Uvodni ustanoveni

1.

Spisovy tad je vnitfni predpis pro Zakladni Skolu Velka Bites, prispévkova

organizace, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

Spisova sluzba se ridi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,archivni zakon"),

vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,vyhlaska“),

zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpist,

vyhlaSka ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentg,

vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzZivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422 /2010 Sb.,
zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické
transakce,

zakonem ¢. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

Nedilnou soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan.

Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zameéstnance Zakladni Skoly Velka Bites,

prispévkova organizace.

Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

Spisovy rad ¢.,j. ZSVB-351/2021 nahrazuje Spisovy a skartacni rad zroku 2015
evidovanym pod ¢.j.: ZS-466/2015.

2. Zakladni pojmy

Archiv - zarizeni podle archivniho zdkona, které slouzi k ukladani archivalii a péci
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Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu, vnéjSim
znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla,

razitka a jiné hmotné predmeéty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

Dokument - kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenanda informace, at
jiZz vpodobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvorena Skolou nebo byla Skole

dorucena.

Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, Kkteré zajistuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednozna¢nym identifikitorem spojen s prislusnou
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evidenci dokumentt (¢islo jednaci nebo eviden¢ni ¢islo).

Metadata - strukturovana data popisujici primarni informace o dokumentu:

souvislosti, obsah, strukturu dokumentti a jejich spravu v priibéhu casu.

Priru¢ni registratura - misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné
pro provozni ¢innost zaméstnanci. Dokumenty jsou zde zpravidla uloZeny po dobu 1 az

2 let od jejich vzniku.

Skartacni lhiita - doba vyjadrena v letech, po kterou musi byt dokument uloZen
u Skoly. Skartacni lhiita pocina béZet dnem 1. ledna ndasledujictho roku po uplynuti

spoustéci udalosti.

Skartacni rizeni - postup, pti kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni

lhiity a jeZ jsou nadale nepotifebné pro ¢innost Skoly.

Skarta¢ni znak - oznaceni dokumentdrni hodnoty dokumentu, podle néhoz se

dokument posuzuje ve skarta¢nim rizeni.

A - oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skarta¢nim tizeni navrzeny

k uloZeni do archivu;

S - oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim rizeni navrzeny ke zniceni;



V - oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim rizeni posouzeny a rozdéleny
mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skartacnim

znakem ,S*
Spis - soubor dokumentii tykajicich se jedné véci.

Spisovy a skartacni plan - seznam typd dokumentt roztfidénych do vécnych skupin

s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

Spisovy znak - oznaceni, které zairazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich

budouciho vyhledavani, ukladani a vyiazovani.

Spisovna - misto urcené k uloZeni, vyhledavani a predkladani uzavirenych dokumenti

s neukoncenou skarta¢ni lhiitou pro potirebu skoly a k provadéni skartacniho rizeni.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartac¢ni lhity. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spistim jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim

planu.

Skodlivy kéd - pocitaéovy program, ktery je zptisobily pirivodit $kodu na vypocetni

technice Skoly.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani

za archivdlie a zarazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajiSténi odborné spravy dokumentli vzniklych z ¢innosti
Skoly, poptipadé z Cinnosti jejich/jeho pravnich predchlidcli, zahrnujici jejich radny
prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,

ukladani a vyrazovani ve skartaCnim rizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

Vykon spisové sluzby v listinné podobé - péce o dokumenty v analogové podobé

a prevod dorucenych dokumenti v digitadlni podobé na dokumenty v analogové podobé.



3. Prijem dokumentii

1. Dorucené dokumenty se prijimaji v misté k tomu uréeném - podatelna, ktera sidli
na adrese: Sadova 579, 595 01 Velkd Bites. Na této adrese jsou v ndasledujicich
utfednich hodinach v dobé Skolniho vyucovani od pondéli do patku v case 7:00 -
15:30 a o prazdninach v dobé urednich hodin prijimadny dokumenty v analogové
podobé a dokumenty v digitalni podobé dorucované na prenosnych technickych
nosicich dat. V pripadé dokumentu predaného Skole mimo podatelnu a dokumentu
vytvoreného z podani nebo podnétu uc¢inéného ustné zajisti prislusny zaméstnanec,
ktery jej prevzal nebo vytvoril, bezodkladné provedeni tukonl stanovenych

vyhlaskou v souvislosti s prijmem, oznacenim a evidenci dokumentd.

2. Podatelna je vybavena zarizenim, které umozZiuje prijem datovych zprav
dorucovanych na elektronickou adresu podatelny Skoly: skola@zsbites.cz,
dorucovanych prostrednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: rd6fm2j a
dorucovanych na prenosnych technickych nosic¢ich dat. Informace o podminkach
pro tento zplsob doruceni jsou zvefejnény na uUredni desce a na webovych

strankach.

3. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doruceny dokument v analogové podobé,

popripadé jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

4. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:
- nazev Skoly,
- datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz cas jeho
doruceni,
- C(islo jednaci nebo evidenc¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,
- pocet listli dokumentu,
- pocet listinnych ptiloh dokumentu,

- poceta druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

5. Pokud je Skole dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpisobem, nebo
dokument v digitalni podobé, ktery neni dostupny podatelné, a lze-li z néj urcit

odesilatele a jeho kontaktni tidaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi
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Skola odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni. Nepodari-li se Skole ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, Skola dokument nezpracovava. Skola také nezpracovava dokument
v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit

uzivatelsky vnimatelnym zptisobem a soucasné z néj nelze urcit, kdo jej odeslal.

6. Skola postupuje podle odstavce 5 obdobné, pokud zjisti, Ze doru¢eny dokument
v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niZ je obsaZen, je nedplny, uZivatelsky
nezobrazitelny, obsahuje Skodlivy koéd, neni ve, Skolou akceptovatelnych,

formatech, nebo prenosném technickém nosici dat.

7. Pracovnik podatelny zaznamena datum doruceni dokumentu. V pripadé dokumentu
v digitdlni podobé zaznamena rovnéZ cas dorucCeni dokumentu s presnosti
na sekundy; v pripadé dokumentu v analogové podobé zaznamenad pracovnik

podatelny ¢as doruceni dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni predpis.

8. Pokud je v adrese na obalce doruceného dokumentu uvedeno nad nazvem Skoly
jméno, popripadé jména, a prijmeni fyzické osoby, preda pracovnik podatelny
obalku adresatovi, popripadé jim urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li
adresat po otevieni obalky, kterd mu byla predana, Ze obsahuje dokument Gtfedniho
charakteru, preda tento dokument i s obalkou pracovnikovi podatelny, ktery
zabezpeci bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v
adrese na obalce doruceného dokumentu uvedeno jméno, poptipadé jména, a
ptijmeni fyzické osoby pod nazvem Skoly nebo vedle néj, pracovnik podatelny
postupuje podle kapitoly 2. a 3. tohoto spisového radu. Pokud byl dokument v
digitalni podobé uredniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty, ktera
nebyla Skolou zverejnéna jako elektronickd adresa podatelny, predd tento
dokument pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci bezodkladné dodatecné

oznaceni a zaevidovani dokumentu.

9. Pracovnik podatelny ponecha obdlku dokumentu v analogové podobé u

dokumentu, 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 zpiisobem,
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10.

11.

12.

13.

14.

c) udaje naniuvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
d) je opatrena otiskem podaciho razitka, popripadé technologickym prostredkem
obdobného urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednozna¢nym

identifikatorem Skoly.

Dorucenou datovou zpravu uloZi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla
Skole dorucena, a je uchovana po dobu nejméné tii let ode dne doruceni, pokud
obsah dokumentu v ni obsaZeny neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro
jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pripadé je
uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav a

povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

Pokud datova zprava obsahuje zdvazného vyznamu, prevede pracovnik podatelny
tento digitalni dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu
v analogové podobé. Pred prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument
v analogové podobé ovéri pracovnik podatelny platnost uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného
Casového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé opatfen, a platnost

kvalifikovanych certifikatd, na kterych jsou zaloZeny.

Pokud nemda dokument obsazeny v datové zpravé zdvazny vyznam nebo pievod
dokumentu pomoci autorizované konverze neni moZny, prevede pracovnik
podatelny tento dokument do dokumentu vanalogové podobé zplsobem
prevedeni dle § 69a archivniho zakona. Skola uloZi doru¢eny dokument véetné
datové zpravy, vnizZ je obsaZen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne

doruceni.

K dokumentu vzniklému prevedenim se pripoji ovérovaci dolozka, a to
u autorizované konverze dokumentii dolozka ze systému CzechPOINT a u prevodu

podle archivniho zakona dolozka podle prilohy ¢ 5.

Analogovy dokument vznikly prevedenim doruceného dokumentu v digitalni

podobé opatii pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.



15. Pokud je moZzné z prijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele,

potvrdi pracovnik podatelny odesilateli jeji doruceni. Soucasti zpravy potvrzujici

doruceni je:

a) datum a ¢as doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, popiipadé
sekundy,

b) text privodni ¢asti datové zpravy (privodni text mailu bez priloh).

16.V pripadé datovych zprav dorucenych prostirednictvim informacniho systému

datovych schranek (dale jen ,ISDS“) zasSle zpravu potvrzujici doruceni ISDS

automaticky.

4. 0znacovani dokumentu

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti $koly, vyjma dokumentt, které

2.

3.

nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny
nesouvisejici pfimo s ¢innosti Skoly) a dokumentl v digitdlni podobég, které byly
prevedeny zdigitdlni do analogové podoby, jsou evidovany v evidencnich

pomtickach a oznacovany jednozna¢nymi identifikatory.

V ptipadé dokumentl evidovanych v podacim deniku plni funkci jednozna¢ného
identifikatoru ¢islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky 3koly, pofadového
¢isla dokumentu v zakladni eviden¢ni pomiicce a kalendainiho roku, ve kterém byl
dokument zaevidovan - ZSVelBit-1/2022. Cislo jednaci musi byt neoddélitelné

spojeno s dokumentem, ktery oznacuje.

V pripadé dokumentii evidovanych vsamostatnych evidencich pIni funkci
jednoznacného identifikatoru evidencni c¢islo ze samostatné evidence. Struktura

evidenc¢niho ¢isla ze samostatné evidence se sklada:

a) z oznaceni Skoly,

b) z alfanumerického kédu v nasledujici podobé:
u Zadosti o informaci: ¢.j. ZSVelBit-1-1/2022 nebo
v pripadé stiZnosti: ZSVelBit-S-1/2022.
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Jeho podoba je odliSna od jednoznacnych identifikatort, které jsou pouzivany pro

oznacovani dokumentti v ostatnich evidencich dokumentt skoly.

7. Oznacovani dokumenti se provadi soucasné s evidenci dokumenti.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty uredni povahy dorucené skole nebo jejim zaméstnanclim a dokumenty
vzniklé z ¢innosti $koly, vyjma dokumentd, pro néz je vedena samostatna evidence,
nebo dokumentt, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky
a tiskoviny nesouvisejici pfimo s ¢innosti §koly), jsou evidovany v podacim deniku,

ktery je zakladni eviden¢ni pomiickou pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé.

2. Podaci denik je kniha vytvorend ze svazanych a ocislovanych listi tiskopisi,
oznacend nazvem Skoly, pro niz/néhoz je vedena, casovym obdobim, v némz je
uzivana, a poctem vsech listd. Eviden¢ni pomiticka je zabezpecena proti odcizeni,
ztraté, pozmeénovani, neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zniceni nebo
neopravnénému zpracovani udaji, jakoz i proti jinému zneuZiti. Do podaciho deniku
se zapisuji dokumenty v numericko-chronologickém poradi. Pracovnik podatelny
provadi zapisy v podacim deniku srozumitelné, prehledné, Citelné a zplisobem
zarucujicim jejich trvanlivost; chybny zapis pracovnik podatelny Skrtne zptisobem
zarucujicim citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V pripadé potieby pracovnik
podatelny doplni chybny zapis spravnym zdpisem. U provedené opravy pracovnik
podatelny uvede datum opravy, své jméno a vlastnorucni podpis. Pfi zapisovani do
evidence dokumentii se pouzivaji zkratky, které jsou v podacim deniku se uvedeny

vCetné jejich seznamu s vysvétlivkami.
3. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto idaje

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen "potradové cislo"),

b) datum doruceni dokumentu Skole, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz cas
jeho doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu Skolou; datem vytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentg,

c) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny Skolou, uvede se slovo "Vlastni",
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d) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listii nebo pocet svazki jeho
ptiloh v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobé, s vyjimkou priloh
v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet
ptiloh,

f) strucny obsah dokumentu (predmét, véc),

g) jméno a prijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vytizeni;

h) zplisob vyftizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu
v analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazki jeho priloh v listinné podobé;
u priloh v nelistinné podobé s vyjimkou ptiloh v digitalni podobé jejich pocet a
druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh,

i) spisovy znak a skartacni znak a lhtita, které vyplyvaji z pridéleného skartacniho
znaku, skartacni lhility, popripadé z roku zatazeni dokumentu do skarta¢niho

rizeni

Ciselna fada vpodacim deniku zadina vidy 1. ledna nového kalendarniho roku
Cislem 1. Je sloZena z celych kladnych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a kon¢i 31.
12. Po poslednim zapisu pracovnik podatelny zbyvajici fadky na strané proSkrtne a
zapiSe datum provedeni posledniho zdpisu a posledni pouzité poradové cislo ve
tvaru "Ukonceno dne ... poradovym ¢islem ....". K tomuto zaznamu doplni své jméno

a piijmeni a vlastnorucni podpis.

Pokud je dokument zaevidovidn v jedné evidenci dokumentli a poté evidencné
preveden do jiné evidence dokumentd, eviden¢ni zdznam se ukon¢i poznamkou

o preevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového evidenc¢niho ¢isla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté, poSkozeni nebo zniceni dokumentu v analogové podobé
poznamenda prislusny zameéstnanec Skoly tuto skutec¢nost do prislusné evidence
dokumenti vcetné cisla jednaciho dokumentu nebo evidencniho ¢isla dokumentu
ze samostatné evidence dokumentl, kterym byla ztrata, poskozeni nebo znicCeni

reSena.

Nasledujici typy dokumentli jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné

podobé:
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a. Zadost o podani informace
b. Zadost o podani stiznosti
c. Denik odeslané posty
8. Nasledujici typy dokumentii jsou evidovany v samostatnych evidencich
v elektronické podobé:
Skolni agenda Bakalari software s.r.o.
b. ucetni agenda v programu Software Munis, Triada, spol. s r.o.
c. mzdova agenda v programu AVENSIO Software

d. Archivni kniha

6. Tvorba spisu

1. VesSkeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZe véci, se fyzicky spojuji a tvori

spis, ktery je zpravidla oznacen spisovou znackou ZSVelBit-1/2022.

JestliZze bude k jedné véci dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, vytvori se
spis pomoci sbérného archu, ktery ma ndlezitosti zdznamu v eviden¢ni pomdficce.
Do eviden¢ni pomilicky je zaevidovan pouze inicia¢ni dokument jako prvni
dokument v poradi a soucasné je zapsan jako prvni dokument do sbérného archu.
Nasledujici dokumenty jsou evidovany jen ve sbérném archu, ktery je soucasti spisu
a maji cislo jednaci nebo evidencni totozné, pro odliSeni doplnéné poradovym
Cislem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoZ

dokumenty jsou v ném evidovany.

2. Na obadlce spisu se uvedou tyto udaje: stru¢ny obsah spisu, spisova znacka spisu,
datum zaloZeni spisu, datum uzavieni spisu, spisovy znak, skartacni znak a lhita,
pocet ulozenych listi dokumentd tvoricich spis. Soucasti vyrizeného spisu je i

dokument, kterym byl spis vyrizen, nebo zdznam o jeho vytizeni.

3. Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporddany chronologicky, a to

sestupné.

4. Pokud se vdané zaleZitosti k jednomu dorucenému dokumentu vyhotovuje pouze
jeden vyrizujici dokument, bude vyrizujicim zaméstnancem oznacen stejnym cislem
jednacim nebo stejnym eviden¢nim cislem ze samostatné evidence dokumentt
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jakym je oznacen doruceny dokument. V tomto pripadé se spis nevytvari.

7. Rozdélovani a obéh dokumentii
1. Pracovnik podatelny bezodkladné rozdéli dokumenty po jejich zaevidovani
zaméstnancim urc¢enym Kk vytizeni. Tento udaj bude zaznamenan v zakladni

eviden¢ni pomiicce v kolonce ,vytizuje”.

2. Musi byt zabezpeceno pribézné sledovani obéhu dokumentd.

8. Vyrizovani dokumenti

1. Prislusny zaméstnanec vyridi dokument, poptipadé spis
a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) zaznamem na dokumentu,

d) vzetim véci na védomi.

2. Pokud je dokument vyrizen jinym zpilisobem nez odeslanim odpovédi v listinné
podobé (napft. dstné - telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), ucini o tom
zaméstnanec, ktery ho vytizuje, na dokumentu zaznam, ptipadné k dokumentu

takovy zadznam pripoji.

3. Pracovnik podatelny zaznamenda v zakladni eviden¢ni pomticce zpiisob vytizeni
dokumentu nebo spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vytizen
odeslani odpovédi. Byl-li dokument vyrizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik
podatelny uvede tuto skutecnost vpodacim deniku. Je povinnosti kazdého

zameéstnance, ktery dokument vyrizuje, tyto iidaje pracovnikovi podatelny sdélit.

4. Nejpozdéji pri vyrizeni oznali prislusny zaméstnanec dokument, poptipadé spis,

spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni lhiitou.

9. Vyhotovovani dokumenti

1. Dokumenty vzniklé z uredni ¢innosti Skoly musi obsahovat nasledujici naleZitosti:
12



- zahlavi s ndzvem a kontaktni adresou Skoly,

- Cislo jednaci, v odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci
odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,

- datum podpisu dokumentu,

- pocet list(, jde-li o dokument v listinné podobé,

- pocet priloh nebo pocet svazki priloh v listinné podobé a pocet a druh piiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,

- jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

2. Pro vykon spisové sluzby je ponechan ve skole prvopis odeslaného dokumentu.

10. Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

1. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly v analogové podobé ma reditel Skoly, pfi

jeho nepiitomnosti povéreny zastupce.
Povéreny zastupce pro Skolu/skolské zarizeni: Mgr. Véra Kroutilova
zastupce teditele Skoly (statutdrniho organu): PhDr. Olga Kominkova

2. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly v digitdlni podobé a pravo opatiovat

dokumenty uznavanym elektronickym podpisem ma:
Feditelka Skoly: Mgr. Véra Kroutilova

3. Skola vede evidenci urednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
prijmeni a funkce fyzické osoby, ktera uUredni razitko prevzala a uZiva, datum
prevzeti, podpis prebirajici fyzické osoby, datum vraceni uredniho razitka, datum
vyrazeni uredniho razitka z evidence; v pripadé ztraty uredniho razitka se vede v
evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popripadé predpokladané

datum ztraty uredniho razitka.

4. Skola bezodkladné oznami ztratu uredniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni
uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo
vnitra uverejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraja a

organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.



5. Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikiti vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikac¢nich sluZeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim
uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatt
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je drZitelem a na

nichz jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické znacky, do které zaznamena:

a) Ccislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) 1daj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

d) datum, c¢as a dGvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikaitu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popripadé jména a prijmeni,
popripadé dodatek akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve
kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

11. Odesilani dokumenti

1. Odesilani dokumenti zajiStuje pracovnik podatelny, ktery opatfi odesilany

dokument naleZitostmi potifebnymi k jeho odeslani.
2. Skola umozni odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

12. UKladani dokumenti v prirucnich registraturach

1. Prvnim ukladacim mistem pro vyrizené, ale stale jeSté provozné potrebné a platné
dokumenty a spisy, jsou priruc¢ni registratury jednotlivych pracovnikd. Spravné

uloZeni, oznaceni a zabezpecCeni dokumentt a spisii zajistuje prisluSny zaméstnanec.
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2. Dokumenty a spisy uklada prisluSny zaméstnanec podle vécného obsahu a
spisovych znaki uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do Sanond nebo do
archivnich krabic, které polepi Stitky (viz Priloha €. 2). PrisluSny skartani znak a
lhiitu nadepiSe do spodni casti hibetniho Stitku Sanonu, do horni casti vepise

spisovy znak, obsah a spoustéci udalost dokument, pripadné spist.

3. Vpfirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy uloZeny do ztraty potieb a poté

se pripravi k predani do spisovny skoly.

13. Ukladani dokumentii ve spisovné skoly

’

1. VSechny vytizené dokumenty a uzaviené spisy Skoly jsou po dobu trvani skartacni
lhiity uloZeny ve spisovné Skoly jako misté vyhrazeném k ukladani dokumentl a

k provadéni skarta¢niho rizeni.

2. Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavieni, pokud obsah
dokumentli nevyZaduje jejich uloZeni v priru¢nich registraturach zaméstnanct

skoly.

3. Povéreny zaméstnanec prekontroluje pred ulozenim do spisovny uplnost
vyrizeného dokumentu nebo spisu a spravnost zpracovani a uzavieni dokumentu

nebo spisu v eviden¢ni pomiicce.

4. Skola vede zakladni evidenci dokumentli a spisti uloZenych ve spisovné, ktera
obsahuje oznaceni uloZenych dokumentt, spisové znaky a skartacni znaky a lhiity a

je zde moZné poznamenat datum zniceni dokumentu nebo jeho predani do archivu.

5. Dokumenty a spisy zlstavaji ve spisovné skoly uloZeny po dobu urcenou skartacni

lhtitou. Po uplynuti skartac¢ni lhity se dokumenty vyrazuji ve skartacnim rizeni.

14. NahliZeni a vypuajcky dokumentii ze spisovny

1. Zaméstnanci Skoly mohou nahliZet do dokumentti a spisti uloZenych ve spisovné.
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2. Osoby, které nejsou zaméstnanci $koly, mohou nahliZet do dokumenti a spist ve
spisovné na zakladé povoleni reditele Skoly a za pritomnosti pracovnika spisovny

(viz. Priloha €. 6 Vzor Zadosti o vypijceni dokumentu ze spisovny).

15. Vyirazovani dokumentt

1. Dokumenty a spisy $koly, vyjma prevadénych dokumenti a ufedni razitka vyrazena

z evidence nesmi byt zni¢eny bez fadného skartacniho rizeni.

2. Skola odpovida za provedeni skarta¢niho ftizeni rovnéz u dokumentl a spist

vzniklych z ¢innosti jejich pravnich predchtidci.

16. Predmeét skartacniho rizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné Skoly uloZeny po dobu stanovenou skartacni

lhiitou, uvedenou ve spisovém a skartacnim planu. Skartac¢ni lhiity nelze zkracovat.

’

2. Skartacni rizeni se provadi po uplynuti skartacnich lhiit a jeho predmétem jsou

vSechny dokumenty a spisy Skoly a uredni razitka vyiazena z evidence.

17. Prubéh skartac¢niho rizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentii a spist skartacniho znaku ,A“ a
seznam dokumentd a spist skartacniho znaku ,S“ (u dokumentti a spist skarta¢niho
znaku ,V“ provede predbéZny vybér a pripoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumentt ,S“ nebo ,,A“), kterym uplynula skartacni lhiita. V seznamech dokumenti
a spisi, které uspoiada podle spisovych znakii, uvede nazev dokumenti a spisti, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, prip. jinou spoustéci
udalost, a skartac¢ni lhiitu dle spisového a skartacniho planu. K takto vytvorenym
seznamim pripoji skartacni navrh (viz priloha ¢. 3), ktery je nasledné podepsan

reditelem Skoly a zaslan spolu se seznamy prisluSnému archivu.
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2.

Na zadkladé predloZeného skarta¢niho navrhu provede povéreny zaméstnanec

AT

piislusného archivu (dale jen ,archivai“) odbornou archivni prohlidku dokumentt a

razitek navrhovanych k vyrazeni, pri niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,A“ odpovidaji
pozadavkiim stanovenym zakonem Kk vybéru za archivdlie; pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu nemaji, preradi je k dokumentim a spisim navrZenym ke
zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,S“ nemaji trvalou
archivni hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, preradi je mezi
dokumenty a spisy navrZené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zarazeni dokumenti a spist se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty
a spisy urcené k vybéru za archivalie nebo navrZené ke zniceni,

d) posoudi, zda uredni razitka zarazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zplisob predani archivalii do prislusného archivu.

Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném

skarta¢nim rizeni.

Skola piredd do péce dokumenty a spisy a uredni razitka vybrané za archivalie.

’

Archivar vyhotovi o predani aredni zdznam.

Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokumenti skartacniho znaku ,S“ zaridi odpovédny
zaméstnanec Skoly jejich zni¢eni zplisobem, ktery znemoziiuje jejich rekonstrukci a

identifikaci jejich obsahu.

18. Spisova rozluka

1.

2.

V pripadé rozhodnuti o zruSeni Skoly se provadi spisova rozluka spojenad se
skartatnim tizenim, kterou pripravuje Skola pred zruSenim a dokoncuje ji pravni

nastupce.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartacni lhiita, budou
pripraveny do skarta¢niho rizeni. Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy bez

dokoncené skartac¢ni Ihiity budou uloZeny do spisovny pravniho nastupce.
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3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy preda Skola nastupci s ptlisobnosti

k jejich vyrizeni.

19. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Jestlize je v disledku Zivelné pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie

anebo jiné mimoradné situace znemozZnéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat

spisovnou sluzbu podle tohoto spisového radu, vede Skola spisovou sluzbu

nahradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenc¢ni

pomdticce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentt.

V nahradni evidenci se 0 dokumentu vedou nasledujici udaje:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

poradové ¢islo dokumentu, pod nimzZ je evidovan v ndhradni evidenci,

datum doruceni a ¢as doruCeni dokumentu; rovnéZ datum a c¢as vytvoreni
dokumentu ptivodcem,

udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoien v zarizeni, uveden se slovo ,vlastni“,
identifikace dokumentu z evidence dokumentli odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

pocet listii dokumentu a pocet listii nebo pocet svazkili priloh, je-li dokument
v listinné podobé; pocet a druh priloh vnelistinné podobé vcetné priloh
v digitalni podobé (pokud je povaha dokumentu umoziuje urcit),

stru¢ny obsah dokumentu,

jméno a prijmeni zaméstnance urceného k vyrizeni dokumentu,

udaje o vyrizeni dokumentu - zplsob vytizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych priloh,

spisovy znak a skartac¢ni rezim (skartac¢ni znak, lhiita, popf. spoustéci udalost).

2. Bezodkladné po ukonceni mimoradné situace je ndhradni evidence uzaviena.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a)

b)

meéné neZz 48 hodin, Skola evidencné prevede tyto dokumenty do evidencni
pomtcky (evidencni pomticka, ve které obvykle eviduje),
déle nez 48 hodin, Skola ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty

dokumenty, které nelze vyridit v nahradni evidenci, zaeviduje v podacim deniku.
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4. Skola uloZi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné

spolecné s ostatnimi dokumenty.

20. Pravomoc Moravského zemského archivu Brno

Moravsky zemsky archiv v Brné sleduje vykon spisové sluzby skoly, ukladani dokumenti a
postup prijejich vyrazovani. ZjiSténé zavady a nedostatky postihuje jako porusSeni
povinnosti stanovenych platnymi pravnimi predpisy. Za timto ucelem mohou archivari

vstupovat do prostor vSech spisoven.
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Prilohy:

Spisovy a skartacni plan

Seznam pouzivanych zkratek v podacim deniku
Vzor Stitku

Vzor skarta¢niho ndvrhu

Vzor podaciho razitka

Vzor doloZKky pri prevodu

N ook w bR

Vzor Zadosti o vypiijceni dokumentu ze spisovny

Ve Velké Bitesi dne 31. 08. 2021
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Priloha¢. 1 -

ZAKLADNI SKOLA VELKA BITES, PRISPEVKOVA ORGANIZACE,

Spisovy a skartacni plan

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

SADOVA 579, 595 01 VELKA BITES

Skartacni
Spisovy znak Ndzev dokumentu znak
a lhiita
A ORGANIZACE A RIZENI
Al Pravni zaklad organizace
Zrizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do A 10
A11 Skolského rejstriku a o jeho zménach a doklady uvedené v § (po 2irdts
147 skolského zakona, vypisy ze Skolského rejstriku platnosti)
A10
Al.2 Koncepce rozvoje skoly (po uplynut{
planovaného
obdobi)
A1.3 Vyrocni zprava A10
A2 Pamétni zdznamy
A10
A2.1 Kronika Skoly (po
poslednim
zapisu)
A10
A2.2 Fotoalba skoly (po roce,
kterého se
tykaji)
f s A ‘. : V10
Dokumentace akci poradanych Skolou (soutéze akademie,
A.2.3 (po roce,
exkurze atd.) kterého se
tykaji)
V10
A2.4 Propagace prace Skoly (po roce,
kterého se
tykaji)
A.2.5 Vlastni publikace, roCenky Al
e v - v 7 V 5
A3 Vlastni smérnice a rady (po zirats
platnosti)
A4 Autoevaluace V5
A5 Plany Skoly
A5.1 Roc¢ni plan prace A5
A5.2 Tydenni plany, pokyny a ridici akty reditele Skoly S5
Zapisy z porad (vedeni, pedagogickych, provoznich, Skolské
A.6 R A5
rady, reditelli atd.)




A7 StiZnosti
A7.1 Vlastni stiznosti (Zak, rodicq, ucitelt aj.) V5
V5
A7.2 Evidence stiZnosti (po
poslednim
__ _ zapisu)
Zaznamy z kontrol a inspekci (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP,
A8 . V5
hygiena)
A9 Korespondence
A9.1 Korespondence se ziizovatelem V5
A9.2 Korespondence bézna S5
A9.3 Korespondence s rodici S10
A.10 Spisova sluzba
V10
A.10.1 Podaci denik (po
poslednim
zapisu)
. o 1w . y y o, A10
Evidence dokumentt uloZenych ve spisovné (napr. archivni R
A.10.2 . (po vyrazeni
knlha) posledniho
dokumentu)
S10
A.10.3 Predavaci protokoly dokumentti predanych do spisovny (po vyFazeni
osledniho
dpokumentu)
A5
A.10.4 Evidence razitek (po vyFazeni
evidovanych
razitek}),
S1
A.10.5 Razitka (po ztratd
platnosti nebo
opotfebovani)
A5
A10.6 Evidence kvalifikovanych certifikatt dle § 17 vyhlasky c. (po ZAratd
e 259/2012 platnosti
evidovanych
certifikati)
Skartaéni navrhy, protokoly a zdznamy o predani archivalii A1l
A.10.7 k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci (po zanikn
dokumenti Skoly)
A1l Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na V1o
' jejichZ projektech skola vystupuje jako pristupitel) (P];) Z‘f:]?tée)“f
rojektu
Statisticka hlaseni a vykazy uloZené u vedeni Skoly (napf-.
A12 vykaz o Skole podle stavu k 30.9., vytisk ze Skolni matriky, V5

ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu a rozpoctovych
organizaci, vykaz o reditelstvi atd.)

PEDAGOGICKA DOKUMENTACE




B.1

Skolni vzdélavaci program

A5

(po ztraté
platnosti)
Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k
B.2 souborim pravidel MSMT) - Ramcovy vzdélavaci program, S5
Ucebni osnovy
B.3 Tridni vykazy (vcetné katalogovych listii) A 45
B.4 Tridni knihy S10
B.S Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném predmétu, S 10
' zadjmovém utvaru
B.6 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradci prip. dalsich S5
' specialistii
B.7 Individudalni vzdélavaci plany S5
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
B.8 prescasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a neptimé S5
vyucovaci povinnosti atd.)
B.9 Rozvrhy trid a u€eben, dohledy nad Zaky S1
B.10 Logopedicka vysetreni, psychologicka vySetreni S10
B.11 Hodnoceni zakl - nepiedana zakim S1
B.12 Osobni spisy zaki (1ékarské zpravy, souhlasy zakonnych S10
' zastupcl, zadosti o podani zpravy) (Pos?kggenf
B.13 Dokumentace ke Skolam v prirodé S5
B.14 Cinnost $kolni druZiny
B.14.1  |Dochazkovy sesit pro SD S3
B.14.2 Prehled vychovné vzdélavaci prace S3
B.14.3 Rozhodnuti o osvobozeni od tiplaty za ¢innost ve SD S10
B.15 Spisy prijimaciho rizeni (zapis, rozhodnuti o odkladu Skolni $10
] dochazky, ptihlaska na ZS, rozhodnuti o piijeti)
S10
B.16 Ostatni spisy spravniho rizeni (od vydani
rozhodnuti)
- opakovani ro¢niku zaka zakladni Skoly
- prestupu zaka zakladni skoly do jiné zakladni Skoly
- individudlniho vzdélavaciho planu §41
- komisionalni zkousky (klasifikacni, postupové, zavérecné)
B.17 Zadosti o uvolnéni S1
- zZadosti o uvolnéni z vyu€ovani
- Zadosti o uvolnéni z télesné vychovy
C MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA




S 30

C.1 Mzdové llSty (po roce,
kterého se
tykaji)
Osobni spisy zaméstnanct V10
C.2 (obsahuji zadost o prijeti do pracovniho poméru a dal$i dokumenty souvisejici s (po ukonéeni
prijetim do zaméstnani, preventivni prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani pracovniho
kvalifikace, platové vyméry) poméru)
C.3 Evidenc¢ni listy dlichodového zabezpeceni S 30
Mzdové sestavy
C.4 0 (e} v 7 7 v b4 /4 7 V 5
(rekapitulace mezd, primérné vydélky pracovné pravni)
Doklady o vyplaté mezd
C.5 4 4 = . 7 7 d v 4 M7 b4 V 5
(vyplatni listiny, vyplatni listky, prevodni prikazy, odmény)
C.6 Evidence pracovni doby S5
C.7 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti
C.71 Dohody o provedeni prace V5
C.7.2 Dohody o pracovni ¢innosti V10
c8 Korespondence ve véci zaméstnavani (zadosti o prijeti, 1
' Zivotopisy)
co9 PrihlaSovani a odhlaSovani zaméstnanct ke zdravotnim VS
' pojistovnadm
C.10 Davky nemocenského a zdravotniho pojiSténi V10
Statisticka hlasenfi a vykazy
(vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni neschopnosti pro nemoc
C.11 a uraz (ptlroc¢ni), hlaSeni o vyvoji zaméstnanosti (ro¢ni), zaméstnani se zménou V5
pracovni schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), ¢tvrtletni vykaz o
zameéstnancich a mzdovych prostiedcich v regionalnim skolstvi P 1-04, prehled o
vyS$i pojistného (MSSZ),
C12 FKSP - rozpocet, piipadné dalsi dokumenty, které nejsou S5
' zarazeny v ramci béZného ucetnictvi
D FINANCNI ZALEZITOSTI
D.1 Rozpocet Skoly
Roc¢ni zprava o hospodareni (prehled o plnéni rozpoétu, prehled o
tvorbé a Cerpani penézitych fondd, prehled vynosi a nakladt, prehled
pohledavek a zavazkd, vykazy - rozvaha, vykaz ziskd a ztrat, navrh na
D.1.1 rozdéleni HV, P¥iloha (MUZ0), Hlavni kniha v K¢, Finanéni vypoiadani A10
dotaci poskytovanych krajiim, Finan¢ni vyporadani ucelové urcenych
prostredki na provoz a dotaci na investice poskytované z rozpoctu
ziizovatele)
D.1.2 Roc¢ni, pololetni a ¢tvrtletni zavérky, hlavni ticetni kniha, S 10
o sjetiny a dalsi podklady k rozpoctu
) ) V10
D.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) —
(po skonceni
projektu)
D.1.4 Projekty (EU atd.)




Vi

Dilezité dokumenty tykajici se ndvrhu a realizace projektu (po uplynutf
D.1.4.1| ., RV . . . Ihiity
(Zadost, rozhodnuti, zavérecna monitorovaci zprava stanovené ve
smlouvé o
projektu)
S1
Podklady k projektu, danové doklady a dalsi doklady k Cerpani | (pouplynuti
D.1.4.2 v lhity
penez atd- stanovené ve
smlouvé o
projektu)
Vybérova rizeni - zadavani verejnych zakazek malého rozsahu, | V10
D.1.5 maximalné vSak do vySe predpokladané hodnoty verejné (po ukoneni
zakazky stanovené ziizovaci listinou Vy?fzreol;’{‘;ho
D.2 Uéetni a daiové doklady
D.2.1 Prijaté faktury bez DPH (pro platce DPH) S10
D.2.2 Vydané faktury bez DPH (pro platce DPH) S10
D.2.3 Bankovni doklady (prikazy k dhradé, vypisy z ucti) S5
S10
D.2.4 Pokladni doklady (po
poslednim
zapisu)
D.2.5 Danova priznani a prohlaseni S10
E BOZP a PO
8t Zaznamy o Urazech zaméstnancl - zavazné a smrtelné V5
E.2 Zaznamy o urazech zaméstnanci - ostatni S5
V5
E.3 Evidence drazii zaméstnancl (po
poslednim
zapisu)
E.4 Zaznamy o urazech zakil - zavazné a smrtelné A5
E.5 Zaznamy o urazech zakl - ostatni S5
V5
E.6 Kniha drazii - Zaci (po
poslednim
zapisu)
E.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zdznamy S5
E.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
E.9 Evidence ochrannych osobnich pomiicek (po vyfazent
po vyrazeni
pomiticek)
S5
E.10 PoZarni kniha (po
poslednim
zapisu)
E.11 Kniha BOZP S10




(po

poslednim
zapisu)
F HOSPODARENI S MAJETKEM
F.1 Majetkopravni zaleZitosti
F.1.1 Smlouvy delimita¢ni V5
F.1.2 Smlouvy darovaci V5
F13 Smlouvy kupni - movitosti, najemni, zajiSténi sluzeb, S5
o leasingové, pojistné (po ztrdté
platnosti)
F.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku S5
F.3 Inventura
F.3.1 Inventarizace majetku V10
F.3.2 Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S10
F.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi A5
F.4.1 (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) (po skonéenf
pokud nejsou uloZeny u zrizovatele "ll)alfctlg‘vcyt;”
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo V5
F.4.2 modernizaci budovy, projektova dokumentace, investi¢ni (po zaniku
zaméry, vybérova rizeni atd. stavby)
S5
F.4.3 Technickd dokumentace zatizeni (po likvidaci
zafizeni)
F.4.4 Kontroly a revize budov a zarizen{ (revizni zpravy, audity atd.) S5
S5
F.4.5 Evidence kli¢li a zdznamy o vydeji (po
oslednim
pze’lpisu)
F.4.6 Telefonni provoz S5
F.4.7 Rozdéleni Saten S1
F.4.8 Prehled spotieby energii S5
G STRAVOVANI
G.1 Prihlasky stravniki S1
G.2 Objednavky jidla S1
G.3 Uzavérka stravovani S5
G.4 Bankovni vypisy S5
G.5 Inventurni soupis S5
G.6 Vyhodnoceni mank, piehled inventurnich rozdili S10




G.7 Skladové karty zasob S5
G.8 Protokol o poskozeni, zniCeni a ztraté zasob S5
G.9 Zaznam stravovanych osob a poplatki S5
S3
G.10 Kniha zbytki (Po
P apis)
G.11 Prihlasky ke stravovani S3
G.12 Jidelni listky S1
G.13 Stravenky pouzité S1
G.14 Systém kritickych bodt (HACCP)
G.14.1 Zavedeni systému kritickych bod{i, dokumentace systému S5
G.14.2 Sledovanti kritickych bodt S3




Priloha ¢. 2 - Seznam pouZzivanych zkratek v podacim deniku

R - Feditel

ZR I. - zastupce Feditele pro 1. stupefi
ZR II. - zastupce Feditele pro 2. stupeii
VP 1. - vychovny poradce pro 1. stupeni
VP II. - vychovny poradce pro 2. stuperii

KL - katalogovy list
IVP - individualni vzdélavaci plan
AP - asistent pedagoga

MU - Méstsky trad Velka Bite$
Masarykovo namésti 87
595 01 Velka Bites

Odbor skolstvi a kultury
Radnicka 29/1

VZP - VSeobecna zdravotni pojistovna
Orlicka 4/2020
130 00 Praha3

VZP 1. - VSeobecna zdravotni pojistovna
Palackého namésti 16
59231 Nové Mésto na Moravée

VZP II. - VSeobecna zdravotni pojistovna
Horni 135/2
591 01 Zd'ar nad Sazavou

OSSZ - Okresni sprava socialniho
zabezpeceni

Husova 1665/7

59101  Zdar nad Sazavou

PPP - pedagogicko-psychologicka
poradna

SPC - specialni pedagogické centrum

ZS - zakladni $kola

SS - stiredni $kola

OSPOD - Organ socialné-pravni ochrany
déti

DPN - Docasna pracovni neschopnost

KU - Krajsky tiad Kraje Vyso¢ina
Odbor Skolstvi, mladeZe a sportu
Oddéleni organizace Skolstvi
Vézni 28
586 01 Jihlava

KV - Krajsky urad Kraje Vysocina
Zizkova 1882/57
587 33 Jihlava

ZPMV - Zdravotni pojistovna
ministerstva vnitra
Cejl P.0.BOX 216
658 16 Brno

OZP - Oborova zdravotni pojiStovna
Dr. Jititho Prochazky 5281/20
586 01 Jihlava

CPZP - Ceska priimyslova zdravotni
pojistovna

Namésti republiky 68

591 01Zdar nad Sazavou

VOZP — Vojenska zdravotni pojistovna
Havlickovo namésti 152/4

~

591 01 Zd’ar nad Sazavou

PPP A SPC ZDAR - Pedagogicko-psychologicka poradna a specialné pedagogické centrum

Vysocina
Veselska 35/43

591 01 Zdar nad Sazavou



SPC BREZEJC - Specialné-pedagogické centrum pii zakladni $kole a sti‘edni $kole Bfezejc,
Sviny 13
U Trzisté 2191/3
59401 Velké Mezirici

MS A SPC JIHLAVA - Matei'ska $kola a specialné pedagogické centrum Jihlava, ptispévkova
organizace
Demlova 3608/28
596 01]Jihlava



Priloha ¢. 3: Vzor stitku

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartaéni znak a lhita

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

A.1.5

Vyrocni zpravy

1997 -2000

A10

2011




Priloha ¢. 4: Vzor skarta¢niho navrhu

Zakladni Skola Velka Bites, prispévkova organizace

Moravsky zemsky archiv v Brné
Statni okresni archiv Zd’ar nad Sazavou
Adresa U Malého lesa 1445/4, 591 01 Zd’ar nad Sazavou

Cislo jednaci, datum, jméno vyrizujiciho a telefonni kontakt
Navrh na vyrazeni dokumenta

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich predpisti, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi, a v souladu s interni smérnici ¢. ......... uvede
se ndzev a cislo jednaci platného spisového rddu) navrhujeme vyradit dokumenty uvedené
v priloze.

Do skartacniho tizeni byly zahrnuty dokumenty Zakladni Skoly Velka Bites, prispévkova
organizace z let ... s uplynulou skarta¢ni lhilitou, které nejsou nadale
provozné potiebné pro dalSi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné
Zakladni skoly Velka Bites, prispévkova organizace, Sadova 579, 595 01 Velka Bites.
PriloZeny seznam dokumentli navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty A a S, (v pripadé
dokumentt kategorie V byl proveden piredbézny vybér).

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentf.

Jméno, prijmeni a podpis statutarniho

zastupce Skoly/Skolského zarizeni, razitko

Prilohy: 2 x seznamy dokumenti (uvede se pocet listii)



Vzory formulara pro skartacni rizeni s pirikladem vyplnéni:

1/ Dokumenty skupiny A
Porad. | Spisovy Nazev dokumenta Roky Skartacni | Mnozstvi
cislo znak vzniku znak a
lhita
1. 1.1.5 Vyrocni zpravy 1997 - A10 5 svazkl
2. 4.11 Zpravy o hospodareni | 2001 A10 1 Sanon
3. 1.6.2 Zapisy z porad vedeni 1997 - A5 1 Sanon
2001
2000 -
2006
Celkem 0,2 bm (pocet béznych metrii)
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy Nazev dokumentii Roky Skartacni | Mnozstvi
cislo znak vzniku znak a
lhiita
1. 1.9 Korespondence bézna | 2001 - S5 5 Sanoni
2. 2.4 Pfijimaci rizeni 2006 S10 15
3. 3.1. Mzdové listy 1996 - S50 Sanontl
4, 4.2.2. Faktury vydané bez 2001 S5 6 svazki
DPH 1958 - 20
1961 Sanond
2001 -
2006

Celkem 2,1 bm (pocet béZnych metrii)




Priloha €. 5: Vzor podaciho razitka



Priloha €. 6: Vzor dolozky pti prevodu

Zakladni Skola Velka Bites, prispévkova organizace potvrzuje shodu tohoto
dokumentu s origindlem doru¢enym do datové schranky/na elektronickou

adresu

Elektronicky podpis: ano/ne
Typ: kvalifikovany/zaruceny

Platny: ano/ne
Doba platnosti:

Elektronicka pecet: ano/ne
Typ: kvalifikovana/zarucena

Platna: ano/ne

Poskytovatel:

(uvede se jméno a prijmeni podepisujiciho
nebo ndzev peceté)

Cislo certifikatu:

Datum a c¢as:

Casové razitko: ano/ne

Platné: ano/ne

Ovéril (jméno a prijmeni, datum a ¢as ovéreni, podpis):




Priloha €. 7: Vzor Zadosti o vyptjceni dokumentu ze spisovny

ZADOST O VYPUJCENi DOKUMENTU ZE SPISOVNY
JIMENO @ PITJIMENIE et e

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

Clj. vvrrrerirnssssiis s ssessienene. . Evidenéni jednotka

DATUM: ..o

PODPIS: o

Dokument/spis VIACEN dNe: .......cccvveiiiieiriiiier e e e e



