ZUS F. 1. Tamy, Kostelec nad Orlici, Tyrsova 17

Zakladni umélecka skola F. I. Tiimy, Kostelec nad Orlici, TyrSova 17
prispévkova organizace
se sidlem TyrSova 17, Kostelec nad Orlici 517 41

SPISOVY A SKARTACNi RAD

Evid.¢.zusko-2/2018/S Spisovy znak 2—-1-1 Skartacni znak A5
Vypracoval: Mgr. Jana Polnicka, feditelka Skoly

Schvalil: Mgr. Jana Polnicka, feditelka Skoly

Pedagogicka rada projednala dne 3.1.2018

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 3.1.2018

Zmény ve smérnici jsou provddény formou cislovanych pisemnych dodatku, které tvori soucdst
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni:

Na zakladé ustanoveni § 30, odst. 1) zdkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim stfednim, vyssim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni, vyddvam jako statutdrni organ Skoly tuto
smérnici. Smérnice vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zdkonu, Vv platném znéni, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném
znéni a zadkona o Uletnictvi € 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisi. Ukolem spisové sluzby
je kompletni péce o dokumenty, jejich pfesna a Uplna evidence, radné ukladani do spisoven a vyfazovani
Vv periodickych skartacnich Fizenich podle skartacnich znak( a lhat. Tento spisovy fad se vztahuje na

¢innost organizacni jednotky Zakladni umélecka Skola F. I. Timy, Kostelec nad Orlici, TyrSova 17.

I. UVODNi USTANOVENI

1. VSeobecnad ustanoveni:

1.1. Spisovy a skartacni rad je souhrn predpist, ktery upravuje vedeni spisové sluzby.

1.2. U¢elem spisového a skartaéniho Fadu je zabezpetit odbornou spravu dokumentd, tj. sjednotit
manipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby poddavala presny a uceleny
prehled o vSech dokumentech Uredni povahy vzeslych z ¢innosti Skoly nebo Skolou pfijatych.

1.3. Za dokumenty pro ucely tohoto spisového a skartacniho fadu se povazuji veskeré pisemné,
obrazové, zvukové elektronické a jiné zaznamy, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, které vznikly
z ¢innosti Skoly, nebo ji byly doruceny.

1.4. Tento spisovy a skartacni rad je zavazny pro vSechny zaméstnance skoly.

1.5. Nedilnou soucasti spisového a skartacniho radu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam
typd dokumentl rozdélenych do vécnych skupin S vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartacnimi lhatami.

1.6. Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvori spis.
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2. Zakladni pojmy

2.1.

2.2.
2.3.
24.

2.5.

2.6.

2.7.

Dokumentem se pro ucely tohoto fadu rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zdznam vznikly z ¢innosti Skoly bez ohledu na zpUsob jeho

vyhotoveni v podobé analogové ¢i digitdlni (papirovy dokument, foto, mikrofilm, mapa,

plan, zvukové a obrazové zaznamy, technicka a stavebni dokumentace apod.)

Spis tvori veskeré dokumenty vniklé pfi Urednim jednani k jedné véci.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentl podle jejich obsahu.

Spisova sluzba - zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych z ¢innosti Skoly, poptipadé z
¢innosti jejich pravnich predchlidc, zahrnujici jejich fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim Fizeni,
a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

Skartacni Fizeni je postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty naddle nepotfebné pro Cinnost
Skoly a pfti kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii.

Skartacni Ihdta je doba, po kterou dokument z(stava ulozen ve skole. Je uréena Cislici za
skartaénim znakem a pocind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu
nebo uzavreni spisu. Tato Ih(ta nesmi byt zkracovdna. Po dohodé s pfislusnym archivem
muze byt vyjimecné prodlouZena.

Skartacni znaky (A, S, V) urcuji, jak ma byt po uplynuti skartacnich Ihit s dokumenty
nalozeno

A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k uloZeni do archivu;

S —oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartaéni Ihtty a po vydani skartaéniho
povoleni pfislusnym archivem zniéeny;

V — oznacuje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,, A“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“.

2.8. Spisovna slouzi k ukladani dokumentd, které jiz nejsou potfebné pro béznou provozni ¢innost

Skoly. Dokumenty zde z(stdvaji uloZzeny do provedeni skarta¢niho fizeni.

2.9. Ukladacim archivem, do kterého jsou ukladany archivalie Skoly, je Statni okresni archiv

Rychnov nad Knéznou.

2.10. Podatelna - misto, kde se pfijimaji doru¢ené dokumenty, kancelar skoly.
2.11. Spisovy Fad - vnitini predpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni

fizeni.

Il. SPISOVY RAD

1. Pfijem dokumentu:

1.1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v podatelné — kancelar skoly. Za doru¢eny dokument se povazuje

1.2.

1.3.

také dokument, ktery byl preddan osobné mimo kancelatr, nebo byl pofizen zaznam o podani
ucinéném telefonicky nebo Ustné.

Veskeré dorucené dokumenty, s vyjimkou téch, které jsou uvedeny v odstavci 2.12 je treba
neprodlené zaevidovat v podacim deniku.

Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho deniku (ekonomka skoly) je povinen vsechny dorucené
dokumenty opatfit v den, kdy byly doruceny Skole, otiskem podaciho razitka a vyplnit otisk. V
pfipadé dokumentl vzniklych z podéani ucinénych ustné, telefonicky, e-mailem postupuje
obdobné, s tim, Ze se navic opatfi ¢asovym Udajem doruceni a predaji pfisluSnému zaméstnanci
k vyfizeni. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé, ekonomka ho vytiskne, opatfi otiskem
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1.4.

1.5.
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podaciho razitka a oznadi zajistovacimi prvky (kopie souhlasi s origindlem, datum, razitko, podpis)
a preda k vyfizeni.

Pokud se na pfijem a manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni predpisy, pfijimaji se
oddélené a vede se pro né samostatna evidence.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby,
preda se adresdtovi neoteviend. Pokud adresat zjisti, Ze je dokument uUfedniho charakteru,
zabezpedi jeho dodateéné zaevidovani. Obdobné se postupuje, pokud je dokument ufedniho
charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adresata.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucdst:

a)
b)

c)
d)

je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka doru¢ovéna skole do vlastnich rukou,

je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni prepravé nebo kdy byla skole
dorucena,

jsou-li idaje na ni uvedené rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

je-li opatiena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného
uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznacnym identifikdtorem verejnopravniho ptvodce

V ostatnich pripadech se vyfazuje bez skartacniho fizeni ihned po otevreni.

2. Evidence dokumentu

2.1.

2.2.
2.3.

24.

2.6.

Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby je podaci denik. Viz Priloha ¢ 11 (Vzor podaciho
deniku)
Podaci denik je veden v kancelati skoly.

Do podaciho deniku se zapisuji jak dokumenty doslé, tak i dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti
Skoly.

Podaci denik je vazana kniha (viz pfiloha €. 11), kterd musi byt v zahlavi oznacena nazvem Skoly a
rokem, v némsz je pouzivana.

Obsahuje nasledujici rubriky:

poradové Cislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

datum doruceni /vzniku/ dokumentu, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Skoly,
identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Skoly, zapiSe se jako ,vlastni“,
Cislo jednaci odesilatele,

pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu, druh a pocet pfiloh,

stru¢ny obsah dokumentu,

zpUsob vyrizeni dokumentu a kdo vyfizuje,

adresat daného dokumentu,

datum odeslani dokumentu a pocet listl dokumentu, véetné pfriloh

spisovy znak, skartacni znak,

zaznam o vyrazeni dokumentu ve skartacnim fizeni.

. Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni ¢islo jednaci. Cislo jednaci tvori

zkratka Skoly a poradové C(islo zapisu dokumentu v podacim deniku lomené béznym
kalendafnim rokem; C.j.zusko-pof. & zdpisu dokumentu/kalenddini rok
Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz Cislem jednacim. Pod jednim Cislem jednacim se
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vidy vyfizuje jedna véc. Ciselnd fada v podacim deniku zaéind vidy 1. ledna nového
kalendarniho roku a konci 31. 12. Zbyvajici prazdné kolonky pod poslednim zapisem se
proskrtnou a opatfi formuli ,Ukonceno dne .... pofadovym Cislem ...“ a podpisem zaméstnance
Skoly povéreného vedenim spisové sluzby.
2.7. Zapisy v podacim deniku se provadi trvalym zplisobem a Citelné. Chybné zapisy se neprelepuiji,
ale skrtaji se tak, aby zUstaly Citelné i po zruSeni. Oprava se opatfi datem a podpisem toho, kdo
ji provedl.
2.8. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe véci byl jiz zaevidovan
jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se
na novém dokumentu poznamena i Cislo jednaci prfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se
u predchoziho dokumentu, ktery se prfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce

»poznamka“ ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi dokument pripojuje
(tzv. retézeni dokumentd). Pokud se k téZe véci vztahuje vétsi pocet dokumentd, Ize pro jejich
evidenci pouzit shérného archu.

2.9. Do podaciho deniku se dokumenty zapisuji v numericko-chronologickém poradku.

2.10. Kazdy dokument se oznacduje podacim razitkem. Viz. Pfiloha ¢. 10 (Vzor podaciho razitka)

2.11. Dokumenty, které nemaiji Gfedni charakter, nepodléhaji evidenci noviny (¢asopisy, véstniky,

reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, zpravodaje aj.)

Dale evidenci nepodléhaji dokumenty:

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

b) pokud je v adrese na doru¢ené obalce uvedeno zapsany spolek (Klub rodict pfi ZUS), obalka
se preda adresatovi neoteviena.

2.12. Skola vede samostatnou evidenci dokument( v pisemné podobé u téchto dokumentd: porady

pedagogické rady, smérnice Skoly, kniha faktur, evidence vydanych certifikatu.
Skola vede o dokumentu, ktery a ma svoji samostatnou evidenci dokumentt tyto Gdaje:

- poradové ¢islo dokumentu, pod nimzZ je v podacim deniku evidovan,

- datum vzniku dokumentu

- identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Skoly, zapise se jako

,vlastni®,

- pocet list vlastniho dokumentu, druh a pocet ptiloh,

- struc¢ny obsah dokumentu,

- spisovy znak a skartacéni znak,

- zaznam o vyfazeni dokumentu ve skartacnim fizeni.
Evidenc¢ni Cislo tvori zkratka Skoly, poradové Cislo zdpisu dokumentu v samostatné evidenci
dokumentd lomené béinym kalendarnim rokem lomené znaky charakterizujici skuteénosti
souvisejici s dokumentem;
Evid.¢. zusko-pof. ¢. zdpisu dokumentu/kalenddrni rok/charakteristicky znak dokumentu

3. Tvorba spisu

3.1. Skola vytvafi spis spojovanim dokumentd. Novy dokument zaeviduje v podacim deniku a pridéli
mu &islo jednaci. Skola poznamend v podacim deniku u pfedchazejiciho i nového dokumentu
vzajemné odkazy. Soucasti spisu je soupis vloZzenych dokumentt s jejich Cisly jednacimi.

3.2. Pokud skola vytvari spis pomoci sbérného archu (viz. pfiloha ¢.2) , zaeviduje inicia¢ni dokument v

zakladni  eviden¢ni pomucce nebo samostatné evidenci dokumentu spolu s uvedenim informace o

vzniku spisu a soucasneé zaeviduje iniciacni dokument ve sbérném archu jako prvni dokument v
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poradi. Nasledujici dokumenty spisu eviduje $kola pouze ve sbérném archu. Skola vede ve
sbérném archu Udaje stanovené v evidencni pomUcce Viz. bod 2.4. a 2.12. této smérnice, a to
podle. druhu evidenéni pomcky, ve které je dokument evidovan. Sbérny arch je soucasti spisu.

3. 3. Skola oznati spis spisovou znackou, pod ni je také evidovan. Spisovou znaékou je

a) v pripadé tvorby spisu spojovanim dokumentu Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze
samostatné evidence dokumentu prvniho nebo posledniho evidovaného dokumentu,
b) jiné oznaceni.

3.4. Soucasti vyFizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyFazen. Skola

usporada dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo
sestupné. Viz pfiloha ¢&. 15 (Uvodni strana spisu).

4. Rozdélovani a obéh dokumentu

4.1.

Po provedeni zapisu do podaciho deniku povéfenou osobou se dokumenty predavaji pfislusnym
pracovnikim k vyfizeni.

Povérend osoba: ekonomka skoly

4.2. Béhem vytizovani dokumentu musi byt zajisténa pribéina informovanost o misté, kde se

4.3.

dokument v danou dobu naléza. Tyto Udaje se zaznamendvaji v podacim deniku v kolonce
LVytizuje”.

a) zasilky soukromé, pfimo predavané adresatlim, které se neotviraji a neeviduji (za soukromou je
povaZzovana ta zasilka, u které je jméno pracovnika uvedeno bez oznaceni skoly nebo nad jejim
nazvem). Zjisti-li adresat po otevieni obalky s dokumentem v analogové podobé, ktera mu byla
pfedana, Ze obsahuje dokument uUredniho charakteru, zabezpeli neodkladné jeho dodatecné
oznaceni a zaevidovdani; obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl
pfimo dorucen dokument uredniho charakteru v digitalni podobé.
b) zasilky, které se neprotokoluji: Casopisy, pozvanky, brozury a letdky.

c) zasilky dale zpracovavané, které se roztfidi na ur¢ené jednotlivym pracovnikiim skoly

Vyfridi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim jednanim), ucini se o
tom zaznam na dokumentu (telefonicky vyridil, kdo, datum, zddvodnéni, podpis) a v podacim
deniku. Vyfidi-li se dokument zaslanim do datové schranky, udini se o tom v podacim deniku
zaznam.

5. Pfijem dokumentu Vv digitalni podobé

5.1. K pfistupu do datové schranky Skoly je opravnén statutarni organ pravnické osoby, pro kterou byla
datovd schranky zfizena. Tento statutarni organ miZze povérit pfistupem dalsi osoby-administratora.
Povérend osoba: ekonomka Skoly

a)

Osoba opravnéna k pristupu do datové schranky se do ni prihlasuje prostifednictvim pristupovych
udajll a je povinna zachazet s pristupovymi Udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti. Pfehled
pristupovych udajl je uveden v pfiloze tohoto spisového radu (¢. 12) uloZené u reditele skoly
Z dGvodl ochrany udaju a jejich zabezpeceni pred neopravnénym pristupem tretich osob.
Dokument dodany do datové schranky organu verejné moci je doruc¢en okamzikem dodani.
Vzhledem k této skutec¢nosti je ekonomka povinna kontrolovat obsah datové schranky kazdy den.
Datové zpravy se archivuji v tiSténé podobé v souladu se skartacnim radem skoly.

Pri ztraté ¢i odcizeni pfistupovych Udaji zajisti administrator nové udaje prostfednictvim
kontaktniho mista vefejné spravy.

Spisovy a skartacni fad Skoly strana 5 z poctu 27




ZUS F. 1. Tamy, Kostelec nad Orlici, Tyrsova 17

5.2. Skola pfevede dorug¢eny dokument v digitalni podobé autorizovanou konverzi dokument(
nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v analogové podobé.
Verejnopravni plivodce uloZi doruéeny dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niz je
obsazen, ve tvaru, ve kterém mu byl doruéen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne
doruceni, pokud obsah dokumentu neni spojen s vykonem prdv a povinnosti, pro jejichz uplatnéni
stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pripadé plvodce uchova doruceny dokument po
dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem
obsazenym v tomto dokumentu. Verejnoprdvni plvodce opatfi otiskem podaciho razitka
dokument v analogové podobé vznikly prevedenim doruc¢eného dokumentu v digitdlni podobé.

6. Vyrizovani dokumenti a spisu

6.1. Vyrizeni doru¢eného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pripojeno k doru¢enému

dokumentu a odesilano pod jeho Cislem jednacim. Pokud je dokument vyfizen jinym zplUsobem
nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napt. telefonicky, e-mailem, Ustné), ucini o tom
zaméstnanec, ktery ho vytizuje, zaznam na dokumentu.

6.2. Vyrizeni dokumentu, popft. spisu je mozné nasledujicimi zpUsoby:

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu,
e) dalsim zplsobem

6.3. Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oznaci spisovym znakem,

skartacnim znakem a skartacni Ihdtou.

6.4. Zaznam o vyfizeni dokumentu, véetné uvedeni spisového a skarta¢niho znaku, se poznamena do

podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, tyto Udaje do
podaciho deniku zapsat.

6.5. Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZze véci se spojuji a tvofi spis.

7. Vlyhotovovani dokumentt

7.1. Dokumenty vzniklé z Uredni ¢innosti Skoly musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

zahlavi s ndzvem a sidlem Skoly

Cislo jednaci (V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci dosSlého dokumentu,
pokud jej obsahuje.)

datum podpisu dokumentu

pocet listd dokumentu,

pocet priloh, pocet listl priloh

jméno a prijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

8. Odesilani dokumentu

8.1. Odesilani dokumentu zajistuje skola prostfednictvim ekonomky Skoly.
8.2. Odesilani dokumentu zajistuje skola prostfednictvim kancelare skoly, nebo elektronické

komunikace.
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8.3. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaZnosti s vyuzitim poskytovanych sluzeb Ceské posty
nebo elektronickym zplsobem.

8.4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doruéen nebo Ze posStovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, véetné dne,
kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfislusSnému spisu.

8.5. Vypraveni dokument( elektronickym zplsobem (prostfednictvim datové schranky, e-mail)
provadi ekonomka Skoly, kterd ma pfistupova prava k praci s datovou schrankou.

9. Podepisovani dokumenti
9.1. Podpisové pravo pro dokumenty skoly ma feditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti povéreni
zastupci.
Povéreny zdstupce pro Skolu: zdstupce statutdrniho orgdnu
9.2. Podpisové pravo na pfikazy k Uhradé ma feditel Skoly a ekonom skoly.
9.3. Zaméstnanec muzZe byt povéren reditelem sSkoly k podepsani urcitého dokumentu.

10. UzZivani razitek

10.1. Pfi béZném korespondencénim styku se pouZiva hranaté razitko bez statniho znaku:

Vzor razitka

10.2. Kulaté razitko se statnim znakem se uZiva na zadni strané vysvédceni a na rozhodnuti skoly:

Vzor razitka

Kulaté razitko jsou opravnéni pouzivat: reditel skoly.
Za uloZeni kulatého razitka odpovida reditel Skoly.

10.3. Skola vede evidenci razitek, kterd obsahuje otisk razitka suvedenim jména a piijmeni
zaméstnance a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyrazeni razitka z evidence, podpis prebirajiciho zaméstnance, zaznam o ztraté razitka
(ptiloha ¢. 13).
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10.4. Razitko je vyfazeno z evidence v pripadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotfebovani. PFi
ztraté razitka ucini feditel vhodnd opatfeni a oznami ztratu na prislusnych mistech. Vyrazeni razitek je
soucasti skartacniho fizeni.
10.5._Podaci razitko obsahuje vzdy:
a) nazev skoly nebo skolského zarizeni
b) datum doruceni,
¢) ¢islo jednaci
d) pocet list(
e) pocet listd pfiloh nebo pocet svazkl priloh u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
f) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.
10.6. Elektronicky podpis
Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzZivané uznavané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatd, jichz je drzitelem a na nichz
jsou zaloZeny jim uzZivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb.

Ukladani dokumentt

12.

11.1. U zpracovatele se ponechavaji pouze dokumenty z béZzného skolniho, pfipadné kalendarniho
roku a dokumenty dosud nevytizené. Ostatni se v pravidelnych |hitéach, zpravidla po ukonéeni
Skolniho roku, ukladaji do spisovny skoly.

11.2. Za radné uloZeni spist do spisovny zodpovidaji ekonomka a feditel skoly.

11.3. Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do slozek. Na sloZky se uvede spisovy znak,
vécny obsah, rok vzniku a skartacni znak a lh(ta uvedend ve skarta¢nim planu. Takto vybavené
slozky se ukladaji do Sanonul nebo do archivnich krabic a to vidy podle shodného skartacniho
znaku a lh(ty. Spole¢ny skartacni znak a lh{ity se nadepisi do spodni ¢asti htbetniho Stitku
$anonu, do horni ¢asti se vepisi spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumentt jednotlivych slozek.

11.4. Veskeré dokumenty uloZené ve spisovné musi byt radné zapsany v archivni knize.

11.5. Pracovnik povéreny vedenim spisovny (ekonomka skoly) odpovida:

- za ulozeni, prehlednost a zpracovani podle spisového a skarta¢niho radu,

- zavedeni archivni knihy,

- za pUjcovani a vraceni pajcenych spisa.

Ukladani dokumentu ve spisovné skoly

12.1. Ukladacim mistem pro dokumenty je spisovna skoly.

12.2. Ve spisovné Skoly jsou dokumenty ukladany dle spisového planu skoly. Dokumenty se ukladaji
V prevzatych obalech, zpravidla dokumenty skupiny ,S“ v Sanonech, dokumenty skupiny ,A“

Vv archivnich krabicich. Dokumenty skupiny ,,A“ a ,S“ jsou ve spisovné ulozeny oddélené.

12.3. Dokumenty zUstavaji ve spisovné Skoly uloZzeny po dobu uréenou skartac¢ni lhGtou. Po uplynuti
skartacni Ihdty se dokumenty vyrazuji ve skartacnim fizeni, jehoz pribéh upravuje skartacni
rad.

12.4. Veskeré dokumenty uloZené ve spisovné musi byt fadné zapsany v archivni knize.

12.5. Pracovnik povéreny vedenim spisovny odpovida:

-za uloZeni, prehlednost a zpracovani podle spisového a skartaéniho radu,
-za vedeni archivni knihy,
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-za puUjcovani a vraceni pljcenych spist.

13. NahliZzeni a vypujcky dokumentu ze spisovny
13.1. Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumentl se souhlasem pracovnika, ktery zodpovida za chod
spisovny (ekonomka skoly).
13.2. Osoby, které nejsou zaméstnanci Skoly, mohou nahliZzet do dokument( ve spisovné jen na
zakladé povoleni feditele Skoly a za pritomnosti zaméstnance spisovny.
13.3. Za vypujcené a vracené spisy ze spisovny odpovida pracovnik povéreny vedenim spisovny.
O zapujceni a vraceni spisu vede pisemny zaznam (viz. pfiloha ¢. 14)

14. Uzivani datovych schranek skoly

14.1. Osoby oprdavnéné k pfistupu do datové schranky
K pfistupu do datové schranky Skoly je opravnén reditel skoly.
K pristupu do datové schranky je dale opravnéna reditelem Skoly ekonomka skoly, a to ve
stanoveném rozsahu. Osoby opravnéné k pfistupu do datové schranky jsou povinny:
a) vyuzivat datovou schranku zplUsobem, ktery neohrozuje bezpecnost informacéniho systému
datovych schranek,
b) uvédomit neprodlené ministerstvo o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuZiti datové schranky;
povérend osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povéfenou osobou.
Pfistupové udaje
Osoba opravnéna k pristupu do datové schranky se do ni pfihlasuje prostrfednictvim pfistupovych
udajli a je povinna zachazet s pristupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuZiti.

14. 2. Dorucovani dokument(l orgdn( verejné moci prostfednictvim datové schranky
Organ verejné moci dorucuje dokument Skole prostiednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje
jinym zplsobem.
Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doruc¢en okamzikem, kdy se do datové schranky
prihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k dodanému dokumentu. Tento
dokument ma stejné pravni Uc¢inky jako doruéeni do vlastnich rukou.

IIl. SKARTACNI RAD

1. Uvodni ustanoveni
1.1. Skartacni rad upravuje zpUlsob a prabéh skartacniho fizeni.
1.2. Dokumenty Skoly nesmi byt zni¢eny bez radného skartacniho fizeni.

Skola odpovida za provedeni skartaéniho Fizeni rovnéz u dokumentd vzniklych z &innosti jejich pravnich
predchudcl. U skoly v likvidaci bez pravniho ndstupce odpovidd za provedeni skartacniho rizeni
likviddtor.

2. Pfedmét skartacniho fizeni
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Dokumenty jsou ve spisovné skoly uloZzeny po dobu stanovenou skartaéni Ih(itou, uvedenou ve
skartacnim planu. Skartaéni |h(ita zacind bézet dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po vyfizeni,
vyhotoveni nebo ukonceni platnosti dokumentu. Skartacni Ih(ity nelze zkracovat. Skartacni lh(ta
muUZe byt po dohodé s pfisluSnym statnim archivem vyjimecné prodlouzena, pokud Skola
potfebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost.

Skartacni fizeni se provadi dle potreby, komplexné za celou Skolu a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, u nichZ uplynuly skartacni Ih(ty a razitka vyrfazena z evidence.

Pokud je tfeba vramci jednoho spisu ukladat dokumenty s rdznou skartacni Ihdtou, urcuje
dokument s nejdelsi skartacni lhGtou dobu vyrazeni celého spisu.

Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.

3. Prubéh skartaéniho fizeni

3.1.

3.2.

3.4.

3.5.

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentd ,A“ a seznam dokumentt ,,S“ (u dokumentt ,, V*“
provede pracovnik spisovny predbéiny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumentd ,S“ nebo ,A“), kterym uplynula skartacni lhata. Pracovnik spisovny zafadi do
skartacniho tizeni také uredni razitka vyrazend z evidence. K takto vytvorenym seznamlm pfipoji
skartacni ndvrh (viz. Pfiloha), ktery je nasledné podepsan feditelem Skoly a zaslan spolu se seznamy
dokumentu pfislusSnému statnimu archivu. VSechny seznamy dokument( se zasilaji dvojmo.

Na zakladé predloZzeného skarta¢niho navrhu provede povéreny zaméstnanec prislusného statniho
archivu (dale jen ,archivar“) odbornou archivni prohlidku dokument( a razitek navrhovanych
k vyfazeni, pfi niz

posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,A“ odpovidaji kritériim stanovenym zakonem
k prohlaseni za archivalie,

posoudi, zda dokumenty se skartacnim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni hodnotu; pokud zjisti,
Ze trvalou archivni hodnotu maji, pfetradi je mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A“,

posoudi zatazeni dokument( se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty uréené k prohlaseni za
archivdlie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni,

uloZi skartaéni komisi sepsat seznam dokumentl uréenych kuloZeni varchivu a seznam
dokumentt uréenych ke skartaci,

dohodne se skartacni komisi dobu a zpUsob predani archivalii k uloZzeni do archivu.

. O provedeném skarta¢nim tizeni vyhotovi archivar protokol o skartacnim fizeni, ktery obsahuje

soupis dokumentd, které byly vybrany za archivalie, se zafazenim dokument( do pfislusné
kategorie a soupis dokumentd, které Ize skartovat. Nedilnou soucasti protokolu je pouceni o pravu
organizace podat namitku proti vysledku posouzeni dokumentu. Pfipadnym podanim namitky je
zahajeno spravni fizeni.

Skola preda prislusnému archivu do péce dokumenty a spisy v analogové podobé a tiedni razitka
vybrané jako archivdlie.

Na zakladé povoleni ke zni¢eni dokument( skupiny ,S“ zaridi odpovédny zaméstnanec skoly jejich
likvidaci zptisobem, aby nedoslo ke zneuZiti informaci v nich obsazenych.
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4. Skartacni znaky

Skartacni znaky A, V, S vyjadfuji dokumentdrni hodnotu dokumentl a oznacuji, jak se s dokumenty po
uplynuti skartacni IhGty ve skartacnim fizeni nalozi

e skartacni znak ,,A“ /archiv/ oznacuje dokumenty trvalé dokumentéarni hodnoty /archivalie/, které
po uplynuti skartacni Ih(ty budou navrieny k odevzdani do archivu,

e b) skartacni znak ,,S“ /stoupa-skart/ oznacuje dokumenty, které nemaji trvalou dokumentarni
/historickou/ hodnotu a po uplynuti skartaéni Ihtty budou navrzeny ke zniceni,

e skartacni znak ,,V“ /vybér/ oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze v okamziku
vzniku urcit a znamena, Zze dokumenty po uplynuti skartac¢ni Ihaty budou znovu posouzeny, a pak
teprve oznaceny skartacnim znakem A nebo S a takto uvedeny ve skartacnim navrhu.

IV. SPISOVA ROZLUKA

1. Spisova rozluka se provadi pfi zruseni ur¢eného plvodce nebo pfi zruseni jeho organizacnich ¢asti. Pred
jejim zahdajenim zpracuje povéreny pracovnik plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu,
ktery zasle pfisluSnému archivu.

2. Skola spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem zrudeni, dokoncuje ji pravni nastupce $koly.
Pokud pravni nastupce neni, rozluku dokonci zakladatel ¢i ztizovatel.

3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartaéni |h(ta, zafadi povéreny pracovnik do
skartacniho fizeni.

4. Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartac¢ni Ihdta, se ulozZi do spisovny ur¢eného
plvodce, ktery je prdvnim ndstupcem Skoly, pfipadné spisovny zakladatele Ci zfizovatele. Pfedavané spisy
a dokumenty se zapisSi do pfeddvaciho seznamu.

5. Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy predd povéreny pracovnik, tomu, na koho presla plisobnost
k jejich vyfizeni. Pfeddvané dokumenty a spisy se zapisi do pfedavaciho seznamu. Ten, na koho presla
plUsobnost k vyfizeni takto zapsanych dokumentU a spisl je pfevezme a zaeviduje podle § 22 Vyhlasky
¢. 259/2012 v platném znéni.

V. VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH

1. Skola v p¥ipadé Zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimoradné
situace, v jejichz dusledku je Skole znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu dle
této smérnice, vede spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve
zvlastni evidenéni pomucce v listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokument( (dale jen "nahradni
evidence"), a to v rozsahu podle bodu 2.4. této smérnice. Kazdy dokument zaevidovany v ndhradni
evidenci ma vlastni ¢&islo jednaci. Cislo jednaci ndhradni evidence tvofi zkratka $koly a poradové &islo
zapisu dokumentu v podacim deniku lomené béznym kalendainim rokem a lomené zkratkou oznacenim
nahradni evidence NH.

2. Skola uzavie nahradni evidenci bezodkladné& po ukonéeni mimoradné situace.
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3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci) méné nez 48 hodin, skola evidencné prevede
dokumenty evidované v nahradni evidenci do evidenéni pom{cky, ve které obvykle dokumenty eviduje,
b) déle nez 48 hodin, vefejnopravni plivodce je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje jako obvykle v podacim deniku.

4. Skola ulozi dokumenty evidované a vyFizené v ndhradni evidenci ve spisovné spoleéné s ostatnimi
dokumenty verejnopravniho plivodce.

VI. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéren zaméstnanec:
ekonomka Skoly

2. Zruduje se predchozi znéni této smérnice ze dne 26. 8. 2013, C.j. S4/2013. UloZeni smérnice v archivu
Skoly se Fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem 3. 1. 2018

Tento Spisovy a skartacni rad byl konzultovan se statnim archivem v Rychnové nad KnéZnou.

(hranaté razitko)
podpis feditele Skoly

V Kostelci nad Orlici, dne 3. 1. 2018
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Prilohy

. 1 Spisovy a skartacni plan

. 2 Vzor sbérného archu

. 3 Vzor povéreni k vedeni spisovny

. 4 Vzor skartacniho navrhu

. 5 Vzor pfilohy skarta¢niho navrhu

. 6 Vzor navrhu na pfedani archivalii do archivu

. 7 Vzor ptilohy navrhu na predani archivalie do archivu
. 8 Vzor predévaciho protokolu

. 9 Vzor likvida¢niho protokolu

¢.10 Vzor podaciho razitka

¢.11 Vzor podaciho deniku

¢.12 Prehled osob opravnénych k pfistupu k tdajim v datovych strankach
¢.13 Evidence razitek

¢.14 Evidence zapUjceni a vraceni spisu ze spisovny

¢.15 Uvodni strana spisu

O O O O O O O O O
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Priloha ¢. 1

Spisovy a skartacni plan
Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam pisemnosti rozdélenych podle vécnych hledisek
s ukladacimi znaky, skarta¢nimi znaky, skartacnimi IhGtami a s oznaCenim mista, kde se
nachazeji ve spisovné.
Kazdé pisemnosti musi byt pfifazen podle jejiho obsahu ukladaci znak a skartacni znak se
skartacni Ihdtou.
Zpracovatelé pisemnosti jsou povinni oznacovat je uklddacimi znaky, skartaénimi znaky

a skartacnimi lhGtami podle spisového a skarta¢niho planu.
4. Skartacni znaky a skartacéni Ih(ty uvedené ve spisovém a skartacnim planu jsou zavazné.

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Pokud neni uvedeno jinak, spoustéci uddlosti je rok vzniku dokumentu.

Spisovy znak Ndzev dokumentu Skartacrzl znak
a lhata

ORGANIZACE

1. Zakladni dokumentace
Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do

1-1 Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 A 10
Skolského zdkona, vypisy ze Skolského rejstfiku, ostatni zakladni (po ztrété platnosti)
dokumenty - 1€0,...)

1-2 Organizacni rad A10

2 Rizeni skoly

2-1 Vnitini organizace skoly

2-1-1 Vnitfni smérnice, rady a pokyny rfeditele A5

2-1-2 Statistické vykazy ro¢ni A5

2-1-2-1 Statistické vykazy za kratsSi nez ro¢ni obdobi S5

2-1-3 Rocni plany prace Skoly, koncepce rozvoje Skoly A 10

2-1-4 Inspekéni zpravy a protokoly A10

2-1-5 Ostatni kontroly a inspekce V10

2-1-6 Vyrocni zpravy, vlastni hodnoceni Skoly A 10

2-1-7 Plany prace, vykazy a hlaseni za kratsi nez rocni obdobi S5

2-1-8 Autoevaluace, dotazniky S5

2-2 Zavazné predpisy nadfizenych organt S5

2-3 Stiznosti (2aki, uiteld, rodica) Ve o

(po poslednim zapisu)

2-4 Smlouvy Zaci praxe S5

2-5 Verejna prezentace skoly (brozury, clanky, aj.) S5

2-6 Bézna korespondence S5

2-7 Dokumentace akci poradanych Skolou (soutéze) V10

2-8 Spisova sluzba
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2-8-1 Podaci denik, evidence vypUjcek ze spisovny A 10
2-8-2 Archivni kniha A 20
2-8-3 Skartacni navrhy a protokoly A5
2-9 Vyrocni zprava o hospodareni Skoly A 10
2-10 Evidence razitek A5
S1
2-10-1 Razitka (po ztraté platnosti nebo
opotrebovani)
S5
2-10-2 Kniha vyplj¢ek dokumentu ze spisovny (po p,05|e(,jmlmoz.épis,u e
navraceni zapUjcenych
dokumentu)
211 0 . g o A5
sobni certifikaty o .
(po ztraté platnosti)
3 PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
3-1 Dokumentace vyuky
3-1-1 Tridni knihy pro skupinovou a individudIni vyuku S10
3-1-2 Vykaz tfidnich knih S10
3-1-3 Vykaz zakU a vyucovacich hodin S5
3-1-4 Individualni vzdélavaci plany (pokud nejsou soucasti tfidni knihy) S5
3-2 Dokumentace Zaka
3-2-1 Katalogové listy A 45
3-2-2 Spisy pfijimaciho Fizeni - p¥ihlagka na ZUS, odhlagka S5
Protokoly o komisiondlnich zkouskach dokladajici slozeni
3-2-3 , Cx o y S10
postupové nebo zavérecéné zkousky
3-2-4 Diplomy a ¢estnd uznani S10
3-2-5 Vysledkové listiny ze soutézi S10
3-2-6 Seznamy absolvent(], fotodokumentace S10
3-2-7 Dotaznik aktualnosti udajli Zaka pro matriku S1
3-3 Zapisy z porad pedagogické rady a pfedmétovych komisi A5
3-4 Kronika skoly A 10
3-5 Rozhodnuti feditele Skoly S10
3-6 Skolni vzdélavaci program A 5 .
(po ztraté platnosti)
3-7 Rozvrhy hodin (po ztraté platnosti) S1
3-8 Hospitace S5
3-9 Reditel — jmenovani, odvolani A 10
3-10 Nevyzvednuta vysvédceni S3
3-11 Pamétni zaznamy
3-11-1 BéZzna dokumentace z akci Skoly S5
3-11-2 Organizace $kolniho roku, Uplata za vzdélavani S5
3-11-3 Propagace prace skoly V10
3-11-4 §BI:(c;Iiyury k vyroci skoly, plakaty a programy z vyrocnich koncert( A5
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4 MAJETEK A FINANCNI UCETNICTVI

4-1 Inventurni knihy A 10

4-1-1 Inventura béznd S5

4-1-D Inven’Fura mimoradna ke dni vzniku, reorganizace, zruseni A5
organizace

4-1-3 Inventdrni soupisy S5

4-2 Odpisovy plan V5

4-3 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

4-3-1 Zarazovaci protokoly a doklady o nakupu (po vaazin?majetku)

y , S5

4-3-2 Vytazovaci protokoly (po vyfazeni majetku)

4-4 Evidence drobného dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

4-4-1 Zarazovaci protokoly a doklady o nakupu (0o vaazEn?majetku)

y ] S5

4-4-2 Vytazovaci protokoly (00 vyFazeni majetku)

4-5 Smlouvy (kupni - movitosti, ndjemni, zajisténi sluzeb, pojistné) (o Ztrétsé ilatnosti)

4-6 Uéetni doklady

4-6-1 Hlavni Ucetni kniha (obdobi 1 —11) S10

4-6-1-1 Hlavni ucetni kniha (obdobi 12, 13) A10

4-6-2 Knihy faktur S10

4-6-3 Prijaté a vydané faktury S5

4-6-4 PFijmové a vydajové pokladni doklady S5

4-6-4-1 Pokladni kniha S10

4-6-5 Bankovni doklady (pfikazy k Ghradé, vypisy z Gctu) S5

4-6-6 Objedndvky S3

4-6-7 Interni Ucetni doklady S5

4-6-8 Stravenky (vydej zaméstnanciim a vyuctovani) S5

a4-7 Rozpocéty A 10

4-7-1 DOtas? Z,kr,aje a o,d zfizovatele — rozhodnuti o poskytnuti dotaci, A 10
vyporadani dotaci

4-7-2 Dil¢i rozhodnuti o poskytnuti dotace z kraje (na platy na 2 mésice) S10

4-7-3 Navrh rozpoctu - podklady S5

4-7-4 Ostatni dotace A10

4-8 Ucetni zavérky (roéni) A 10

4-8-1 Ctvrtletni ucetni zavérky S10

4-9 Danova pfiznani, vyuctovani zalohové a srazkové dané S10
Statisticka hlaseni a vykazy
Ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostredcich v

4-10 regionalnim skolstvi P 1-04, ¢tvrtletni vykaz Prace 2-04, pololetni A5

vykaz o platech ISP, ro¢ni hlaseni o vyvoji zaméstnanosti —
monitorovaci dotaznik pro UP, roéni vykaz VI 1-01, ro¢ni vykaz EP
5-01, roc¢ni vykaz Granty 1-01
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4-10-1 Pokyny a podklady ke zpracovani vykazU S5
4-11 Evidence kli¢i a zaznamy o vydeji S5
4-12 Evidence razitek A5
4-13 Doplnikova ¢innost S5
4-14 Uplata za vzdélavani (predepsané $kolné a jeho tihrada) S5
5 MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
5-1 Mzdové listy (po roce, kterého se tykaji) S50
5-2 Evidencni listy diichodového zabezpeceni, zapoctové listy S50
5-3 Mzdové sestavy S5
Doklady o vyplaté mezd (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni
5-4 iy " S5
prikazy, odmény, podklady pro mzdy)
55 Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé 10
¢innosti
5-6 Evidence pracovni doby S5
5-7 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech S5
5 g Doklady o socialnim a zdravotnim pojisténi (prihlasky, odhlasky, $10
oznameni, mésicni prehledy o vysi pojistného)
5-9 FKSP - rozpocet, cerpani S5
Osobni spisy zaméstnancii
510 (dokumenty souvisejici s ptijetim do zaméstnani, preventivni V 50
prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani kvalifikace, platové
vymeéry, odmény, osobni)
5-11 Seznamy zaméstnanc( S10
6 BOZP a PO
6-1 Zaznam o Uraze -
6-1-2 Zaznamy o Urazech - tézké a smrtelné A 10
6-1-3 Zaznamy o Urazech - ostatni Urazy S10
6-1-4 Kniha pracovnich urazu A5
6-1-5 Kniha skolnich uraz( A5
6-2 Provérky a kontroly BOZP S5
6-3 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
6-4 Evidence ochrannych osobnich pom{cek S5
6-5 Pozarni kniha S 5 N
(po poslednim zdpisu)
6-6 Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity, aj.) S5
6-7 Technicka dokumentace zafizeni S5
6-8 Dohody a 3koleni o fizeni referencnich vozidel S5

(po ztraté platnosti)

Pokud v seznamu nékterd pisemnost neni uvedena, posuzuje se podle udaji u vécné pribuznych

pisemnosti.
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Pfiloha ¢. 2

Vzor sbérného archu

ShEmnyiateh IS ¥ sovmmmmmmms s sw e A — Ay T—
Vi ccummmacinsmmesmmses i i s S s e et ie seiserraseivsiserpitai
Pof. i Pocet
&islo Dne Odesilatel / Adresat Cislo jednaci | listi | pfiloh Poznéamka
r
|
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Priloha €. 3 - vzor povéreni vedenim spisovny

povéreni
V souladu se spisovym fadem a skartacnim fadem Skoly povéruji pracovnici ........... vedenim spisovny

(ndzev skoly) a vykonavanim s tim souvisejicich praci véetné vedeni archivni knihy.

feditel Skoly

Priloha €. 4 - vzor skartacniho navrhu

Nazev Skoly

V Kostelci nad Orlici dne

Archiv .............

Véc: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé navrhujeme vyradit dokumenty nasi
Skolyzlet ..cooeevnnnnnnnnes

Navrhované pisemnosti, rozdélené do skupin A a S, jsou uvedeny v pfiloze.
Termin odborné archivni prohlidky navrhujeme... .

razitko skoly

podpis feditele
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Priloha €. 5 vzor prilohy skartacniho navrhu

Dokumenty skupiny A

Poradové Druh Spisovy znak/ Pocet Doba vzniku
dokumentld  [Skartacni lhita

Cislo San. balikd,

Dokumenty skupiny S

Poradové Druh Spisovy znak/ Pocet Doba vzniku
dokumentt Skartacni IhGta

Cislo San. balika,

Dokumenty skupiny V zafazené do skupiny A

Poradové [Spisovy |Druh dokument( [Dobavzniku [Skartaéni Pocet balikd,
Cislo znak IhGta San.

Dokumenty skupiny V zafazené do skupiny S

Pofadové [Spisovy |Druh dokument( |Dobavzniku [Skartaéni Pocet balikd,
Cislo znak Ihata san.

Pfiloha €. 6 vzor ndvrhu na pfedani archivalii do archivu

Nazev Skoly
V dne

Véc: Navrh na predani archivalii

Ve smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé navrhujeme k predani do archivu
archivalie vzniklé z ¢innosti nasi Skoly z let. Tyto archivalie byly vybrany k trvalému uloZeni pti odborné
archivni prohlidce dne ........

Zadame o sdéleni terminu predani.

razitko skoly

podpis reditele Skoly
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Priloha €. 7 vzor prilohy k navrhu na predani archivalii do archivu

PFiloha k ndvrhu na predani archivalii

Poradové [Spisovy  |Druh dokumentl  [|Casovy Pocet balikl, |Pozndmka
Cislo znak rozsah poradacl

Priloha €. 8 vzor predavaciho protokolu

PROTOKOL

o predani archivalii (ndzev Skoly) do archivu

Dne ............ predal archivu ..........ccccceuee. (pocet balikd, krabic pofadacu) z let .............

trvalé archivni Uschové dopisem ¢.j........... zedne ................
Razitko Skoly

Predal:
Prevzal:

navrzenych k
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Priloha €. 9 vzor likvidacniho protokolu

Nazev Skoly
Likvidacéni protokol

Dne...coocveeeeenns byly zlikvidovany dokumenty uréené ke zniceni skartanim protokolem ze
dne......... Dokumenty listinné podoby byly spdleny v kotelné Skoly, diskety, optické disky a DVD
byly zlikvidovany v drticce.

Likvidaci byli pfitomni:
1. (Jméno)  (podpis)
2.(Jméno) (podpis)
3.(Uméno) (podpis)

Priloha €. 10 otisk podaciho razitka
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Priloha €. 11 vzor podaciho deniku
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Priloha ¢. 12

Pfehled osob opravnénych k pristupu k idajiim v datovych strankach

Tato priloha je ulozena mimo spisovy fad, na dvou mistech — u statutarniho organu a
administratora, ur¢eného statutdrnim organem. Tyto osoby jsou povinny chranit ddaje v pfiloze
uvedené. Poskytnout je mohou pouze pti personalnich zménach osob v této ptiloze uvedenych.

Statutdrni orgdn Administrator Dalsi osoba
Jméno, pfijmeni
Ptistupové heslo
Opravnéni Uplné Uplné Casteéné, bez

moznosti ménit
pfistupova prava
Zpravy o doruceni Ne

datové zpravy jsou
zasilany na e-mail:
Zpravy o doruceni
datové zpravy jsou
zasilany  SMS  na
mobilni telefon Cislo:

Pti zméné udajli je nutné zachovat pravidla: UzZivatelské jméno je pro kazdou osobu jedinec¢né.
UzZivatelské jméno je fetézec nejméné 6 a nejvyse 12 znakl vznikly automatizovanym
generovanim. Bezpecnostni heslo je fetézec nejméné 8 a nejvyse 32 znakd. Vidy se jedna o
kombinaci pismen, Cislic a specidlnich znak(. Prfipustné znaky pro tvorbu uZivatelského jména a
bezpecnostniho hesla mohou byt pouze z ASCII tabulky. Bezpec¢nostni heslo nesmi byt shodné s
uzZivatelskym jménem, se kterym tvofi pristupové udaje.

Doplnék smérnice nabyva ucinnosti dnem:

\Y, dne

(hranaté razitko)

(podpis)

titul, jméno, prijmeni
feditel/feditelka skoly
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Priloha ¢. 13

Evidence razitek

Otisk razitka

Jméno a
pfijmeni,
funkce
zaméstnance,
ktery razitko
prevzal

datum
prevzeti

datum
vraceni

datum
vyfazeni

ztrata razitka
(0znémit MSMT,
zfizovatel)

podpis
zameéstnanc
e
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Priloha ¢. 14
Evidence zapujCeni a vraceni spisu ze spisovny

N . - , . . podpis
B Spisovy/ Jméno a pfijmeni, datum prevzeti o sus
Nazev (obsah) . . vyptujcitele
spisu skartacni funkce zaméstnance,
P znak ktery si spis zapujcil podpis

datum vraceni 0.y
vypujcitele
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Pfiloha €. 15 Uvodni strana spisu

Skola ...

Spis

SPIS

Zahdjeni fizeni dne:

Spisova znacka:

- na zakladé zadosti
- Z moci uredni

Skartacni znak:

Ucastnici Fizeni

Dité, v zastoupeni (jméno a pfijmeni
zakonného zastupce)

Opravnéna uredni osoba (jméno a prijmeni
feditele Skoly)

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

Obsah spisu:

ve spisu

Poradi Popis dokumentu/pisemnosti

Cislo jednaci Datum
doruceni/
vytvoreni
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