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SPISOVY A SKARTACNI RAD

Zakladni $kola Bystfice nad Pernstejnem,
_Nadrazni 615
okres Zd’ar nad Sazavou

, Clanek 1 ,
UVODNI USTANOVENT

Spisovy a skartaéni ¥ad je souhrn pfedpist pro vedeni spisové sluZby.

Cilem spisového a skartaéniho ¥idu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi
nebo vytizenymi v Z4kladni ¥kole Bystiice nad PernStejnem, NadraZni 615 okres
7d4r nad Sdzavou v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni €innosti Skoly.

Nedilnou soud4sti spisového a skarta&niho fadu je spisovy a skartadni plan.

Spisovy a skartadni ¥ad je zdvazny pro viechny zam&stnance Zakladni Skoly Bystfice
nad Pemnstejnem, NadraZni 615 okres Zd4r nad Sdzavou.

) Clanek 2 ’
VSEOBECNA USTANOVENI

Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni s pHjmem, tfidénfm, zapisovanim, ob&hem,
vyfizovénim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, uklidédnim a vyfazovanim
(skartaci) dokumentil.

Spisova sluZba se Fidi;

zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a zmé&né nekterych zakonil
vyhlagkou &. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluZby

zdkonem &. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, v platném znéni

zdkonem &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni

’ éléngk 3
ZAKLADNI POIMY

Dolument — je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiZ
v podobé analogové &i digitélni, ktery vznikl z ¢innosti plivodee. (



Podaci denik — zékladni evidendni pomiicka spisové sluzby, do né¢hoZ jsou zapisovana v
¢iselném a éasovém pofadku podani.

Podani - dokument dogly organizaci nebo v ném vznikly, ndvrhy udinéné astnd do proto-
kolu a jind sd&leni vietné vlastniho (fedniho zdznamu, ktery se stava piedmétem tfedniho
jednand.

Podatelna — misto, v ném? se evidujf podani.

Piavodee - kazdy, z jehoZ &innosti dokument vznikl.

Spis_- dokument nebo soubor dokumentQ vzniklych pii Gfednim jednéni k jedné véci.
Spisové znaky — oznaduji jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsabu.

Skartadni znak — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznaguje zplsob, jakym
se s dokumentem naloZi ve skartaénim Fizeni:

znak ,,A“ (archiv) — oznafuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim
f{zeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu,

znak ,,S“ (stoupa) — oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartaénfm
tizeni navrZen ke zniCeni,

mak ,, V¢ (v§b¥r) — oznatuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartatnim
fizen{ posouzen a rozd€len mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty
se skartadnim znakem ,,S%.

Skartaéni lhiita je doba, po kterou dokument zistava uloZen v organizaci. Tato lhita je
zavaznd a nelze ji zkracovat.

Spisovy plén je schéma pro oznacovani a ukladani vyfzenych a vyhotovenych dokumentil.
Skartaéni plén — rozpis vécnych druhfi dokumentil organizace, doplnény o skartacni znaky
a Lhiity.

Ptiruéni registratura slou¥ k ukladani %ivé spisové agendy potfcbné pro béZnou provozni
¢innost ptivodett, Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu 1 aZ 2 let od jejich vzniku nebo
vytizeni.

Spisovna slouzi k uklddéni dokumentt, které jiZ nejsou zapotiebi pro béZznou provozni
dinnost utvark (odd&len, zaméstnancl). Dokumenty zde zhstavaji uloZeny do provedent
skartaéniho Fizeni.

Ukladaci archiv — archiv, do kterého jsou ukladany archivalie organizace.

SPISOVY RAD

upravuje (kony spojené s piijmem a t¥d&nim doglych dokumentt, se zapisovanim doslych
dokumentd, s ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim a ukla-
dénfm dokumenti.

. Clanek 4 ]
PRIJEM DOKUMENTU

1. Dorugené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu uréeném (dale jen ,,podatelna®).
Podatelna je soud4sti kancel4fe Skoly, p¥ijem a evidenci dokument( zajistuji nceini.
V podatelng se piijimaji vedkeré dorugené dokumenty bez ohledu na druh odesilatele
nebo misto odeslani.



2. Za dorudeny dokument se povaZuje také takovy dokument, ktery byl pfeddn osobné mimo
podatelnu (napf. pfi osobnim jednani, na sluZebni cesté apod).nebo byl pofizen zaznam o
podéni uéinéném telefonicky nebo Ustn&. Zaméstnanec, ktery dokument takto pfevzal nebo
poiidil zAznam, je povinen zabezpetit jeho neprodlené predani podatelné k evidenci.

3. Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuii zvl43tni pravni pfedpisy,
prijimaji se odd&len& a vede se pro n& samostatna evidence. Jedn4 se o evidenci doSlych
a odeslanych faktur, evidenci stiZnosti, evidenci $kolnich a pracovnich drazi.

4, Dokument, pfipadng obalka dokumentu(v pfipadg, jestliZze se obdlka v podatelné neotvird),
se opatii v den dorudeni otiskem podactho razitka a po jeho zaevidovani se pfeda k vyfizeni.
V piipad® dokumentil pfijatych mimo podatelnu a dokumentd vzniklych z podan{ u€inénych
ustné to plati obdobné. :

5. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim mist€ jméno a pifjmeni fyzické
osoby, pfeda se adresatovi, popipads jim uréené osobg, neotevena. Zjisti-li adresat po
otevieni zasilky, ktera mu byla takto dorudena, Ze obsahuje dokument tfedniho charakteru,
zabezpedi jeho dodatedné zaevidovani a dale postupuje podle spisového a skartacniho fadu.

6. Obalka dokumentu se ponechéva jako jeho soudast:

a) je-1i v souladu se zv1a§inimi pravnimi predpisy zésilka dorudovéana uréenému plivodci
do vlastnich rukou, '

b) je-li to nezbytné pro urdeni, kdy byla zasilka podéna k poStovni pfepravé nebo kdy byla
uréenému pavodci dorucena.

¢) je-H to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele

V ostainich pfipadech se vyfazuje bez skartaéniho fizeni ihned po otevieni.

Clanek 5
EVIDENCE DOKUMENTU

1.Vechny dokumenty podléhajici evidenci, tedy jak dokumenty dorudené, tak dokumenty
vzniklé z vlastni ¢innosti, jsou evidovany v podacim deniku.

2. Dokumenty uvedené v &l. 4.3 podléhaji samostatné evidenci. Jedn4 se o knihu
doslych a odeslanych faktur — odpovida ekonomka Skoly, déle o evidenci stiZnosti —
odpovida feditelka $koly, evidenci Skolnich a pracovnich trazi — feditelka Zkoly.
Dokumenty jsou vedeny v samostatnych knihdch a jsou oznaovany pofadovym &islem,
pod nim¥ jsou v samostatné evidenci zapsany, lomenym dvoj&islim aktudlniho roku.
Skola tedy nenf povinna oznadovat dokumenty podléhajici samostatné evidenci souasng
¢isly jednacimi.

3. Dokumenty, které jsou sice Skole doruéovény, ale nepodléhaji Zadné evidenci:
- pozvanky

- nabidkové letdky

- propagaéni materialy

- shirky zakon(, vyhlasky

- dasopisy, knihy, noviny



4. Dokumenty, jejichZ evidence v podacim deniku by byla netelna:
dovolenky,propustky, cestovni piikazy

evidence dochazky

zApisy z porad, tfidnf knihy, tfidni vykazy

katalogové listy

tdetni doklady (bankovni vypisy, pokladni doklady, faktury, internf doklady )
mzdové doklady (mzdové listy, vyplatky zam&stnanct, doklady ZP a SP, dafiové
ptehledy — vypodet dan&, potvrzeni zdanitelnych pifjmi, apod.)

I
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5. Podaci denik je kniha vytvoien4 z pfedem svazanych a oéislovanych tiskopisi,
oznadend nazvem Skoly, pro niZ je veden, rokem (lety), v némz je uZivan , a poftem
viech list.

Do podaciho deniku jsou dokumenty zapisovéany v pofadi, v némZ byly Skole doruceny.
Vyjimkou jsou dokumenty dorudené na jméno a pfijmeni fyzicke osoby,maji-li charakter
{i¥edni, které pfeda adresat k zaevidovéni poté, kdy tuto skute&nost zjisti, a rovnéZ doku-
menty pfevzaté mimo stilé pracovisté (napt. béhem sluZebni cesty, $kolent, apod.)
Ciselna fada v podacim deniku za&ind dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi

dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim
deniku do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy

_Ukongeno dne 31 prosince &islem jednacim...“ a jménem, popiipadé jmény, pHjmenim a
podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby. Prvai zaznam v novém ka-
lendainim roce se provede na novou stranku.

6. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zéleZitosti byl

ji% zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i €islo jednaci predchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamend v kolonce ,,UloZeno® &islo jednaci nového dokumentu, k némuz. se pfedchozi

dokument piipojuje.

7. Zapisy do podaciho deniku se provadgji &itelnd a trvalym zptisobem. Chybny Zapis
se Skrine tak, aby zdstal &itelny i po opravé. V piipadé potieby se nahradi spravnym
zépisem, Oprava se opatii datem, jménem, piipadné jmény, pfijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.

8. Dokument se oznaduje &islem jednacim. Tvorba jednaciho &isla:
pofadové &islo zapisu dokumentu v podacim deniku/ kalenddini rok (posledni dvojéisli)-
- zkratka pivodce dokumentu. Zkratky pGvodet dokumentu viz pfiloha &. 2.

9. Jestlize k jedné véci bude doruden nebo vytvofen vEtsl polet dokumentt, lze pro jejich
evidenci pouZit shérného archu, ktery obsahuje daje jako podaci denik a vede se k jedna-
cimu &islu prvnfho dokumentu, ktery je v n¥m evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji
&islo jednaci totoZné, pro odliSeni doplndné poiadovym &islem dokumentu ze sbérného archu.
Sbérny arch se stava soudasti spisu, jehoZ dokumenty jsou v tomto sbérnem archu evidovany.
V kolonce ,, Vyfizeno*“se do podaciho deniku zapise ,,Sbérny arch®,



ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU

Zaevidovany dokument se pfedava k vyiizeni pfisluinému zaméstnanci urCenému
k vytizeni bud’ osobné nebo uloZenim do rozdélovniku dokumentd, ktery se
nachizi ve sborovné Skoly.

Tyto tidaje se zaznamendvaji v podacim deniku v kolonce ,,Vyfizuje“. Zde

se zapife ¢asova i jmenovita manipulace s dokumentem .

. ,(vjlf'mek 7 0
VYRIZOVANI DOKUMENTU

1. Vytizeni doruéeného dokumentu neni evidovano samostatng jako dokument vznikly

z vlastnf innosti, ale je ptipojeno k doruéenému dokumentu a odesilano pod jeho &islem
jednacim. Pokud je dokument vyfizen jinym zpiisobem neZ odeslanim odpovédi v listinné
podobé (nap¥. telefonicky, e-mailem, faxem), udinf o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje,
zaznam. K vyfizenému dokumentu se vZdy piipoji kopie nebo stejnopis vytizeni.

2. Po vyFizeni se na dokument ptipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis zaméstnance, ktery
ho vyiidil. Bere-li se dokument na v&domi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam

a pokyn k zaloZeni. Vyfizeny dokument se oznali spisovym znakem, skartanim znakem a
skartadni Ihittou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni, podle spisového
a skartaéniho planu Skoly. Tyto néleZitosti vyznatuje na dokumentech zaméstnanec povéreny
vedenim podaciho deniku. P¥isluiny zam&stnanec $koly, kterému byl dokument pfedan k vy-
fizeni, je povinen sd&lit idaje o vyfizeni zam&stnanci povéfenému vedenim podactho deniku,
aby je poznamenal.

é;ﬁngk 8
VYHOTOVOVANI DOKUMENTU

1. Dokumenty vzniklé z tiedni &innosti Skoly se oznaduji zdhlavim s jejim ndzvem a sidlem a
gislem jednacim. V odpovédich na dorudené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci dosl¢ho
dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto Ize oznadovat i obdlky dokumentil.

Dalsimi naleZitostmi dokumentu jsou:

a) datum

b) podet listi dokumentu

¢) podet listh pfiloh nebo polet svazki piiloh a

d) jméno, popiipadé jména, pijmeni a funkce zamé&stnance povéfeného jeho podpisem.
Datem se rozumi den podpisu dokumentu.

Dokument, jemuz podle spisového a skartaéniho planu bude ptidélen skartadni znak ,,A%, se
vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.



o Clanek 9 o ]
PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZIVANI RAZITEK

1. Skola vede evidenci razitek v samostatném sesits, obsahujicim otisk razitka s uvedenfm
jména, popiipadé jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva, datum
pievzeti, datum vrdceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho
zamesinance. Za tuto evidenci odpovida pani Hana Pecinkova.

Razitko se vyifazuje z evidence v pfipadech

a) ztraty jeho platnosti

b) jeho ztraty, nebo

¢) jeho opotfebovani.

2. Razitka se vyfazuji z evidence v ramci skartaéniho fizeni. Pokud dojde ke ztrat€ razitka,
neprodiend se o tom uéini ozndmeni ziizovateli §koly. V ozndmeni se uvede pfesny opis
textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

~ Clanek 10
ODESILANI DOKUMENTU

1. Odesilani dokumentu je zajiSt'ovano prostfednictvim podatelny, kde se odesilany
dokument vybavuje naleZitostmi k jeho odeslani. Dokumenty jsou odesilany podle
zavaZnosti oby&ejnou postou, doporudend, na doruéenku nebo do vlastnich rukou,
telefaxem nebo osobné.

2. Do vlastnich rukou adreséta se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruéeni
bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvla$tnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl doruden nebo Ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla
dodéna, véetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pFislu$nému spisu.

’ ’("Jl’ének 11 D
UKLADANI DOKUMENTU

Uldidani dokumenti v priruénich registraturach

1. Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stale jesteé b&zné provozné uZivané dokumenty
v&etné vlastnich kopii, jsou ptiruéni registratury jednotlivych zaméstnancid. Za f&dné uloZeni
spist zodpovida feditel 8koly, spravné uloZeni, oznadeni a zabezpefeni dokumentd zaji$tuje
povefeny zaméstnanec.

2. Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do sloZek. Na sloZky se uvede spisovy
znak, vécny obsah, rok vzniku a skartani znak a Ihiita uvedena ve skartaénim fadu. Takto
vybavené slozky se zakladaji do §anond, rychlovazaéil. ..., a to vZdy podle shodného
skartaéniho znaku a Ihiity. Spoleény skartani znak a Ihiita se nadepi3i do spodnf ¢asti
hitbetniho $titku $anonu, rychlovazade..., do horni ¢asti pod oznadeni Gtvaru se vepisi



spisové znaky, obsah a rok vzniku dokument’ jednotlivych slozek.

3. V ptiruénich registraturach jsou dokumenty uloZeny zpravidla do konce kalendéiniho roku
a poté se piipravi k pfeddni do spisovny.

Predavani dokumenti z registratur do spisoven

1. Pfedavajici zaméstnanec rozdéli dokumenty podle znakil ,,S*,“A“,V* a pfeda dokumenty
k zapsani do archivni knihy.

2. Je-li v odtivodnénych pFipadech nutno z provoznich déivodd nékteré druhy dokumentd
v pFruéni registratufe pozastavit, je povinnosti pfislunych zaméstnancti tuto skute¢nost

oznamit zaméstnanci povéfenému vedenim spisovny.

3. Do spisovny se dokumenty pfédévaji ve stejnych obalech, v jakych byly ulozeny v
registratuie. V t&chto obalech jsou uloZeny aZ do skarta¢niho fizeni.

Piijimani a uklidiani dokumenti ve spisovnich

1. Ukladacim mistem pro dokumenty z p¥iruénich registratur je spisovna. Vedenim spisovny
Zkoly jsou povéfeny Getni. Zaméstnanci spisovny nesmi pfevzit dokumenty bez fadné
evidence v archivnf knize. Teprve po kontrole, zda evidence v archivni knize odpovida
fyzické piejimee , prebird zodpovédnost za pfevzatou agendu.

2. Ve spisovné jsou dokumenty ukladény v regélech podle druhi agend, z nichZ kazdy

m4 pfedem stanovenou a vyznadenou ukladaci plochu. Dokumenty se sem ukladaji v
prevzatych obalech.

Nahlizeni a vvpiijéky dokumentil ze spisoven

1. Zam&stnanci mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu zaméstnance
spisovny. Osoby,které nejsou zaméstnanci $koly, mohou do dokument ve spisovné
nahliZet jen na zaklad® povoleni Feditele skoly. Vyplijcky se uskuteéiiuji na dohodnutou
dobu a se souhlasem feditele Zkoly. Na misto uloZeni spisu se vklada vypujéni listek,
ktery se po navraceni vyptjcky zniéi.

SKARTACNI RAD

upravuje zptsob a pribéh skartaéniho fizeni.

5 5 Clanek 12 . ’
PREDMET SKARTACNIHO RIZENI

1. Dokumenty jsou ve spisovnach uloZeny po dobu stanovenou skartadni lhiitou, uvedenou ve
skartaénim planu. Ta za¢ind b&Zet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni nebo
vyhotoveni dokumentu. Skartadnf lhiity nelze zkracovat.

2. Skartadni fizeni se provadi jednou za p&t let komplexné za celou kolu a jeho pfedmétem
jsou viechny dokumenty, u nichZ uplynuly skartadni lhvity a razitka vyfazena z evidence.
Pokud je tieba v rdmei jednoho spisu ukladat dokumenty s riznou skartaéni Thiitou, uréuje



dokument s nejdeldf skartadni lhiitou dobu vy¥fazeni celého spisu. Skartaéni fizeni je spojeno
s vybérem archivalii.

., Clinek 13 '
PRUBEH SKARTACNIHO RIZEN{

1. K provedeni skartaéniho fizen{ sestavi $kola skarta&n{ komisi, jejimZ ¢lenem je vzdy
zamestnanec spisovny. Ten v rdmci skartadniho Hzeni oznadi v archivni knize poloZky,
kterym uplynula skarta&n{ lhita a predd je k odsouhlaseni tediteli Skoly. Po odsouhlaseni
vypise zamésinanec spisovny z archivni knihy dokumenty, které budou predmétem
skartaéntho fizeni. Takto zpracovany seznam skartovatelnych dokumentt »o -, doplnény
seznamem dokumentti ,, A“ a u dokumentdl ,, V* provede predbézny vybér a pfipoji je dle
charakteru oddélené k seznamu dokumentii ,,S* nebo »A%, a Zadosti o schvileni skartace,
podepsanou feditelem Skoly, tvoif skartaéni ndvrh (viz piilohy). Ten zasle Statnimu
okresnimu archivu, U Malého lesa 4, pp 146, 591 01 Zd’4r nad Sazavou, piiéemZ viechny
seznamy se zasilaji dvojmo.

2. Na zdkladg predloZeného skartadniho ndvrhu provede povéieny zamé&stnanec zafazeny do
pfisludného archivu (dale jen ,,archiva¥) odbornou archivni prohlidku dokumentf a razitek
navrhovanych k vyfazeni. PH odborné archivni prohlidce archiva¥

a) posoudi, zda dokumenty se skartadnim znakem ,,A* odpovidaji kritérifm stanovenym
zakonem k prohlaSeni za archivilie,

b) posoudi, zda dokumenty se skartatnim znakem ,,S* nemaji trvalou hodnotu. Pokud
Zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se skartadnfm znakem ,, A%,

c) posoudi zafazenf dokument?i se skartaénim znakem » ¥V mezi dokumenty uréené

k prohlaseni za archivélie nebo mezi dokumenty uréené ke znident,

d) uloZi skartaéni komisi sepsat seznam dokumentt urdenych k uloZeni v archivu a seznam
dokumenti uréenych k vyFazeni a ke znieni,

¢) dohodne se skartatni komis{ dobu a zpfisob predéani archivalii k uloZeni do archivu.

3. O provedeném skarta¢nim fizeni vyhotovi archivai protokol, ve kterém uvede

vysledek posouzeni pfedloZenych dokumentt a do jeho plilohy za¥adi komisi vypracovany
soupis dokument( vybranych za archivalie a soupis dokumentd, které Ize skartovat. Do
protokolu uvede také pouceni o préavu Skoly podat namitku proti vysledku posouzeni
dokumenttl. P¥ipadnym poddnim namitky je zah4jeno spravni Fzeni.

- Qlének 14 ) o
PRAVOMOC PRISLUSNEHO STATNIHO ARCHIVU

1. Povéfeny statni archiv, kterym je Statni okresni archiv ve Zd'aru nad Sazavou, sleduje
vykon spisové sluZby $koly, ukladani dokumenti a postup pfi jejich vyfazovani. Zjisténé
zavady a nedostatky postihuje jako porufeni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi
predpisy. Za timto (¢elem mohou jeho povéfeni zamé&stnanci vstupovat do prostor v8ech
spisoven Skoly.,
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ZAVERECNA USTANOVENI

1.Tento Spisovy a skartadni ad byl pEezkouman Statnim okresnim archivem ve Zd’aru nad
Sazavou dne 20. 12. 2006 pod &. SOKA —~ ZR 799/2006

2. Tento Spisovy a skartaéni ¥ad nabyva ti¢innosti dnem 1. 1. 2006

Mgr. A. Gabrielova

feditelka skoly

Seznam piiloh: 1. Spisovy a skartaéni plan.
2. Seznam zkratek jmen zamdstnancilt (bude aktualizovan vdy
v zaf daného roku).
3. Vzory skartaéniho navrhu.
4. Vzor podactho razitka.
5. Vzor vypiijéniho listku ze spisovny.



PRILOHA é&. 1

SPISOVY A SKARTAGNI PLAN

Spis.znak |Nazev dokumentu Skart.znak a |hita
VSeobecné véci a organizace

101]Statut, zfizovacl listina, rozhodnuti o zafazen| do sité kol  |JA10
102|Dekrety jmenovaci, odvolaci (feditele) A10
103|Agenda feditele(zastupovani, podpisové opravnénl,apod. A10
104 |Dekrety o zfizeni,slouteni, delimitaci a ruSeni $kol A10
105]Organizagni strukiura Skoly A5
106|Interni smérnice a fady(mzdovy,organizacni,provozni,apod. |A 5
107 | Smlouvy

107.1 kolektivni A10

107.2 majetkopravni A10

107.3 hospodarské, o prondjmu 35

107.4 0 provedeni prace a pracovni £inosti, o vedl. poméru S5

107.5 pojistné V5
108)Jednani se zfizovatelem A10
109|Kontrolnf ¢innost nadfizenych organd A5
110|Zapisy z porad

110.1 zapisy z pedagogickych porad A10

110.2 zapisy komist odbornych pfedméti AS

110.3 Zapisy z provoznich porad AS
111jVyroéni zpravy A10
112 |Statistika a vykaznictvi

112.1 rocni, souhrnné zpravy, piehledy, hodnoceni Ab

112.2 ostatni a podklady, 4o 2 Lo /5 S5
113]Systematice - pretpidy, Gpravy, zmény A 10
114|Kroniky, dokumeniace ke kronice, Skolni &asopisy A0
115]Cestné nazvy skoly, vyznamna blahopfani A10
116]Zaznam o $kolnim uraze

116.1 smrieiny a t&zky A10

116.2 & |ostatni, kniha Urazi S5
117|Hmotna odpovédnost (po ztraté platnosti) S1
118iSpisova sluzba

118.1 skartaéni fizeni AS

118.2 podaci deniky AS

118.3 archivni kniha A20
119|Sesity kli¢d, razitek S10
120iSesity objednavek S5
121|Seznamy &lenl vedeni A10
122{BOZP

1221 vykazy o stavu bezpeénosti a hygieny A 10

122.2 bezpeénostni provérky, protokoly S5

122.3 seznamy pomicek S3
123|Cesty(zpravy) sluzebni S5
124{Cesty studijni, zajezdy V10
125|StiZnosti 23k, rodicl, uditeld V10
126 Duplikaty vysvéd&eni, vysvédéeni nevyzvednuta S5
127{DruZba 3kol (druZebni vztahy, akce, besedy) V5
128|Skolni knihovna

128.1 sprava knihovny, evidence &tenatil S3

128.2 vychovné a kulturni akce, reﬂionéini &innost V5
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Majetek Skoly
201|Evidence majetku Skoly A 10
202{Hospodarfeni a sprava majetku
202.1 pievody majetku, kupni a darovacl smlouvy A10
202.2 investice (nezaklada-li se do dokumentace stavby) A10
202.3 vefejna souté?, smiouvy o dilo V10
202.4 drobné opravy a Udr2ba S5
203|Inventarizace majetku
203.1 mimofadna ke dni vzniku, zaniku, recrganizaci A10
203.2 inventarni soupisy, pflristky, odpisy S5
203.3 inventarni karty budov, pozemkil, vyznamnych investic A10
Personalni prace
301 |Pracovni smlouvy, edméhovani S5
302|Finan&ni nadhrady S10
303|Csobni spisy S 45
304|Mzdove listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové listy S 45
305[vyplatni listiny 56
306{Dohody o provedeni prace a pracovni &innosti S 10
307|Dochazka-listy S3
Finance
401iRozpodty
401.1 roéni v&etné rozbord A10
401.2 ostatni, podklady S5
402 |U&etnictvi
4021 ro¢ni ucetni vykazy, rozbory, rozvahy A10
402.2 ostatni G&etni doklady, mésiéni, podklady S 5nebo S 10
402.3 vyplatni listiny S5
403iDotace V5
Pedagogicky usek
501|Tfidni kniha S 10
502 [Ti{dni vwkaz A 45
503|Vypis z tfidniho vykazu S3
504.1 Katalogovy list 2aka pro 1.st. ZS S 45
504.2 Katalogovy list 2aka pro 2.st. ZS A 45
505[Zkousky (protokoly, posudky)
505.1 opravné a mimofadné S5
505.2 pfijimaci 510
506|Zaznamy o praci v nepovinném pfedmatu, zaimovém dtvaru |S 10
507 |Protokol o komisionalni zkougce pro ZS S5
508|Pfehled vychovné vzdélavacl prace SD, SK S5
508linspekce na Skole
509.1 programy inspekéni Einnosti S5
508.2 inspekéni protokoly A10
X 510{Koncepce a programy vyuky A10
5111U&ebni plany {osnovy) V5
512|Péce o téZce postizené déti V5
5131Rozvrh hodin S1
514{Hygienicka sluzba, ozdravovny, lékarské prohlidky S5
515{Kurzy S5
516|Seznamy déti - skolni statistiky Z4/p.¢, Pr,,m';’-qpt; ]1,/,17 V5
517|SoutéZe zakovské, studentské(olyrhpiady) V5
518{Pisemne prace S5




516.1 Zapis, odklad, prestup V5
516.2, VP, doporuceni PPP V5
516.3. Zpravy z PPP, SPC V5
516.4. Posudky V5
516.5. Osvobozeni od uplaty V5
116.3. Kniha pracovnich Grazii 55
510.1. Plan Skoly A10
510.2. Evaluace Skoly A10




