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 příspěvková organizace 
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 SPISOVÝ A SKARTAČNÍ ŘÁD 

Evid.č.zusko-2/2018/S                    Spisový znak  2– 1– 1                                    Skartační znak     A5 

Vypracoval: Mgr. Jana Polnická, ředitelka školy  

Schválil: Mgr. Jana Polnická, ředitelka školy  

Pedagogická rada projednala dne 3. 1. 2018 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 3. 1. 2018 

Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást 
tohoto předpisu. 

 
Obecná ustanovení: 
Na základě ustanovení § 30, odst. 1) zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, vyšším 
odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění, vydávám jako statutární orgán školy tuto 
směrnici. Směrnice vychází ze zákona č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých 
zákonů, v platném znění,  vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, v platném 
znění a zákona o účetnictví č. 563/1991 Sb. ve znění pozdějších předpisů. Úkolem spisové služby 
je kompletní péče o dokumenty, jejich přesná a úplná evidence, řádné ukládání do spisoven a vyřazování 
v periodických skartačních řízeních podle skartačních znaků a lhůt. Tento spisový řád se vztahuje na 
činnost organizační jednotky Základní umělecká škola F. I. Tůmy, Kostelec nad Orlicí, Tyršova 17. 
 

 
I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 

 
1. Všeobecná ustanovení: 

1.1. Spisový a skartační řád je souhrn předpisů, který upravuje vedení spisové služby. 
1.2. Účelem spisového a skartačního řádu je zabezpečit odbornou správu dokumentů, tj. sjednotit 

manipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podávala přesný a ucelený 
přehled o všech dokumentech úřední povahy vzešlých z činnosti školy nebo školou přijatých. 

1.3. Za dokumenty pro účely tohoto spisového a skartačního řádu se považují veškeré písemné, 
obrazové, zvukové elektronické a jiné záznamy, ať již v podobě analogové či digitální, které vznikly 
z činnosti školy, nebo jí byly doručeny. 

1.4. Tento spisový a skartační řád je závazný pro všechny zaměstnance školy. 
1.5. Nedílnou součástí spisového a skartačního řádu je spisový a skartační plán, který obsahuje seznam 

typů dokumentů rozdělených do věcných skupin s vyznačenými spisovými znaky, skartačními 
znaky a skartačními lhůtami. 

1.6. Veškeré písemnosti týkající se téže věci tvoří spis. 
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2. Základní pojmy 
2.1. Dokumentem se pro účely tohoto řádu rozumí každý písemný, obrazový, zvukový,   
        elektronický nebo jiný záznam vzniklý z činnosti školy bez ohledu na způsob jeho       
        vyhotovení v podobě analogové či digitální (papírový dokument, foto, mikrofilm, mapa,   
        plán, zvukové a obrazové záznamy, technická a stavební dokumentace apod.) 
2.2. Spis tvoří veškeré dokumenty vniklé při úředním jednání k jedné věci. 
2.3. Spisové znaky označují jednotlivé skupiny dokumentů podle jejich obsahu. 
2.4. Spisová služba - zajištění odborné správy dokumentů vzniklých z činnosti školy, popřípadě z   
   činnosti jejích právních předchůdců, zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, oběh, 
   vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání a vyřazování ve skartačním řízení,  
   a to včetně kontroly těchto činností. 
2.5. Skartační řízení je postup, při kterém se vyřazují dokumenty nadále nepotřebné pro činnost   
        školy a při kterém příslušný archiv provádí výběr archiválií. 
2.6. Skartační lhůta je doba, po kterou dokument zůstává uložen ve škole. Je určena číslicí za   
        skartačním znakem a počíná běžet dnem 1. ledna následujícího roku po vyřízení dokumentu   
        nebo uzavření spisu. Tato lhůta nesmí být zkracována. Po dohodě s příslušným archivem   
        může být výjimečně prodloužena. 
2.7. Skartační znaky (A, S, V) určují, jak má být po uplynutí skartačních lhůt s dokumenty   
       naloženo 
       A – označuje dokumenty trvalé hodnoty, navržené k uložení do archivu;  
       S – označuje dokumenty, které mohou být po uplynutí skartační lhůty a po vydání skartačního      
        povolení příslušným archivem zničeny;  
       V – označuje dokumenty, které budou ve skartačním řízení posouzeny a rozděleny mezi    
       dokumenty se skartačním znakem „A“ nebo mezi dokumenty se skartačním znakem „S“. 
2.8. Spisovna slouží k ukládání dokumentů, které již nejsou potřebné pro běžnou provozní činnost  
   školy. Dokumenty zde zůstávají uloženy do provedení skartačního řízení. 
2.9. Ukládacím archivem, do kterého jsou ukládány archiválie školy, je Státní okresní archiv   
        Rychnov nad Kněžnou. 
2.10. Podatelna - místo, kde se přijímají doručené dokumenty, kancelář školy. 
2.11. Spisový řád - vnitřní předpis stanovící základní pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartační 
     řízení. 

 
II. SPISOVÝ ŘÁD 

 
1. Příjem dokumentů: 

1.1. Doručené dokumenty se přijímají v podatelně – kancelář školy. Za doručený dokument se považuje 
také dokument, který byl předán osobně mimo kancelář, nebo byl pořízen záznam o podání 
učiněném telefonicky nebo ústně. 

1.2. Veškeré doručené dokumenty, s výjimkou těch, které jsou uvedeny v odstavci 2.12 je třeba 
neprodleně zaevidovat v podacím deníku. 

1.3. Zaměstnanec pověřený vedením podacího deníku (ekonomka školy) je povinen všechny doručené 
dokumenty opatřit v den, kdy byly doručeny škole, otiskem podacího razítka a vyplnit otisk. V 
případě dokumentů vzniklých z podání učiněných ústně, telefonicky, e-mailem postupuje 
obdobně, s tím, že se navíc opatří časovým údajem doručení a předají příslušnému zaměstnanci 
k vyřízení. Pokud je dokument doručen v digitální podobě, ekonomka ho vytiskne, opatří otiskem 
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podacího razítka a označí zajišťovacími prvky (kopie souhlasí s originálem, datum, razítko, podpis) 
a předá k vyřízení.  

1.4. Pokud se na příjem a manipulaci s dokumenty vztahují zvláštní právní předpisy, přijímají se 
odděleně a vede se pro ně samostatná evidence. 

1.5. Pokud je v adrese na obálce dokumentu uvedeno na prvním místě jméno a příjmení fyzické osoby, 
předá se adresátovi neotevřená. Pokud adresát zjistí, že je dokument úředního charakteru, 
zabezpečí jeho dodatečné zaevidování. Obdobně se postupuje, pokud je dokument úředního 
charakteru doručen v digitální podobě přímo do e-mailové schránky adresáta. 
 

Obálka dokumentu se ponechává jako jeho součást: 
a) je-li v souladu se zvláštními právními předpisy zásilka doručována škole do vlastních rukou, 
b) je-li to nezbytné pro určení, kdy byla zásilka podána k poštovní přepravě nebo kdy byla škole 

doručena, 
c) jsou-li údaje na ní uvedené rozhodné pro stanovení adresy odesílatele, 
d) je-li opatřena otiskem podacího razítka, popřípadě technologickým prostředkem obdobného 

určení jako podací razítko, nebo jiným jednoznačným identifikátorem veřejnoprávního původce 
 
V ostatních případech se vyřazuje bez skartačního řízení ihned po otevření. 

 
2. Evidence dokumentů 

2.1. Základní evidenční pomůckou spisové služby je podací deník. Viz Příloha č. 11 (Vzor podacího 
deníku) 

2.2. Podací deník je veden v kanceláři školy. 

2.3. Do podacího deníku se zapisují jak dokumenty došlé, tak i dokumenty vzniklé z vlastní činnosti 
školy. 

2.4. Podací deník je vázaná kniha (viz příloha č. 11), která musí být v záhlaví označena názvem školy a 
rokem, v němž je používána.  

Obsahuje následující rubriky: 

- pořadové číslo dokumentu, pod nímž je v podacím deníku evidován, 
- datum doručení /vzniku/ dokumentu, jedná-li se o dokument vzniklý z vlastní činnosti školy, 
- identifikaci odesílatele; jde-li o dokument vzniklý z vlastní činnosti školy, zapíše se jako „vlastní“, 

číslo jednací odesílatele, 
- počet listů došlého nebo vlastního dokumentu, druh a počet příloh, 
- stručný obsah dokumentu, 
- způsob vyřízení dokumentu a kdo vyřizuje, 
- adresát daného dokumentu, 
- datum odeslání dokumentu a počet listů dokumentu, včetně příloh 
- spisový znak, skartační znak, 
- záznam o vyřazení dokumentu ve skartačním řízení. 

2.5. Každý dokument zaevidovaný v podacím deníku má vlastní číslo jednací. Číslo jednací tvoří  
             zkratka školy a pořadové číslo zápisu dokumentu v podacím deníku lomené běžným  
 kalendářním rokem; Č.j.zusko-poř. č. zápisu dokumentu/kalendářní rok 

2.6. Podání a jeho vyřízení se eviduje pod týmž číslem jednacím. Pod jedním číslem jednacím se       
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 vždy vyřizuje jedna věc. Číselná řada v podacím deníku začíná vždy 1. ledna nového 
 kalendářního roku a končí 31. 12. Zbývající prázdné kolonky pod posledním zápisem se 
 proškrtnou a opatří formulí „Ukončeno dne …. pořadovým číslem …“ a podpisem zaměstnance 
      školy pověřeného vedením spisové služby.  

2.7. Zápisy v podacím deníku se provádí trvalým způsobem a čitelně. Chybné zápisy se nepřelepují,   
 ale škrtají se tak, aby zůstaly čitelné i po zrušení. Oprava se opatří datem a podpisem toho, kdo 
 ji provedl. 

2.8. Zjistí-li se při zápisu nového dokumentu do podacího deníku, že v téže věci byl již zaevidován  
 jiný dokument, připojí se předchozí dokument k novému dokumentu. Kromě podacího razítka  se 
na novém dokumentu poznamená i číslo jednací předchozího dokumentu. V podacím deníku  se 
u předchozího dokumentu, který se připojuje k novému dokumentu, poznamená v kolonce    
 „poznámka“ číslo jednací nového dokumentu, k němuž se předchozí dokument     připojuje 
(tzv. řetězení dokumentů). Pokud se k téže věci vztahuje větší počet dokumentů, lze  pro jejich 
evidenci použít sběrného archu.  

2.9. Do podacího deníku se dokumenty zapisují v numericko-chronologickém pořádku.  
2.10. Každý dokument se označuje podacím razítkem. Viz. Příloha č. 10 (Vzor podacího razítka)  
2.11. Dokumenty, které nemají úřední charakter, nepodléhají evidenci noviny (časopisy, věstníky,   
   reklamní a nabídkové tiskoviny, pozvánky, zpravodaje aj.) 
   Dále evidenci nepodléhají dokumenty: 
   a) pokud je v adrese na doručené obálce obsahující dokument v analogové podobě uvedeno na 
   prvním místě jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, 
   b) pokud je v adrese na doručené obálce uvedeno zapsaný spolek (Klub rodičů při ZUŠ), obálka 
   se předá adresátovi neotevřená.  
2.12. Škola vede samostatnou evidenci dokumentů v písemné podobě u těchto dokumentů: porady 
  pedagogické rady, směrnice školy, kniha faktur, evidence vydaných certifikátů. 
    Škola vede o dokumentu, který a má svoji samostatnou evidenci dokumentů tyto údaje:   

- pořadové číslo dokumentu, pod nímž je v podacím deníku evidován, 
- datum vzniku dokumentu 
- identifikaci odesílatele; jde-li o dokument vzniklý z vlastní činnosti školy, zapíše se jako   
       „vlastní“,  
- počet listů vlastního dokumentu, druh a počet příloh, 
- stručný obsah dokumentu, 
- spisový znak a skartační znak, 
- záznam o vyřazení dokumentu ve skartačním řízení. 

  Evidenční číslo tvoří zkratka školy, pořadové číslo zápisu dokumentu v samostatné evidenci 
 dokumentů lomené běžným kalendářním rokem lomené znaky charakterizující skutečnosti 
 související s dokumentem;  
 Evid.č. zusko-poř. č. zápisu dokumentu/kalendářní rok/charakteristický znak dokumentu 

3. Tvorba spisu  
3.1. Škola vytváří spis spojováním dokumentů. Nový dokument zaeviduje v podacím deníku a přidělí 
 mu číslo jednací. Škola poznamená v podacím deníku u předcházejícího i nového dokumentu 
 vzájemné odkazy. Součástí spisu je soupis vložených dokumentů s jejich čísly jednacími. 
3.2. Pokud škola vytváří spis pomocí sběrného archu (viz. příloha č.2) , zaeviduje iniciační dokument v 
základní  evidenční pomůcce nebo samostatné evidenci dokumentů spolu s uvedením informace o 
vzniku  spisu a současně zaeviduje iniciační dokument ve sběrném archu jako první dokument v 
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pořadí.  Následující dokumenty spisu eviduje škola pouze ve sběrném archu. Škola vede ve 
sběrném  archu údaje stanovené v  evidenční pomůcce viz. bod 2.4. a 2.12. této směrnice, a to 
podle  druhu evidenční pomůcky, ve které je dokument evidován. Sběrný arch je součástí spisu. 
 
3. 3. Škola označí spis spisovou značkou, pod níž je také evidován. Spisovou značkou je 

 a) v případě tvorby spisu spojováním dokumentů číslo jednací nebo evidenční číslo ze      
     samostatné  evidence dokumentů prvního nebo posledního evidovaného dokumentu, 
 b) jiné označení. 

    3.4. Součástí vyřízeného spisu je záznam o jeho vyřízení a dokument, kterým byl spis vyřazen.  Škola 
 uspořádá dokumenty v analogové podobě ve spisu chronologicky, a to vzestupně nebo 
 sestupně. Viz příloha č. 15 (Úvodní strana spisu). 

 
4. Rozdělování a oběh dokumentů 

4.1. Po provedení zápisu do podacího deníku pověřenou osobou se dokumenty předávají příslušným  
 pracovníkům k vyřízení. 

   Pověřená osoba: ekonomka školy 
4.2. Během vyřizování dokumentu musí být zajištěna průběžná informovanost o místě, kde se  
 dokument v danou dobu nalézá. Tyto údaje se zaznamenávají v podacím deníku v kolonce 
 „vyřizuje“. 

a) zásilky soukromé, přímo předávané adresátům, které se neotvírají a neevidují (za soukromou je 
považována ta zásilka, u které je jméno pracovníka uvedeno bez označení školy nebo nad jejím 
názvem). Zjistí-li adresát po otevření obálky s dokumentem v analogové podobě, která mu byla 
předána, že obsahuje dokument úředního charakteru, zabezpečí neodkladně jeho dodatečné 
označení a zaevidování; obdobně postupuje rovněž adresát, na jehož adresu elektronické pošty byl 
přímo doručen dokument úředního charakteru v digitální podobě. 
b) zásilky, které se neprotokolují: časopisy, pozvánky, brožury a letáky. 
c) zásilky dále zpracovávané, které se roztřídí na určené jednotlivým pracovníkům školy 

4.3. Vyřídí-li se dokument jinak než v listinné formě (např. telefonicky, osobním jednáním), učiní se o 
 tom záznam na dokumentu (telefonicky vyřídil, kdo, datum, zdůvodnění, podpis) a v podacím 
 deníku. Vyřídí-li se dokument zasláním do datové  schránky, učiní se o tom v podacím deníku 
 záznam. 

 
5. Příjem dokumentů v digitální podobě  
5.1. K přístupu do datové schránky školy je oprávněn statutární orgán právnické osoby, pro kterou byla  
 datová schránky zřízena. Tento statutární orgán může pověřit přístupem další osoby-administrátora. 
 Pověřená osoba: ekonomka školy 

a) Osoba oprávněná k přístupu do datové schránky se do ní přihlašuje prostřednictvím přístupových 
údajů a je povinna zacházet s přístupovými údaji tak, aby nemohlo dojít k jejich zneužití. Přehled 
přístupových údajů je uveden v příloze tohoto spisového řádu (č. 12) uložené u ředitele školy 
z důvodů ochrany údajů a jejich zabezpečení před neoprávněným přístupem třetích osob.  

b) Dokument dodaný do datové schránky orgánu veřejné moci je doručen okamžikem dodání.  
c) Vzhledem k této skutečnosti je ekonomka povinna kontrolovat obsah datové schránky každý den.  
d) Datové zprávy se archivují v tištěné podobě v souladu se skartačním řádem školy. 
e) Při ztrátě či odcizení přístupových údajů zajistí administrátor nové údaje prostřednictvím 

kontaktního místa veřejné správy. 
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5.2. Škola převede doručený dokument v digitální podobě autorizovanou konverzí dokumentů 
nebo jiným způsobem převedení podle § 69a zákona do dokumentu v analogové podobě. 
Veřejnoprávní původce uloží doručený dokument v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je 
obsažen, ve tvaru, ve kterém mu byl doručen, a uchová jej po dobu nejméně 3 let ode dne 
doručení, pokud obsah dokumentu není spojen s výkonem práv a povinností, pro jejichž uplatnění 
stanoví jiný právní předpis dobu delší; v takovém případě původce uchová doručený dokument po 
dobu stanovenou jiným právním předpisem pro uplatnění práv a povinností ke skutečnostem 
obsaženým v tomto dokumentu. Veřejnoprávní původce opatří otiskem podacího razítka 
dokument v analogové podobě vzniklý převedením doručeného dokumentu v digitální podobě. 
 

6. Vyřizování dokumentů a spisu 
6.1. Vyřízení doručeného dokumentu není evidováno samostatně, ale je připojeno k doručenému 
 dokumentu a odesíláno pod jeho číslem jednacím. Pokud je dokument vyřízen jiným způsobem 
 než odesláním odpovědi v listinné podobě (např. telefonicky, e-mailem, ústně), učiní o tom 
 zaměstnanec, který ho vyřizuje, záznam na dokumentu.  
6.2. Vyřízení dokumentu, popř. spisu je možné následujícími způsoby: 

  a) dokumentem, 
  b) postoupením, 
  c) vzetím na vědomí, 
  d) záznamem na dokumentu, 

  e) dalším způsobem  
6.3. Po vyřízení se na dokument připojí pokyn k založení, dokument se označí spisovým znakem,    
 skartačním znakem a skartační lhůtou.  
6.4. Záznam o vyřízení dokumentu, včetně uvedení spisového a skartačního znaku, se poznamená do 
 podacího deníku.  Je povinností každého zaměstnance, který dokument vyřizuje, tyto údaje do 
 podacího deníku zapsat. 
6.5. Veškeré dokumenty, které se týkají projednávání téže věci se spojují a tvoří spis. 
 
 

7. Vyhotovování dokumentů 
7.1. Dokumenty vzniklé z úřední činnosti školy musí obsahovat následující náležitosti: 
- záhlaví s názvem a sídlem školy 
- číslo jednací (V odpovědích na doručené dokumenty se uvádí i číslo jednací došlého dokumentu, 

pokud jej obsahuje.) 
- datum podpisu dokumentu  
- počet listů dokumentu, 
- počet příloh, počet listů příloh 
- jméno a příjmení a funkce zaměstnance pověřeného podpisem dokumentu. 

 
8. Odesílání dokumentů 

8.1. Odesílání dokumentů zajišťuje škola prostřednictvím ekonomky školy. 
8.2. Odesílání dokumentů zajišťuje škola prostřednictvím kanceláře školy, nebo elektronické   
  komunikace. 
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8.3. Písemnosti jsou odesílány podle jejich závažnosti s využitím poskytovaných služeb České pošty 
 nebo elektronickým způsobem. 
8.4. Do vlastních rukou adresáta se odesílají dokumenty, u nichž je nutno, aby doručení bylo 
 doloženo, nebo je-li to stanoveno zvláštními právními předpisy. Písemný doklad stvrzující, že 
 dokument byl doručen nebo že poštovní zásilka obsahující dokument byla dodána, včetně dne, 
 kdy se tak stalo, se po vrácení připojí k příslušnému spisu. 
8.5. Vypravení dokumentů elektronickým způsobem (prostřednictvím datové schránky, e-mail) 
 provádí ekonomka školy, která má přístupová práva k práci s datovou schránkou. 

 
     9. Podepisování dokumentů  

9.1. Podpisové právo pro dokumenty školy má ředitel školy, při jeho nepřítomnosti pověření    
  zástupci. 

Pověřený zástupce pro školu: zástupce statutárního orgánu  
9.2. Podpisové právo na příkazy k úhradě má ředitel školy a ekonom školy. 
9.3. Zaměstnanec může být pověřen ředitelem školy k podepsání určitého dokumentu. 

 
 
10. Užívání razítek 

 
10.1. Při běžném korespondenčním styku se používá hranaté razítko bez státního znaku: 
 

Vzor razítka 
 
 
 
 
 

10.2. Kulaté razítko se státním znakem se užívá na zadní straně vysvědčení a na rozhodnutí školy: 
 
Vzor razítka 
 
 
 
 
 
 
 
Kulaté razítko jsou oprávněni používat: ředitel školy. 

 
Za uložení kulatého razítka odpovídá ředitel školy. 
 

10.3. Škola vede evidenci razítek, která obsahuje otisk razítka s uvedením jména a příjmení 
zaměstnance a funkce zaměstnance, který razítko převzal a užívá, datum převzetí, datum vrácení 
razítka, datum vyřazení razítka z evidence, podpis přebírajícího zaměstnance, záznam o ztrátě razítka 
(příloha č. 13). 
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10.4. Razítko je vyřazeno z evidence v případě ztráty jeho platnosti, jeho ztráty, jeho opotřebování. Při 
ztrátě razítka učiní ředitel vhodná opatření a oznámí ztrátu na příslušných místech. Vyřazení razítek je 
součástí skartačního řízení. 
10.5.  Podací razítko obsahuje vždy: 

a) název školy nebo školského zařízení 
b) datum doručení,  
c) číslo jednací  
d) počet listů  
e) počet listů příloh nebo počet svazků příloh u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh,  
f) počet a druh příloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobě. 

10.6. Elektronický podpis 
Škola vede evidenci kvalifikovaných certifikátů vydaných akreditovanými poskytovateli 
certifikačních služeb, jichž je držitelem a na nichž jsou založeny jím užívané uznávané 
elektronické podpisy, a kvalifikovaných systémových certifikátů, jichž je držitelem a na nichž 
jsou založeny jím užívané uznávané elektronické značky, vydaných akreditovaným 
poskytovatelem certifikačních služeb. 
 

11. Ukládání dokumentů  
11.1. U zpracovatele se ponechávají pouze dokumenty z běžného školního, případně kalendářního 
    roku a dokumenty dosud nevyřízené. Ostatní se v pravidelných lhůtách, zpravidla po ukončení 
    školního roku, ukládají do spisovny školy. 
11.2. Za řádné uložení spisů do spisovny zodpovídají ekonomka a ředitel školy. 
11.3. Dokumenty jsou podle věcného obsahu ukládány do složek. Na složky se uvede spisový znak, 
   věcný obsah, rok vzniku a skartační znak a lhůta uvedená ve skartačním plánu. Takto vybavené 
   složky se ukládají do šanonů nebo do archivních krabic a to vždy podle shodného skartačního 
   znaku a lhůty. Společný skartační znak a lhůty se nadepíší do spodní části hřbetního štítku   
   šanonu, do horní části se vepíší spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumentů jednotlivých složek. 
11.4. Veškeré dokumenty uložené ve spisovně musí být řádně zapsány v archivní knize. 
11.5. Pracovník pověřený vedením spisovny (ekonomka školy) odpovídá: 
- za uložení, přehlednost a zpracování podle spisového a skartačního řádu,  
- za vedení archivní knihy, 
- za půjčování a vrácení půjčených spisů. 

 
12. Ukládání dokumentů ve spisovně školy 

12.1. Ukládacím místem pro dokumenty je spisovna školy. 
12.2. Ve spisovně školy jsou dokumenty ukládány dle spisového plánu školy. Dokumenty se ukládají 
    v převzatých obalech, zpravidla dokumenty skupiny „S“ v šanonech, dokumenty skupiny „A“    
    v archivních krabicích. Dokumenty skupiny „A“ a „S“ jsou ve spisovně uloženy odděleně. 
12.3. Dokumenty zůstávají ve spisovně školy uloženy po dobu určenou skartační lhůtou. Po uplynutí 
    skartační lhůty se dokumenty vyřazují ve skartačním řízení, jehož průběh upravuje skartační   
    řád. 
12.4. Veškeré dokumenty uložené ve spisovně musí být řádně zapsány v archivní knize. 
12.5. Pracovník pověřený vedením spisovny odpovídá: 

-za uložení, přehlednost a zpracování podle spisového a skartačního řádu,  
-za vedení archivní knihy, 
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-za půjčování a vrácení půjčených spisů. 
 

13. Nahlížení a výpůjčky dokumentů ze spisovny 
13.1. Zaměstnanci mohou nahlížet do dokumentů se souhlasem pracovníka, který zodpovídá za chod 
    spisovny (ekonomka školy). 
13.2. Osoby, které nejsou zaměstnanci školy, mohou nahlížet do dokumentů ve spisovně jen na      
     základě povolení ředitele školy a za přítomnosti zaměstnance spisovny. 
13.3. Za vypůjčené a vrácené spisy ze spisovny odpovídá pracovník pověřený vedením spisovny.  
    O zapůjčení a vrácení spisu vede písemný záznam (viz. příloha č. 14) 

 
14. Užívání datových schránek školy 
14.1.  Osoby oprávněné k přístupu do datové schránky 
           K přístupu do datové schránky školy je oprávněn ředitel školy. 

K přístupu do datové schránky je dále oprávněna ředitelem školy ekonomka školy, a to ve 
stanoveném rozsahu. Osoby oprávněné k přístupu do datové schránky jsou povinny:  
a) využívat datovou schránku způsobem, který neohrožuje bezpečnost informačního systému 
datových schránek, 
b) uvědomit neprodleně ministerstvo o tom, že hrozí nebezpečí zneužití datové schránky; 
pověřená osoba uvědomí rovněž toho, kdo ji určil pověřenou osobou. 
Přístupové údaje 

          Osoba oprávněná k přístupu do datové schránky se do ní přihlašuje prostřednictvím přístupových    
          údajů a je povinna zacházet s přístupovými údaji tak, aby nemohlo dojít k jejich zneužití.  
 
14. 2. Doručování dokumentů orgánů veřejné moci prostřednictvím datové schránky 

Orgán veřejné moci doručuje dokument škole prostřednictvím datové schránky, pokud se nedoručuje 
jiným způsobem.   
Dokument, který byl dodán do datové schránky, je doručen okamžikem, kdy se do datové schránky 
přihlásí osoba, která má s ohledem na rozsah svého oprávnění přístup k dodanému dokumentu. Tento 
dokument má stejné právní účinky jako doručení do vlastních rukou.  

 
 
 

III. SKARTAČNÍ ŘÁD 
 
1. Úvodní ustanovení 

1.1. Skartační řád upravuje způsob a průběh skartačního řízení. 
1.2. Dokumenty školy nesmí být zničeny bez řádného skartačního řízení. 
 

Škola odpovídá za provedení skartačního řízení rovněž u dokumentů vzniklých z činnosti jejích právních 
předchůdců. U školy v likvidaci bez právního nástupce odpovídá za provedení skartačního řízení 
likvidátor. 
 
 
2. Předmět skartačního řízení 
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2.1. Dokumenty jsou ve spisovně školy uloženy po dobu stanovenou skartační lhůtou, uvedenou ve 
skartačním plánu. Skartační lhůta začíná běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení, 
vyhotovení nebo ukončení platnosti dokumentu. Skartační lhůty nelze zkracovat. Skartační lhůta 
může být po dohodě s příslušným státním archivem výjimečně prodloužena, pokud škola 
potřebuje dokument pro další vlastní činnost. 

2.2. Skartační řízení se provádí dle potřeby, komplexně za celou školu a jeho předmětem jsou všechny 
dokumenty, u nichž uplynuly skartační lhůty a razítka vyřazená z evidence. 

2.3. Pokud je třeba v rámci jednoho spisu ukládat dokumenty s různou skartační lhůtou, určuje 
dokument s nejdelší skartační lhůtou dobu vyřazení celého spisu. 

2.4. Skartační řízení je spojeno s výběrem archiválií. 
 
 
 
 
 
 
3. Průběh skartačního řízení 

3.1. Pracovník spisovny vyhotoví seznam dokumentů „A“ a seznam dokumentů „S“ (u dokumentů „V“ 
provede pracovník spisovny předběžný výběr a připojí je dle charakteru odděleně k seznamu 
dokumentů „S“ nebo „A“), kterým uplynula skartační lhůta. Pracovník spisovny zařadí do 
skartačního řízení také úřední razítka vyřazená z evidence. K takto vytvořeným seznamům připojí 
skartační návrh (viz. Příloha), který je následně podepsán ředitelem školy a zaslán spolu se seznamy 
dokumentů příslušnému státnímu archivu. Všechny seznamy dokumentů se zasílají dvojmo. 

3.2. Na základě předloženého skartačního návrhu provede pověřený zaměstnanec příslušného státního 
archivu (dále jen „archivář“) odbornou archivní prohlídku dokumentů a razítek navrhovaných 
k vyřazení, pří níž  

a) posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „A“ odpovídají kritériím stanoveným zákonem 
k prohlášení za archiválie, 

b) posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „S“ nemají trvalou archivní hodnotu; pokud zjistí, 
že trvalou archivní hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty se skartačním znakem „A“, 

c) posoudí zařazení dokumentů se skartačním znakem „V“ mezi dokumenty určené k prohlášení za 
archiválie nebo mezi dokumenty určené ke zničení, 

d) uloží skartační komisi sepsat seznam dokumentů určených k uložení v archivu a seznam 
dokumentů určených ke skartaci, 

e) dohodne se skartační komisí dobu a způsob předání archiválií k uložení do archivu. 
3.3. O provedeném skartačním řízení vyhotoví archivář protokol o skartačním řízení, který obsahuje 

soupis dokumentů, které byly vybrány za archiválie, se zařazením dokumentů do příslušné 
kategorie a soupis dokumentů, které lze skartovat. Nedílnou součástí protokolu je poučení o právu 
organizace podat námitku proti výsledku posouzení dokumentů. Případným podáním námitky je 
zahájeno správní řízení. 

3.4. Škola předá příslušnému archivu do péče dokumenty a spisy v analogové podobě a úřední razítka 
vybrané jako archiválie. 

3.5. Na základě povolení ke zničení dokumentů skupiny „S“ zařídí odpovědný zaměstnanec školy jejich 
likvidaci způsobem, aby nedošlo ke zneužití informací v nich obsažených. 
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4. Skartační znaky 

Skartační znaky A, V, S vyjadřují dokumentární hodnotu dokumentů a označují, jak se s dokumenty po 
uplynutí skartační lhůty ve skartačním řízení naloží 

 skartační znak „A“ /archiv/ označuje dokumenty trvalé dokumentární hodnoty /archiválie/, které 
po uplynutí skartační lhůty budou navrženy k odevzdání do archivu, 

 b) skartační znak „S“ /stoupa-skart/ označuje dokumenty, které nemají trvalou dokumentární 
/historickou/ hodnotu a po uplynutí skartační lhůty budou navrženy ke zničení,  

 skartační znak „V“ /výběr/ označuje dokumenty, jejichž dokumentární hodnotu nelze v okamžiku 
vzniku určit a znamená, že dokumenty po uplynutí skartační lhůty budou znovu posouzeny, a pak 
teprve označeny skartačním znakem A nebo S a takto uvedeny ve skartačním návrhu. 

 

 
IV. SPISOVÁ ROZLUKA 

 
1. Spisová rozluka se provádí při zrušení určeného původce nebo při zrušení jeho organizačních částí. Před 
jejím zahájením zpracuje pověřený pracovník plán provádění spisové rozluky včetně časového rozvrhu, 
který zašle příslušnému archivu. 
2. Škola spisovou rozluku připravuje a provádí před datem zrušení, dokončuje ji právní nástupce školy. 
Pokud právní nástupce není, rozluku dokončí zakladatel či zřizovatel. 
3. Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž uplynula skartační lhůta, zařadí pověřený pracovník do 
skartačního řízení. 
4. Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž neuplynula skartační lhůta, se uloží do spisovny určeného 
původce, který je právním nástupcem školy, případně spisovny zakladatele či zřizovatele. Předávané spisy 
a dokumenty se zapíší do předávacího seznamu. 
5. Nevyřízené dokumenty a neuzavřené spisy předá pověřený pracovník, tomu, na koho přešla působnost 
k jejich vyřízení. Předávané dokumenty a spisy se zapíší do předávacího seznamu. Ten, na koho přešla 
působnost k vyřízení takto zapsaných dokumentů a spisů je převezme a zaeviduje podle § 22 Vyhlášky 
č. 259/2012 v platném znění. 

 
 

V. VEDENÍ SPISOVÉ SLUŽBY V MIMOŘÁDNÝCH SITUACÍCH 
 

1. Škola v případě živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie anebo jiné mimořádné 
situace, v jejichž důsledku je škole znemožněno po omezené časové období vykonávat spisovou službu dle 
této směrnice, vede spisovou službu náhradním způsobem v listinné podobě a eviduje dokumenty ve 
zvláštní evidenční pomůcce v listinné podobě, kterou je náhradní evidence dokumentů (dále jen "náhradní 
evidence"), a to v rozsahu podle bodu 2.4. této směrnice. Každý dokument zaevidovaný v náhradní 
evidenci má vlastní číslo jednací. Číslo jednací náhradní evidence tvoří zkratka školy a pořadové číslo 
zápisu dokumentu v podacím deníku lomené běžným kalendářním rokem a lomené zkratkou označením 
náhradní evidence NH.  
2. Škola uzavře náhradní evidenci bezodkladně po ukončení mimořádné situace. 
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3. Pokud jsou dokumenty evidovány v náhradní evidenci) méně než 48 hodin, škola evidenčně převede 
dokumenty evidované v náhradní evidenci do evidenční pomůcky, ve které obvykle dokumenty eviduje, 
b) déle než 48 hodin, veřejnoprávní původce je ponechá zaevidované v náhradní evidenci a ty 
dokumenty, které nelze vyřídit v náhradní evidenci, eviduje jako obvykle v podacím deníku. 
4. Škola uloží dokumenty evidované a vyřízené v náhradní evidenci ve spisovně společně s ostatními 
dokumenty veřejnoprávního původce. 
 

 

 

 
VI. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 

 
1. Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen zaměstnanec: 
ekonomka školy 
2. Zrušuje se předchozí znění této směrnice ze dne 26. 8. 2013, Č.j. S4/2013. Uložení směrnice v archivu 
školy se řídí Spisovým a skartačním řádem školy.  
3.  Směrnice nabývá účinnosti dnem 3. 1. 2018  

 
Tento Spisový a skartační řád byl konzultován se státním archivem v Rychnově nad Kněžnou. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

(hranaté razítko)  
podpis ředitele školy 

 
 
 
 
 
 

V Kostelci nad Orlicí, dne 3. 1. 2018                                                        
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Příloha č. 1 
Spisový a skartační plán  

1. Spisový a skartační plán obsahuje seznam písemností rozdělených podle věcných hledisek 
s ukládacími znaky, skartačními znaky, skartačními lhůtami a s označením místa, kde se 
nacházejí ve spisovně.  

2. Každé písemnosti musí být přiřazen podle jejího obsahu ukládací znak a skartační znak se 
skartační lhůtou. 

3. Zpracovatelé písemností jsou povinni označovat je ukládacími znaky, skartačními znaky 
a skartačními lhůtami podle spisového a skartačního plánu. 

4. Skartační znaky a skartační lhůty uvedené ve spisovém a skartačním plánu jsou závazné. 
     

SPISOVÝ A SKARTAČNÍ PLÁN  
Pokud není uvedeno jinak, spouštěcí událostí je rok vzniku dokumentu. 

 
 

Spisový znak Název dokumentu 
Skartační znak  

a lhůta 

 ORGANIZACE    

      

1. Základní dokumentace   

1–1 

Zřizovací listina, dodatky a změny, rozhodnutí o zápisu do 
školského rejstříku a o jeho změnách a doklady uvedené v § 147 
školského zákona, výpisy ze školského rejstříku, ostatní základní 
dokumenty – IČO,…) 

A 10 
(po ztrátě platnosti) 

1–2 Organizační řád A 10 

2 Řízení školy  

2–1 Vnitřní organizace školy  

2–1–1 Vnitřní směrnice, řády a pokyny ředitele A 5 

2–1–2 Statistické výkazy roční  A 5 

2–1–2–1 Statistické výkazy za kratší než roční období S 5 

2–1–3 Roční plány práce školy, koncepce rozvoje školy A 10 

2–1–4 Inspekční zprávy a protokoly A 10 

2–1–5 Ostatní kontroly a inspekce  V 10 

2–1–6 Výroční zprávy, vlastní hodnocení školy A 10 

2–1–7 Plány práce, výkazy a hlášení za kratší než roční období S 5 

2–1–8 Autoevaluace, dotazníky S 5 

2–2 Závazné předpisy nadřízených orgánů S 5 

2–3  Stížnosti (žáků, učitelů, rodičů) 
V 5 

(po posledním zápisu) 

2–4 Smlouvy žáci praxe S 5 

2–5 Veřejná prezentace školy (brožury, články, aj.) S 5 

2–6 Běžná korespondence S 5 

2–7 Dokumentace akcí pořádaných školou (soutěže) V 10 

2–8 Spisová služba  
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2–8–1 Podací deník, evidence výpůjček ze spisovny A 10 

2–8–2 Archivní kniha A 20 

2–8–3 Skartační návrhy a protokoly A 5 

2–9 Výroční zpráva o hospodaření školy A 10 

2–10 Evidence razítek A 5 

2–10–1 Razítka 
S 1 

(po ztrátě platnosti nebo 
opotřebování) 

2–10–2 Kniha výpůjček dokumentů ze spisovny 

S 5 
(po posledním zápisu a 
navrácení zapůjčených 

dokumentů) 

2–11 Osobní certifikáty 
A 5 

(po ztrátě platnosti) 
3 PEDAGOGICKÁ DOKUMENTACE 

3–1 Dokumentace výuky  

3–1–1 Třídní knihy pro skupinovou a individuální výuku   S 10 

3–1–2 Výkaz třídních knih S 10 

3–1–3 Výkaz žáků a vyučovacích hodin S 5 

3–1–4 Individuální vzdělávací plány (pokud nejsou součástí třídní knihy) S 5 

3–2 Dokumentace žáka  

3–2–1 Katalogové listy A 45 

3–2–2 Spisy přijímacího řízení - přihláška na ZUŠ, odhláška S 5 

3–2–3 
Protokoly o komisionálních zkouškách dokládající složení 
postupové nebo závěrečné zkoušky 

S 10 

3–2–4 Diplomy a čestná uznání S 10 

3–2–5 Výsledkové listiny ze soutěží S 10 

3–2–6 Seznamy absolventů, fotodokumentace S 10 

3–2–7 Dotazník aktuálnosti údajů žáka pro matriku S 1 

3–3 Zápisy z porad pedagogické rady a předmětových komisí A 5 

3–4 Kronika školy A 10 

3–5 Rozhodnutí ředitele školy S 10 

3–6 Školní vzdělávací program 
A 5 

(po ztrátě platnosti) 

3–7 Rozvrhy hodin (po ztrátě platnosti) S 1 

3–8 Hospitace S 5 

3–9 Ředitel – jmenování, odvolání A 10 

3–10 Nevyzvednutá vysvědčení S 3 

3–11 Pamětní záznamy  

3–11–1 Běžná dokumentace z akcí školy S 5 

3–11–2 Organizace školního roku, úplata za vzdělávání S 5 

3–11–3 Propagace práce školy V 10 

3–11–4 
Brožury k výročí školy, plakáty a programy z výročních koncertů 
školy 

A 5 
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4 MAJETEK A FINANČNÍ ÚČETNICTVÍ 

4–1 Inventurní knihy A 10 

4–1–1 Inventura běžná S 5 

4–1–2 
Inventura mimořádná ke dni vzniku, reorganizace, zrušení 
organizace 

A 5 

4–1–3 Inventární soupisy S 5 

4–2 Odpisový plán V 5 

4–3 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku   

4–3–1 Zařazovací protokoly a doklady o nákupu 
S 5 

(po vyřazení majetku) 

4–3–2 Vyřazovací protokoly 
S 5  

(po vyřazení majetku) 

4–4 Evidence drobného dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku 

4–4–1 Zařazovací protokoly a doklady o nákupu S 5 
(po vyřazení majetku) 

4–4–2 Vyřazovací protokoly S 5 
(po vyřazení majetku) 

4–5 Smlouvy (kupní - movitosti, nájemní, zajištění služeb, pojistné)  
S 5 

(po ztrátě platnosti) 

4–6 Účetní doklady  

4–6–1 Hlavní účetní kniha (období 1 – 11) S 10 

4–6–1–1 Hlavní účetní kniha (období 12, 13) A 10 

4–6–2 Knihy faktur S 10 

4–6–3 Přijaté a vydané faktury  S 5 

4–6–4 Příjmové a výdajové pokladní doklady  S 5 

4–6–4–1 Pokladní kniha S 10 

4–6–5 Bankovní doklady (příkazy k úhradě, výpisy z účtů) S 5 

4–6–6 Objednávky S 3 

4–6–7 Interní účetní doklady S 5 

4–6–8 Stravenky (výdej zaměstnancům a vyúčtování) S 5 

4–7 Rozpočty A 10 

4–7–1 
Dotace z kraje a od zřizovatele – rozhodnutí o poskytnutí dotací, 
vypořádání dotací 

A 10 

4–7–2 Dílčí rozhodnutí o poskytnutí dotace z kraje (na platy na 2 měsíce) S 10 

4–7–3 Návrh rozpočtu - podklady S 5 

4–7–4 Ostatní dotace A 10 

4–8 Účetní závěrky (roční) A 10 

4–8–1 Čtvrtletní účetní závěrky S 10 

4–9 Daňová přiznání, vyúčtování zálohové a srážkové daně S 10 

4–10 

Statistická hlášení a výkazy  
čtvrtletní výkaz o zaměstnancích a mzdových prostředcích v 
regionálním školství P 1-04, čtvrtletní výkaz Práce 2-04, pololetní 
výkaz o platech ISP, roční hlášení o vývoji zaměstnanosti – 
monitorovací dotazník pro ÚP,  roční výkaz VI 1-01, roční výkaz EP 
5-01, roční výkaz Granty 1-01  

A 5 



ZUŠ F. I. Tůmy, Kostelec nad Orlicí, Tyršova 17 

Spisový a skartační řád školy            strana 17 z počtu 27 
 

4–10–1 Pokyny a podklady ke zpracování výkazů S 5 

4–11 Evidence klíčů a záznamy o výdeji  S 5 

4–12 Evidence razítek A 5 

4–13 Doplňková činnost S 5 

4–14 Úplata za vzdělávání (předepsané školné a jeho úhrada) S 5 

   

5 MZDOVÉ ZÁLEŽITOSTI A PERSONALISTIKA   

5–1 Mzdové listy (po roce, kterého se týkají) S 50 

5–2 Evidenční listy důchodového zabezpečení, zápočtové listy S 50 

5–3 Mzdové sestavy  S 5 

5–4 
Doklady o výplatě mezd (výplatní listiny, výplatní lístky, převodní 
příkazy, odměny, podklady pro mzdy) 

S 5 

5–5 
Prohlášení poplatníka daně z příjmů fyzických osob ze závislé 
činnosti 

S 10 

5–6 Evidence pracovní doby  S 5 

5–7 Potvrzení o zdanitelných příjmech S 5 

5–8 
Doklady o sociálním a zdravotním pojištění (přihlášky, odhlášky, 
oznámení, měsíční přehledy o výši pojistného) 

S 10 

5–9 FKSP – rozpočet, čerpání S 5 

5–10 

Osobní spisy zaměstnanců  
(dokumenty související s přijetím do zaměstnání, preventivní 
prohlídky, doklady o zvyšování a prohlubování kvalifikace, platové 
výměry, odměny, osobní) 

V 50 

5–11 Seznamy zaměstnanců S 10 

   

6 BOZP a PO  

6–1 Záznam o úraze - 

6–1–2 Záznamy o úrazech - těžké a smrtelné A 10 

6–1–3 Záznamy o úrazech - ostatní úrazy S 10 

6–1–4 Kniha pracovních úrazů A 5 

6–1–5 Kniha školních úrazů A 5 

6–2 Prověrky a kontroly BOZP S 5 

6–3 Záznamy o školení PO a BOZP S 5 

6–4 Evidence ochranných osobních pomůcek S 5 

6–5 Požární kniha 
S 5 

(po posledním zápisu) 

6–6 Kontroly a revize budov a zařízení (revizní zprávy, audity, aj.)   S 5  

6–7 Technická dokumentace zařízení S 5 

6–8 Dohody a školení o řízení referenčních vozidel 
S 5 

(po ztrátě platnosti) 

Pokud v seznamu některá písemnost není uvedena, posuzuje se podle údajů u věcně příbuzných 
písemností. 
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Příloha č. 2 
  
Vzor sběrného archu 
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Příloha č. 3 - vzor pověření vedením spisovny 
 
 
pověření 
 
V souladu se spisovým řádem a skartačním řádem školy pověřuji pracovnici ........... vedením spisovny 
(název školy) a vykonáváním s tím souvisejících prací včetně vedení archivní knihy. 
 
 
ředitel školy 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příloha č. 4 - vzor skartačního návrhu 
 
Název školy 
 
V Kostelci nad Orlicí dne 
 
Archiv ............. 
 
Věc: Návrh na provedení odborné archivní prohlídky 
 
Ve smyslu zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě  navrhujeme vyřadit dokumenty naší 
školy z let ....................... 
 
Navrhované písemnosti, rozdělené do skupin A a S, jsou uvedeny v příloze. 
Termín odborné archivní prohlídky navrhujeme... . 
 
razítko školy 
 
podpis ředitele 
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Příloha č. 5 vzor přílohy skartačního návrhu 
 
Dokumenty  skupiny A 
 

Pořadové Druh 
dokumentů  

Spisový znak/ 
Skartační lhůta 

Počet Doba vzniku 

číslo   šan. balíků,  

 
Dokumenty skupiny S 
 

Pořadové Druh 
dokumentů  

Spisový znak/ 
Skartační lhůta 

Počet Doba vzniku 

číslo   šan. balíků,  

 
 
Dokumenty skupiny V zařazené do skupiny A 
 

Pořadové Spisový Druh dokumentů Doba vzniku Skartační Počet balíků, 
číslo znak   lhůta šan.  

 
Dokumenty  skupiny V zařazené do skupiny S 
 

Pořadové Spisový Druh dokumentů Doba vzniku Skartační Počet balíků, 
číslo znak   lhůta šan.  

 
 
Příloha č. 6 vzor návrhu na předání archiválií do archivu  
 
Název školy 
V _______ dne ______ 
 
 
 
Věc: Návrh na předání archiválií 
 
Ve smyslu zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě navrhujeme k předání do archivu  
archiválie vzniklé z činnosti naší školy z let. Tyto archiválie byly vybrány k trvalému uložení při odborné 
archivní prohlídce dne ........ 
 
Žádáme o sdělení termínu předání. 
 
razítko školy 
 
podpis ředitele školy 
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Příloha č. 7 vzor přílohy k návrhu na předání archiválií do archivu 
 
 
Příloha k návrhu na předání archiválií  

Pořadové Spisový Druh dokumentů Časový Počet balíků, Poznámka 
číslo znak  rozsah pořadačů  

 
 
 
 
 
 
 
 
Příloha č. 8 vzor předávacího protokolu 
 
PROTOKOL 
o předání archiválií (název školy) do archivu  
 
Dne ............ předal archivu ......................... (počet balíků, krabic pořadačů) z let ............. navržených k 
trvalé archivní úschově dopisem č.j...........ze dne ................  
Razítko školy 
 
Předal: 
Převzal: 
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Příloha č. 9 vzor likvidačního protokolu 
 
Název školy 
 
Likvidační protokol 
 
Dne.................. byly zlikvidovány dokumenty určené ke zničení skartačním protokolem ze 
dne......... Dokumenty listinné podoby byly spáleny v kotelně školy, diskety, optické disky a DVD 
byly zlikvidovány v drtičce. 
 
Likvidaci byli přítomni: 
1. (Jméno) (podpis) 
2. (Jméno ) (podpis) 
3 .(Jméno ) (podpis) 
 
V ........ dne ........................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příloha č. 10 otisk podacího razítka 
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Příloha č. 11 vzor podacího deníku 
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Příloha č. 12 
 
Přehled osob oprávněných k přístupu k údajům v datových stránkách 
 
Tato příloha je uložena mimo spisový řád, na dvou místech – u statutárního orgánu a 
administrátora, určeného statutárním orgánem. Tyto osoby jsou povinny chránit údaje v příloze 
uvedené. Poskytnout je mohou pouze při personálních změnách osob v této příloze uvedených.  
 

 Statutární orgán Administrátor Další osoba 

Jméno, příjmení 
 

   

Přístupové heslo 
 

   

Oprávnění Úplné Úplné  Částečné, bez 
možnosti měnit 
přístupová práva 

Zprávy o doručení 
datové zprávy jsou 
zasílány na e-mail: 

  Ne 

Zprávy o doručení 
datové zprávy jsou 
zasílány SMS na 
mobilní telefon číslo: 

   

 
 
Při změně údajů je nutné zachovat pravidla: Uživatelské jméno je pro každou osobu jedinečné. 
Uživatelské jméno je řetězec nejméně 6 a nejvýše 12 znaků vzniklý automatizovaným 
generováním. Bezpečnostní heslo je řetězec nejméně 8 a nejvýše 32 znaků. Vždy se jedná o 
kombinaci písmen, číslic a speciálních znaků.  Přípustné znaky pro tvorbu uživatelského jména a 
bezpečnostního hesla mohou být pouze z ASCII tabulky. Bezpečnostní heslo nesmí být shodné s 
uživatelským jménem, se kterým tvoří přístupové údaje. 
 
Doplněk směrnice nabývá účinnosti dnem: 
 
 
V _____dne_____ 
 
(hranaté razítko) 
 
 
 
 
 
 
(podpis) 
 
titul, jméno, příjmení 
ředitel/ředitelka školy 
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Příloha č. 13 
Evidence razítek 

 
 
 

 

Otisk razítka 

Jméno a 
příjmení, 

funkce 
zaměstnance, 
který razítko 

převzal 

datum 
převzetí 

podpis  
zaměstnanc

e 

datum 
vrácení 

datum 
vyřazení 

ztráta razítka 
(oznámit MŠMT, 

zřizovatel) 
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Příloha č. 14 
Evidence zapůjčení a vrácení spisu ze spisovny 

 

 
 

Název (obsah) 
spisu 

Spisový/ 
skartační 

znak 

Jméno a příjmení, 
funkce zaměstnance, 
který si spis zapůjčil 

datum převzetí 
podpis  

vypůjčitele 

datum vrácení 
podpis  

vypůjčitele 
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Příloha č. 15  Úvodní strana spisu 
 
Škola … 
 

S P I S 
 

Spis 

Zahájení řízení dne: Spisová značka: 

- na základě žádosti 
- z moci úřední 

Skartační znak: 

 
Účastníci řízení 

Dítě, v zastoupení (jméno a příjmení 
zákonného zástupce) 

Oprávněná úřední osoba (jméno a příjmení 
ředitele školy) 

  

 
Rozhodnutí vydáno dne: … 
 
Vypraveno dne: … 
 
Právní moc rozhodnutí: 
 
Obsah spisu: 
 

Pořadí 
ve spisu 

Popis dokumentu/písemnosti Číslo jednací Datum 
doručení/ 
vytvoření 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


