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Spisovy rad pro Skoly a Skolska zarizeni vykonavajici spisovou
sluzbu v listinné podobé

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je vnitini predpis Zakladni Skoly a Mateiské Skoly Zelesice,
prispévkové organizace, 24. dubna 270, 664 43 Zelesice, ktery stanovuje pravidla
pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni #zeni.

2. Spisova sluzba se Fidi:

- zékonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmé&né n&kterych zakoni,
ve znéni pozdejsich predpist (déle jen ,,archivni zdkon*),

- vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdé&jsich predpisti (dale jen ,,vyhlagka*),

- zékon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozde&jsich predpist,

- vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument,

- vyhlaska ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informac¢niho systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.,

- zakon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvéiejicich divéru pro elektronické transakcee,

- zékonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi.

3. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan.
4. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance §koly.

5. Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

2. Zakladni pojmy

1. Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouZi k ukladani archivalii a pééi
o nég.

2. Archivilie - dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, piivodu, vn&j$im
znakim a trvalé hodnot€¢ dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym,
kulturnim, v&€deckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném zijmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla,
razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem &i s archivni sbirkou.

3. Dokument - kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenand informace, at’
jiZz v podobé analogové &i digitdlni, kterd byla vytvofena $kolou nebo byla $kole
dorucena.
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4. Jednoznatny identifikitor - oznafeni dokumentu, které zajifuje jeho

nezaménitelnost. Dokument je jednoznadnym identifikitorem spojen s p¥islusnou
evidenci dokumentt (¢islo jednaci nebo evidenéni &islo).

5. Metadata - strukturovand data popisujici primami informace o dokumentu:
souvislosti, obsah, strukturu dokumentt a jejich spravu v priibdhu dasu.

6. PFiruéni registratura - misto, které slouzi k ukladani Z%ivé spisové agendy pottebné
pro provozni ¢innost zaméstnancii. Dokumenty jsou zde zpravidla uloZeny po dobu
1 az 2 let od jejich vzniku.

7. Skarta¢ni lhita - doba vyjadiena v letech, po kterou musi byt dokument uloZen
u Skoly. Skarta¢ni lhiita po&ind béZet dnem 1. ledna néasledujiciho roku po uplynuti
spoustéci udalosti.

8. SKkarta¢ni znak - oznafeni dokumentdrni hodnoty dokumentu, podle nthoZ se
dokument posuzuje ve skartaénim fizeni.

A — oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim fizeni navrZeny
k uloZeni do archivu;
S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartanim fizeni navrZeny ke zni&eni;
V — oznaduje dokumenty, které budou ve skartadnim fizeni posouzeny a rozd&leny
mezi dokumenty se skartaénim znakem ,.,A“ nebo mezi dokumenty se skartaénim
znakem ,,S*.

9. Skartad¢nf Fizeni - postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skartadni
lhiity a jeZ jsou nadale nepotiebné pro &innost skoly.

10. Spis - soubor dokumenti tykajicich se jedné véci.

11. Spisovy a skartaéni plan - seznam typi dokumenti roztfidénych do vé&cnych skupin
s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartalnimi znaky a skarta¢nimi lhéitami.

12. Spisovy znak - oznafeni, které zafazuje dokumenty do v&cnych skupin pro udely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

13. Spisovna - misto ur¢ené k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani uzavienych dokumenti
s neukonCenou skartaéni lhitou pro potfebu skoly a k provadéni skartainiho fizeni.

14. Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro po¢atek plynuti skartagni lhiity. Spoustsci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spisiim jsou uvedeny ve spisovém a skartatnim
planu.

15. §kodlivy kad - potitatovy program, ktery je zpusobily pfivodit skodu na vypodetni
technice $koly.

16. Vybér archivilii - posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivélie a zafazeni do evidence archivalii.

17. Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokument vzniklych z &innosti
Skoly, poptipad€ z ¢innosti jejich/jeho pravnich predchtidcti, zahrnujici jejich ¥adny
pfijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesiléni, ukladéni a vyfazovéani ve skartatnim fizeni, a to v&etn& kontroly t&chto
¢innosti.

18. Vykon spisové sluzby v listinné podobé& - péte o dokumenty v analogové podobé
aprevod dorufenych dokumentl v digitdlni podobé na dokumenty v analogové
podobé.
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3. Pfijem dokumentu

1. DoruCené dokumenty se pfijimaji v mist€¢ k tomu ur¢eném — podatelna, ktera sidli
na adrese: Zakladni 8kola a Mateiskd $kola ZeleSice, prisp&vkova organizace, 24.
dubna 270, 664 43 Zelesice. Na této adrese jsou v nasledujicich ufednich hodinach: po
— pa 8:00 -14:00 hod, dokumenty v digitalni podob& dorucované na pfenosnych
technickych nosi¢ich dat. V pfipadé dokumentu pfedaného $kole mimo podatelnu a
dokumentu vytvofené¢ho z podani nebo podnétu uéinéného Ustné zajisti pfisludny
zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvoiil, bezodkladné provedeni ukoni
stanovenych vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, oznaenim a evidenci dokumentu.

2. Podatelna je vybavena zafizenim, které umoziiuje pfijem datovych zprav doruéovanych na
elektronickou adresu podatelny $koly: epodatelna@skolazelesice.cz, doru¢ovanych
prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: ficmess a doruovanych na
prenosnych technickych nosiéich dat. Informace o podminkach pro tento zptisob doruceni
jsou zvefejnény na ufedni desce a na webovych strankach.

3. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doruceny dokument v analogové podobé,
popiipad€ jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

4. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev $koly,

- datum dorufeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéZ &as jeho
dorudeni (napf. vybérova fizeni),

- Cislo jednaci,

- pocet list dokumentu,

- pocet listinnych p#floh dokumentu a pocet listii t€chto pfiloh, poptipadé pocet svazki
listinnych pi¥iloh dokumentu,

- pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobg.

5. Pokud je $kole dodan dokument v analogové podobg, ktery je netiplny nebo poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, nebo dokument v digitalni
podobé, ktery neni dostupny podatelné, a lze-li z n&j uréit odesilatele a jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi $kola odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se $kole ve spolupraci
s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, $kola dokument nezpracovava. Skola také
nezpracovava dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poSkozeny tak, Ze jej
nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem a souasné z né&j nelze uréit, kdo jej
odeslal.

6. Skola postupuje podle odstavce 5 obdobng, pokud zjisti, Ze doruéeny dokument v digitalni
podobé veetn€ datové zpravy, v niZ je obsaZen, je nelplny, uZivatelsky nezobrazitelny,
obsahuje Skodlivy kéd, neni ve Skolou akceptovatelnych formatech, nebo pfenosném
technickém nosici dat.
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7. Pracovnik podatelny zaznamend datum dorufeni dokumentu. V piipadé dokumentu
v digitalni podob& zaznamena rovné&Z as dorueni dokumentu s pfesnosti na sekundy; v
piipadé dokumentu v analogové podob& zaznamend pracovnik podatelny as dorueni
dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni pfedpis. (napt. vybe€rova fizeni)

8. Pokud je v adrese na obalce dorueného dokumentu uvedeno nad ndzvem $koly jméno,
popiipad& jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obalku adresétovi,
popfipadé jim urdené fyzické osob&, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky,
ktera mu byla piedéna, Ze obsahuje dokument uiedniho charakteru, pfeda tento dokument
i s obalkou pracovnikovi podatelny, ktery zabezpe¢i bezodkladn€ dodate€né oznaCeni a
zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce doruéeného dokumentu uvedeno
jméno, popfipadé jména, a pijmeni fyzické osoby pod nazvem Skoly nebo vedle négj,
pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. tohoto spisového fadu. Pokud byl
dokument v digitalni podobé tfedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty,
ktera nebyla $kolou zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, pfeda tento dokument
pracovnikovi podatelny, ktery zabezpe&i bezodkladné dodateéné oznaceni a zaevidovani
dokumentu.

9. Pracovnik podatelny ponecha obalku dokumentu v analogové podob€ u dokumentu,
pokud

a) je dokument doru¢ovan §kole do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urdeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy
byl §kole doru¢en jinym zpisobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostiedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednozna¢nym identifikatorem
§koly.

10. Dorudenou datovou zpravu uloZi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla Skole
dorudena, a je uchovdna po dobu nejméné tii let ode dne doruceni, pokud obsah
dokumentu v ni obsaZeny neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni
stanovi jiny pravni piedpis dobu deldi; v takovém piipadé je uchovana po dobu
stanovenou jinym pravnim pfedpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skuteCnostem
obsazenym v tomto dokumentu.

11. Pokud datovd zprdva obsahuje dokument zdvaZného vyznamu, prevede pracovnik
podatelny tento digitdlni dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu
v analogové podobé. Pred pfevedenim dokumentu v digitdlni podob& na dokument v
analogové podob& ovéH pracovnik podatelny platnost uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické pedeti nebo kvalifikovaného elektronického Easového
razitka, je-li jimi dokument v digitilni podob& opatfen, a platnost kvalifikovanych
certifikatd, na kterych jsou zaloZeny.

12. Pokud neméd dokument obsaZeny v datové zprdv€ zavazny vyznam nebo pfevod
dokumentu pomoci autorizované konverze neni mozZny, pfevede pracovnik podatelny
tento dokument do dokumentu v analogové podob& zpisobem pievedeni dle § 69a
archivniho zikona. Skola uloZi dorudeny dokument v&etn& datové zpravy, vniZ je
obsaZen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.
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13. K dokumentu vzniklému pievedenim se pfipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované
konverze dokumentd doloZka ze systému CzechPOINT a u pfevodu podle archivniho
zékona dolozka podle pfilohy & 3.

14. Analogovy dokument vznikly pfevedenim doru¢eného dokumentu v digitdlni podob&
opatii pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.

4. Oznacovani dokumenti

1) Dorutené dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti $koly, vyjma dokumentl, které
nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici
piimo s ¢innosti Skoly) a dokumentil v digitalni podobg, které byly ptevedeny z digitalni
do analogové podoby, jsou evidovany v evidenénich pomiickich a oznatovany
jednoznaénymi identifikatory:

a) Datové evidence: V piipadé dokumentii evidovanych v podacim deniku plni funkci
jednoznagného identifikdtoru &islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky $koly,
potfadového &isla dokumentu v zékladn{ evidenéni pomiticce a kalendainiho roku, ve
kterém byl dokument zaevidovan.. SZ 01/2021 Cislo jednaci musi byt neoddglitelng
spojeno s dokumentem, ktery oznaduje.

b) Ostatni evidence: V piipadé dokumentii evidovanych v samostatnych evidencich plni
funkci jednozna¢ného identifikatoru evidenéni &islo ze samostatné evidence. Struktura
evidentniho &isla ze samostatné evidence se skladd z oznateni Skoly a z
alfanumerického kédu v nasledujici podobé napt.: DS 1/2021 darovaci smlouva. Jeho
podoba je odlind od jednoznaénych identifikatord, které uéetni doklady jsou
pouZivany pro oznacovéani dokumentt v ostatnich evidencich dokumentt $koly.

2) Oznacovéni dokumentd se provadi souéasné s evidenci dokumentd.

5. Evidence dokumenti
1. Nisledujici typy dokumentt jsou evidovany v samostatnych evidencich:
a) v listinné podobé:

t¥idni vykazy a katalogové listy
zdznam o praci v nepovinném predmétu
zapisy z pedagogickych porad
spravni rozhodnuti
vysvédéeni
knihy Grazi
knihy stiZnosti
daflova a pojistnd agenda (napf. soc. a zdrav. pojisténi, ro¢ni zactovani dang,
)
mlouvy
ucetni a dariové doklady
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b) v elektronické podob&

k. ucetni agenda v programu GORDIC
1. mzdova agenda v programu AVENSIO — externi zpracovani
m. evidence déti a Zaki (3kolni matrika) v programu Bakalati

6. Tvorba spisu

1.

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvoii
spis, ktery je zpravidla oznalen spisovou znatkou napt.: SPZSSZ 13/2021.

Z dokumenttli se vytvafeji spisy spojovanim dokumentd, tak¥e kazdy novy dokument
tykajici se téZe véci, bude zaevidovan v eviden¢ni pomiicce a bude mu piid&leno &islo
jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumenté. Fyzicky se novy
dokument pfipoji k plvodnimu dokumentu. Soudasti spisu je soupis vloZenych
dokumentti.

2. Na obdlce spisu se uvedou tyto udaje: struény obsah spisu, spisova znatka spisu,

datum zaloZeni spisu, datum uzavfeni spisu, spisovy znak, skartaéni znak a lhita,
poCet uloZenych listl dokumentii tvoficich spis. Soudasti vyfizeného spisu je i
dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vy¥izeni.

Pokud se vdané zileZitosti k jednomu dorudenému dokumentu vyhotovuje pouze
jeden vyfizujici dokument, bude vytizujicim zamé&stnancem oznaden stejnym &islem
jednacim nebo stejnym evidenénim &islem ze samostatné evidence dokumentti jakym
je oznaten doruCeny dokument. Vtomto piipadé se spis nevytvaii.

7. Rozdélovani a obéh dokumentii

1.

Pracovnik podatelny bezodkladng rozdéli dokumenty po jejich zaevidovani
zaméstnancim uréenym k vyfizeni.

2. Musi byt zabezpeceno priibéZné sledovini ob&hu dokumentd.

8. Vyrizovani dokumentu

1.

Pfisludny zaméstnanec vyfidi dokument, popiipad® spis
a) dokumentem,

b) postoupenim,

¢) zdznamem na dokumentu,

d) vzetim vé&ci na védomi.
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2. Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem neZ odeslanim odpovédi v listinné
podob¢ (napt. ustn€ — telefonicky nebo osobng, vzetim na v&domi), udini o tom
zamé&stnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, pfipadn& k dokumentu takovy
zéznam pripoji.

3. Pracovnik podatelny zaznamend v zédkladni evidenéni pomicce zplsob vyfizeni
dokumentu nebo spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vyfizen
odeslanim odpovédi. Byl-li dokument vyfizen spolu s jingym dokumentem, pracovnik
podatelny uvede tuto skutetnost vpodacim deniku. Je povinnosti kazdého
zamé&stnance, ktery dokument vyfizuje, tyto udaje pracovnikovi podatelny sdglit.

4. Nejpozd&ji pfi vykizeni ozna&i pfislusny zaméstnanec dokument, popfipadd spis,
spisovym znakem, skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhdtou.

9. Vyhotovovani dokumenti
1. Dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti §koly musi obsahovat nsledujici naleZitosti:

- zahlavi s ndzvem a kontaktni adresou $koly,

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

- datum podpisu dokumentu,

- pocet listil, jde-li o dokument v listinné podobg,

- pocet piiloh nebo pocet svazkli pfiloh v listinné podob& a polet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,

- jméno a pt{jmeni a funkce zam&stnance povéfeného podpisem dokumentu.

2. Pro vykon spisové sluZby je ponechan ve $kole/$kolském zafizeni prvopis odeslaného
dokumentu.

10. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1. Podpisové pravo pro dokumenty $koly v analogové podobg ma feditelka Skoly Mgr. Jana
Cackova, pfi jeji neptitomnosti pov&feny zastupce Mgr. Michal Spirit.

2. Podpisové pravo pro dokumenty $koly v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem ma feditelka §koly Mgr. Jana Cackova.

3. Skola vede evidenci tfednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pifjmeni
a funkce fyzické osoby, kterd ufedni razitko pievzala a uziva, datum pfevzeti, podpis
pfebirajici fyzické osoby, datum vraceni ufedniho razitka, datum vyfazeni Gfedniho
razitka z evidence; v pfipadé€ ztraty fedniho razitka se vede v evidenci rovn&Z ziznam o
ztrat€ obsahujici datum ztraty, popiipad€ pfedpokladané datum ztraty ufedniho razitka.

4. Skola bezodkladng oznami ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede
datum, od kdy je razitko postraddno, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvefejni
oznameni o ztrate razitka ve Véstniku vlady pro organy krajii a organy obci a ve Véstniku
Ministerstva vnitra.
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11. Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumenti zajistuje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument
naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Skola umozni odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

12. Ukladani dokumentii v pFiruénich registraturach

1. Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSt&¢ provozn& potiebné a platné
dokumenty a spisy, jsou pfirudni registratury jednotlivych pracovnikd. Spravné
uloZeni, oznadeni a zabezpeteni dokumenti a spisii zajidt'uje prislusny zaméstnanec.

2. Dokumenty a spisy uklada piislusny zamé&stnanec podle vécného obsahu a spisovych
znakl uvedenych ve spisovém a skartaénim planu do $anonti nebo do archivnich
krabic, které popiSe dle vzoru popisu (viz piiloha &. 2). Pfislusny skartaéni znak a
lhiitu nadepiSe do spodni &asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni &4sti vepise spisovy
znak, obsah a spoustéci udédlost dokumentt, pfipadné spisi.

3. 'V pfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy uloZeny do ztraty potieb a poté se
pfipravi k pfedani do spisovny $koly.

13. Ukladani dokumenti ve spisovné skoly

V8echny vytizené dokumenty a uzaviené spisy $koly, jsou po dobu trvani skartadni lhity
uloZeny ve spisovné 8koly jako misté vyhrazeném k ukladani dokumentti a k provadéni
skartaéniho fizeni.

1. Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavieni, pokud obsah
dokumenti nevyZaduje jejich uloZeni v pfiru¢nich registraturdch zaméstnanci skoly.

2. Pov&feny zamé&stnanec prekontroluje pfed uloZenim do spisovny uplnost vyfizeného
dokumentu nebo spisu a spravnost zpracovani a uzavieni dokumentu nebo spisu
v evidenéni pomicce.

3. Skola vede zakladni evidenci dokumentd a spistt uloZenych ve spisovné, ktera
obsahuje oznaceni uloZenych dokumentii, spisové znaky a skartaéni znaky a lhiity a je
zde moZné poznamenat datum znieni dokumentu nebo jeho ptedani do archivu.

4. Dokumenty a spisy zidstdvaji ve spisovné $koly uloZeny po dobu uréenou skartadni
lhiitou. Po uplynuti skartaéni lhiity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim fizeni.
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14. NahliZeni a vypuj¢ky dokumenti ze spisovny
1. Zamé&stnanci §koly mohou nahliZet do dokumentii a spisti uloZenych ve spisovné.

2. Osoby, které nejsou zaméstnanci §koly, mohou nahliZet do dokumenti a spisi ve
spisovné na zdkladé povoleni feditelky $koly a za p¥tomnosti pracovnika spisovny.

3. NahliZeni do dokumenti a spisi se eviduje v knize navstév.

4. Vypijeky se eviduji v knize vyptjéek. Uskutedtiuji se na dohodnutou dobu a pouze
na pracovisti vyplijCovatele (zaméstnance $koly), ktery potvrdi pi{jem podpisem.

15. VyFrazovani dokumentii

1. Dokumenty a spisy $koly, vyjma pfevadénych dokumenti a ufedni razitka vyfazena
z evidence nesmi byt zni¢eny bez fadného skartadniho Fizeni.

2. Skola odpovida za provedeni skartaéniho fizeni rovné? u dokumentt a spisti vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich pfedchidcd.

16. Predmét skartaéniho Fizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné $koly uloZeny po dobu stanovenou skartadni
lhitou, uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skarta¢ni lhity nelze zkracovat.

2. Skartatni fizeni se provadi po uplynuti skartadnich Ihit a jeho predmétem jsou
viechny dokumenty a spisy $koly a Gfedni razitka vyfazena z evidence.

17. Prubéh skartaéniho iizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentd a spisi skartadniho znaku ,,A“ a
seznam dokumentti a spist skartadniho znaku ,,S* (u dokumentti a spisii skartaéniho
znaku ,,V* provede pfedb&zny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélend k seznamu
dokumentti ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skarta&ni Ihiita. V seznamech dokumentii
a spisti, které uspofada podle spisovych znakt, uvede nazev dokumentd a spist, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, piip. jinou spoustéci udalost, a
skartatni lhttu dle spisového a skartaéniho planu K takto vytvofenym seznamiim
pripoji skartatni navrh (viz ptiloha &. 3), ktery je nasledné podepsan Feditelem gkoly a
zaslan spolu se seznamy pfislusnému archivu.

2. Na zéklad¢ piedloZeného skartainiho navrhu provede povéfeny zaméstnanec
pfislusného archivu (dale jen ,archivai“) odbornou archivni prohlidku dokumentfi a
razitek navrhovanych k vyfazeni, pfi niz
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a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,A“ odpovidaji
pozadavkim stanovenym zékonem k vyb&ru za archivélie; pokud zjisti, Ze trvalou
hodnotu nemaj, pfefadi je k dokumentiim a spistim navrZenym ke znieni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem ,,S nemaji trvalou archivni
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, ptefadi je mezi dokumenty
a spisy navrzené k vybéru za archivalie,

¢) posoudi zafazeni dokumenti a spist se skartanim znakem ,,V* mezi dokumenty a
spisy urcené k vybéru za archivalie nebo navrZené ke znideni,

d) posoudi, zda titedni razitka zafazena do skarta&niho #izeni maji trvalou hodnotu,

¢) stanovi dobu a zpiisob piedani archivalii do ptislusného archivu.

3. Archivdf po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném
skarta¢nim fizeni.

4. Skola predd do péCe dokumenty a spisy a ufedni razitka vybrané za archivalie.
Archivaf vyhotovi o pifedéani Gfedni zaznam.

5. Na zéklad¢ povoleni ke znigeni dokumentii skartaéniho znaku ,,S“ za¥di odpovédny
zamestnanec Skoly jejich zniCeni zptsobem, ktery znemoZiiuje jejich rekonstrukei a
identifikaci jejich obsahu.

18. Spisova rozluka

1. 'V pfipad¢ rozhodnuti o zruseni $koly se provadi spisové rozluka spojena se skartanim
fizenim, kterou pfipravuje §kola pfed zruenim a dokonéuje ji pravni nistupce.

2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartaéni lhita, budou
pfipraveny do skartalniho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzavfené spisy bez
dokoncené skartaéni lhiity budou uloZeny do spisovny pravniho néstupce.

3. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda Skola nastupci s piisobnosti k jejich
vyfizeni.

19. Vykon spisové sluzby v mimo#adnych sitnacich

1. Jestlize je vdusledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havirie
anebo jiné mimofddné situace znemoZn&no po omezené &asové obdobi vykonavat
spisovou sluZzbu podle tohoto spisového ¥adu, vede kola spisovou sluZbu néhradnim
zptsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlatni evidendni pomicce
v listinné podobé, kterou je néhradni evidence dokumentt. V nghradni evidenci se o
dokumentu vedou nésledujici udaje:

a) pofadové ¢islo dokumentu, pod nimZ je evidovan v nahradni evidenci,

b) datum dorufeni a ¢as dorudeni dokumentu; rovn&* datum a &as vytvofeni
dokumentu ptivodcem,

¢) tudaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen ve §kole, uveden se slovo ,,vlastni,

d) identifikace dokumentu zevidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,
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e) pocet listh dokumentu a pocet listli nebo podet svazkii piiloh, je-li dokument
v listinné podobg; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé v&etné piiloh v digitalni
podobe (pokud je povaha dokumentu umoziiuje urdit),

f) struény obsah dokumentu,

g) jméno a piijmeni zamé&stnance uréeného k vyfizeni dokumentu,

h) udaje o vyfizeni dokumentu — zplsob vyfizeni, identifikace adresita, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skarta¢ni rezim (skartani znak, lhiita, popt. spoustéci udalost).

2. Bezodkladn¢ po ukonéeni mimofadné situace je nahradni evidence uzaviena.
3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) mén€ neZ 48 hodin, $kola evidenéné pfevede tyto dokumenty do evidenéni
pomucky (evidenéni pomticka, ve které obvykle eviduje),

b) déle neZ 48 hodin, $kola ponechd zaevidované vndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vy¥idit v ndhradni evidenci, zaeviduje v podacim deniku.

4. Skola uloZi dokumenty evidované a vyfizené vnihradni evidenci ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty.

20. Ochrana osobnich udaji

Smémice k ochran€ osobnich tdaji v souladu s platnou legislativou, je zpracovana
firmou J. K. marketing sr.o., panem Bec. Jaroslavem Kocidnem a je uloZena
v organizaci pod ¢islem S06/2020.

21. Pravomoc Statniho okresniho archivu Brno — venkov se sidlem
v Rajhradé.

PtisluSny archiv Statni okresni archiv Bmo — venkov se sidlem v Rajhradé sleduje vykon
spisové sluzby Skoly, uklddani dokumenti a postup pfi jejich vyfazovani. Zjidténé zavady a
nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy. Za
timto U¢elem mohou archivéfi vstupovat do prostor viech spisoven.

Fhia sbfi $5%01LA
£ AATERSKA SKOLA 2ELERICE,
pispdvicavl organizace
24. duipna 270, 664 43 Zalobice

V Zelegicich dne 27. 5. 2021 ; 180): 404597867 D

/gr. Jana Cackova, feditelka
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1. Spisovy a skarta¢ni plan
2. Vzor popisu

3. Vzor skartaéniho navrhu
4. Vzor podaciho razitka

S. Vzor doloZky pii pievodu
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Ptiloha €. 1
Spisovy a skartacni plan
Spisovy Skartaéni
Znak Nazev dokumentu znalk
a lhdta
1 ORGANIZACE A RIZENi
1.1 Pravni zaklad organizace
Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do
1.1.1 Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v (0o Ztr':télgmosﬁ)
§ 147 Skolského zakona, vypisy ze Skolského rejstriku
113 Koncepce rozvoje skoly (pcﬁjp1y2uti
planovanéhoe obdobi)
1.1.4 Vyroéni zprava A10
1.2 Pamétni zaznamy
A10
1.2.1 Kronika ékoly (po poslednim
zapisu)
. A10
1.2.2 Fotoalba Sk0|y (po roce, kterého se
tykaii)
4123 | Dokumentace akei pofadanych kolou (soutéZe akademie, \ 10,h
- exkurze atd.) {po rooe, e =
. V10
124 Propagace prace Skoly (po roc;klgg}rého se
iji
1.2.5 Vlastni publikace, ro€enky A1
1.3 Autoevaluace V5
1.4 Vlastni smérnice, Fady (o 2t é\é Satnosm
1.5 Plany Skoly
1.5.1 Roéni plany prace A5
1.5.2 Mésiéni plany, pokyny a fidici akty reditele $koly S5
1.6 Zapisy z porad (MS, ZS) A5
1.6.1 | Skolska rada A5
1.7 Stiznosti
1.7.1 Vlastni stiznosti - Zak(, studentd, rodict, uéitell aj. V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po p\o/slgdnl'm
zapisu)
18 Zaznamy z kontrol a inspekci (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, V5
' BOZP, hygiena)
Korespondence bézna - hlaseni, zpravy a informace pro
19 nadfizené organy (bez dokumenti skartacéniho znaku ,A“ S5
' a dokumentu, které jsou uvedeny na jiném misté
spisového a skartaéniho plénu)
1.10 Spisova sluzba
1.10.1 | Podaci denik o 10
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zapisu)
. N . . S5
1.10.2 |Kniha postovného - evidence znamek (po poslednim
zapisu)
A10
1.10.3 |Evidence dokument( uloZenych ve spisovné (po vyrazeni
posledniho
dokumentu)
S10
(po vyfazeni
posledniho
1.10.4 | Pfedavaci protokoly dokument( piedanych do spisovny pok%kﬁgg;vtfa)zuﬁ
evidenci dokumentd
uloZenych ve
spisovné
. . A5
1.10.5 |Evidence razitek (po vyFazeni
evidovanych razitek)
. S1
1.10.6 |Razitka (po ztraté platnosti
nebo opotiebovani)
1107 Evidence kvalifikovanych certifikatl dle § 17 vyhlasky &. (Po Ztré'?‘é gamosﬁ
U 259/2012 evidovanych
certifikato)
S5
1.10.8 |Kniha vypljéek dokumentll ze spisovny o p:ﬂ:sgg]e:?p'su
zapUj¢enych
dokumenttil)
Skarta&ni navrhy, protokoly a zaznamy o predani archivalii B
1.10.9 |k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci A 1;3;?""‘“
dokumentt
1.11 Spc_;lt_:_prévce na projektech (smlouvy s.jinymi _orgapizacemi, V 10 po skonzenl
' na jejichZ projektech $kola vystupuje jako pfistupitel) projektu
Statisticka hlaSeni a vykazy uloZzené u vedeni $koly
112 (napf. vykaz o Skole podle stavu k 30. 9., vytisk ze Skolni V5
' matriky, ro€ni vykaz organizaénich slozek statu a
rozpod&tovych organizaci, vykaz o feditelstvi atd.)
1.13 Transakéni protokoly A1
Spis elektronického systému spisové sluzby A1
1.14 po ukondeni
i} provozu systému
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
X . . A5
2.1. Skolni vzdélavaci program (6io Zir&t8 Platnost)
Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahuijici se k
2.2. souborim pravidel MSMT) — Ramcovy vzdé&lavaci S5
program, Uéebni osnovy
2.3 Tfidni vykazy (véetné katalogovych listl) A 45
2.4 Tridni knihy S 10
25 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném piredmétu, S 10
] zajmovém utvaru
26 Zaznamy z &innosti vychovnych poradct pfip. dalich

| specialistli

S5 J
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27 Individualni vzdélavaci plan, Individualni vychovny plan, S5
" Plan pedagogické podpory
2.8 Hospitace S5
Dokumenty slouZici jako podklady ke mzdam (suplovani,
29 pfes€asy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a S5
nepiimé vyucovaci povinnosti atd.)
2.10 Rozvrhy tfid a uéeben, dohledy nad Zaky - dozory S1
2.11 Tematické plany S1
2.12 Ué&ebni plany S5
213 Logopedickéa vySetieni, psychologicka vysetreni S10
2.15 Hodnoceni Zakl — nepifedana Zakim S1
Osobni spisy déti a zakl (Iékafské zpravy, souhlasy
zakonnych zastupcl, vystupni hodnoceni Zakt) (osobni S 10
2.16 spisy se uvédi jako samostatna poloZka pouze, pokud se vedou (po ukongen studia)
samostatné, tedy vné spisi pfijimaciho ffzeni) do zévorky se uvedou
v8echny poloZky, které obsahuji
2.17 Dokumentace ke $kolnim akcim, exkurzim, vyletim, LVK S5
2.18 Zapisy z tfidnich schlizek S1
2.19 Vysvédéeni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.21 Cinnost $kolni druZiny
2.21.1 | Dochazkovy sesit pro SD S3
2.21.2 | Piehled vychovné vzdélavaci prace SD S3
2.21.3 |Rozhodnuti o osvobozeni od Gplaty za &innost ve SD S10
2.21.4 | Zapisové listky do SD S5
2.21.5 | Organiza&ni rozhodnuti SD S5
2.22 Pisemné prace Zakl (nepiedané Zaklim) S5
293 Spisy pfijimaciho Fizeni (zapis, rozhodnuti o odkladu S 10
’ Skolni dochazky, pfihlaska na ZS, rozhodnuti o pifijeti, ...)
2.24 Ostatni spisy spravniho fizeni (odsv;ld(a?ni
rozhodnuti)
- opakovani roéniku Zaka zakladni $koly
- preruseni vzdélavani zaka zakladni Skoly
- piestupu zaka zakladni Skoly do jiné zakladni Skoly
- individuainiho vzdélavaciho planu §41
- rozhodnuti o pfijeti Zaka do vyssiho rocniku § 17
odst.3
- rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani
- rozhodnuti o vylouceni ze Skoly § 31 odst. 2 a 4 S 10
- rozhodnuti o podminéném vylouéeni ze Skoly § 31
odst.2 a4
2.25 CINNOST MATERSKE SKOLY
2.25.1 | Tfidni knihy pro MS S 10
2.25.2 |Evidenéni list pro dit& v MS S 10
2.25.3 | Tridni vzdé&lavaci programy pro MS S 10
2.25.4 | Piihlagky déti do MS S5
2.25.5 |Rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti do MS S5
2.25.6 | Prehled o dochazce dé&ti MS/odhlaseni ditéte z MS S5
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2.25.7 |Rozhodnuti o prominuti Uplaty v MS S 10
3. MZDOVE ZALEZITOST!I A PERSONALISTIKA
S50
(po roce, kterého se
tykaji)
3.1 Mzdové listy + evidenéni listy dichodového zabezpedeni padesatileta
skartaéni ihita je
doporucend, zakon
uklada skartacni
Ihatu tficet let
Osobni spisy zaméstnanct
(obsahuji Zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalsi
dokumenty souvisejici s pfijetim do zamé&stnani,
preventivni prohlidky, doklady o zvy$ovani a prohlubovanf vio
30 kvalifikace, platové vyméry) (po ukonceni
- je moZné doplnit dal$i typy dokumentd, které v osobnich pr acov-'mho
spisech zaméstnanctli ukladate, poméru)
- dokumenty, jejichZ originaly ukladate v osobnich spisech, se
v8ak jiz nesmi vyskytovat na jiném misté spisového a
skartacniho planu
o . o L x . V10
3.2.1 Osobni spisy zaméstnancd, ktefi ze $koly odesli (po ukongeni
pracovniho poméru)
399 Osobni spisy gaméstnancﬁ, kteri p(acovali ve skole do (po c}gc:(gu do
- odchodu do dichodu nebo do smrti dochodurrz_?bo po
smril
Mzdové sestavy
(rekapitulace mezd, primérné denni vymérovaci zaklady
3.3 nemocenské, primérné vydélky pracovn& pravni, dafioveé S5
sestavy, vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy,
odmeény, osobni pfiplatky)
3.4 Néhradni plnéni S5
3.5 Evidence nahrady za uslou mzdu S5
3.6 Evidence pracovni doby S5
S10
3.7 Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni &nnosti (po ukongeni
sjednané prace)
38 Korespondence ve véci zaméstnavani S 1
‘ (Zadosti o prijeti, Zivotopisy)
3.9 PfihlaSovani a odhla§ovani zaméstnanct ke ZP a SP S5
310 Davky nemocenského a zdravotniho poji§téni, mésiéni S 10
) pfehledy, prohlaSeni k dani ze mzdy
3.11 Prohlaseni k dani, vytaétovani dané S 10
Statisticka hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (étvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a uraz (pilroéni), zaméstnani se
3.12 zmeénou pracovni schopnosti, vykaz o platech ISP S5
(pololetni), &tvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych
prostiedcich v regionalnim $kolstvi P 1-04, piehied o vysi
pojistného (MSSZ2),
313 FKSP — rozpocet, pripadné dalsi dokumenty, které nejsou zarazeny S5
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4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet skoly
Roéni zprava o hospodareni (pfehled o pInéni rozpoctu,
prehled o tvorbé a ¢erpani penézitych fond, prehled
vynosu a nakladu, prehled pohledavek a zavazkll, vykazy
411 -rozvaha, vykaz ziskd a ztrat, navrh na rozdéleni HV, A 10
o Priloha (MUZO), Hlavni kniha v K&, Finanéni vyporadani
dotaci poskytovanych krajlim, Finanéni vyporadani
Gcéelové uréenych prostredkl na provoz a dotaci na
investice poskytované z rozpoétu ziizovatele)
4.1.2 Mésicni, pololetni a étvrtletni zavérky, hlavni G¢etni kniha, S 10
C uctovy rozvrh, sjetiny a dalsi podklady k rozpoétu,
41.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po\s/kgngeni
projekfu)
41.4 Projekty (EU atd.)
4144 |DileZité dokumenty tykajici se névrhu a realizace projektu V1
" | (24dost, rozhodnuti, zav&reéna monitorovaci zprava sttt sreqekhi)
4.1.4.0 Podklady k projektu, darfiové doklady a dal$i doklady oo ssko;‘]éem
T k éerpém penéz atd. udriitpelnosti projektu)
Vybérova fizeni — zadavani verejnych zakdzek malého V10
41.5 rozsahu, maximalné vSak do vySe piredpokladané hodnoty (po ukoneni
verejné zakazky stanovené zfizovaci listinou vyb&rového fizeni)
4.2. Uéetni a dariové doklady
4.2.1 Prijaté faktury S 5(10)
4.2.2 Vydané faktury S 5(10)
_ S 5(10)
4.2.3 Evidence faktur (po poslednim
zapisu)
4.2.4 Objednavky S5
425 Evidence objednavek (po p§s|§dnim
zapisu)
426 Bankovni doklady (pfikazy k tthradé, vypisy z uétil) S5
4.2.7 Piijmové a vydajové pokiadni doklady, pokladni kniha S5(10)
4.2.8 Vnitini ucetni doklady, operativni evidence S5
4.2.9 Kalkulace (Skolné, dopliikova ¢innost) S5
4.2.10 |Danova pfiznani S 10
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnancl — zavazné a smrtelné V5
5.2 Zaznamy o Urazech zaméstnancll — ostatni S5
5.3 Evidence urazll zaméstnanci S5
5.4 Zaznamy o urazech zakl — zavazné a smrtelné Ab
5.5 Zaznamy o Urazech zakl — ostatni S5
56  |Kniha urazi - Z4ci VS
(po poslednim
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zdpisu)
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S6
5.8 Zaznamy o $koleni PO a BOZP S5
5.9 Evidence ochrannych osobnich pomUcek (po vsyi‘aszeni
pomiicek)
S5
5.10 Pozarni kniha {po poslednim
zapisu)
, S 10
5.11 Kniha BOZP (po poslednim
zapisu)
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zalezitosti
6.1.1 Smlouvy delimitaéni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
6.1.3 Smlouvy — movity majetek, najemni, zaji§téni sluZeb, S5
o leasingové, pojistné, kupni (po ztrété platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného
’ majetku
S5
6.2.1 Zafazovaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vyfazovaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
S5
6.2.3 Predavaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventury periodické — roéni S5
6.3.2 Inventura mimoradna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zapisy skodni komise) S 10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do A5
6.4.1 viastnictvi (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) (po skonceni
pokud nejsou ulozeny u zfizovatele viastnictvi budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci
6.4.2 nebo modernizaci budovy, projektova dokumentace, V5
. . S . S R (po zaniku stavby)
investicni zameéry, vybérova fizeni atd.
6.4.3 Technicka dokumentace zafizeni o "kvigciszaﬁzenn
6.4.4 :tc:jn;troly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity S5
6.4.5 Piehled spotieby energii S5
S 5 (po
6.4.6 Evidence kli¢d a zaznamy o vydeji poslednim
. zapisu)
7. STRAVOVANI
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7.1 Prihlasky stravniki S1
7.2 Objednavky jidla S1
7.3 Uzavérka stravovani S5
7.7 Skladové karty zasob S5
7.8 Protokol o po§kozeni, zni€eni a ztraté zasob S5
7.9 Zaznam stravovanych osob a poplatkd S5
7.1 Piihlasky ke stravovani S1
7.12 Jidelni listky S1
7.14. Systém kritickych bodui HACCP S5
7.14.1 | Zavedeni systému kritickych bod(l, dokumentace systému S5
7.14.2 | Sledovani kritickych bod{ S3
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Pfiloha &. 2; Vzor §titku

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartaéni znak a lhiita

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

A.l15

Vyrocni zpravy

1997 - 2000

A10

2011
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InESIcE

Pfiloha ¢. 3: Navrh na vyrazeni dokumentt
Zakladni $kola a Mateiska ¥kola ZeleSice, pfispévkova organizace, 24. dubna 270, 664 43
Zelesice. IC: 49 459 767

Statni okresni archiv Brno venkov
Klaster 81
664 61 Rajhrad

Datum:

Gj.

Vyftizuje:

Pocet listi:

Piilohy

Skartacni navrh

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né€ nékterych
zakontl, ve znéni pozdgjsich predpist, vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozd&j$ich pfedpisti, a v souladu s interni smérnici ¢&. .........
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skarta¢niho ¥zeni byly zahrnuty dokumenty Zékladni skoly a Mateiské Skoly Zelesice,
prispévkové organizace, 24. dubna 270, 664 43 Zelefice Z let ...oovrvereremmrrerennns s
uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadale spravné ani provozné potiebné pro dalsi
¢innost. PfiloZeny seznam dokumentti navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i
dokumenty A, u dokumenttt V byl proveden piedb&zny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt. V této zaleZitost se obrafte na

Piilohy: seznam dokumentti A

seznam dokumenti S

Mgr. Jana Cackova
feditelka
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Vzory formulaid pro skartaéni fizeni s piikladem vyplnéni:
1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy Nizev dokument Casovy Skarta¢ni | MnoZstvi
_ dislo znak rozsah rezim

1. 1.1.5 Vyroéni zpravy 1997 — 2001 A10 5 svazki

2. 4.1.1 Zpravy o hospodafeni 1997 — 2001 A10 1 Sanon

3. 1.6.2 Zapisy z porad vedeni 2000 - 2006 AS 1 Sanon
Celkem 0,2 bm (pocet b&Znych metrii)
2/ Dokumenty skupiny S

Porad. | Spisovy Niazev dokumenti Casovy | Skartaéni | MnoZstvi

Cislo znak rozsah rezim

1. 1.9 Korespondence b&Zna 2001 - 2006 S5 5 Sanonii

2. 24 Pfijimaci fizeni 1996 - 2001 S10 15 Sanont

3. 3.1. Mzdové listy 1958 - 1961 S 50 6 svazki

4. 42.2. Faktury vydané bez DPH | 2001 - 2006 S5 20 Sanont

Celkem 2,1 bm (pocet béZnych metrt)
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Ptiloha €. 4: Vzor podaciho razitka

Naézev skoly

Cislo jednaci:
Datum doruceni:
Pocet listl:

Pocet priloh/listt:
Podpis:




SPISOVY A SKART AéNi Verze &.: 1

Polet stran:

RAD 25/27

Pfiloha €. 5: Vzor doloZky pii ptevodu

Zikladni $kola a Matefskd $kola ZeleSice, piisp&vkova organizace, potvrzuje
shodu tohoto dokumentu s origindlem dorudenym do datové schranky/na

elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne
Typ: kvalifikovany/zaru¢eny

Platny: ano/ne
Doba platnosti:

Elektronick4 pedet’: ano/ne
Typ: kvalifikovana/zaruéens

Platna: ano/ne

Poskytovatel:

(uvede se jméno a pFijmeni podepisujictho
nebo ndzev pedeté)

Cislo certifikatu:

Datum a ¢as:

Casové razitko: ano/ne

Platné: ano/ne

Ovéfil (jméno a piijmeni, datum a &as ovéfeni, podpis):
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Seznameni se spisovym a skarta¢nim fddem — podpisy zaméstnancti §koly

PRIJMENi JMENO

Podpis

DVORAGKOVA Veronika (/7
DVORAKOVA Zuzana i % ¢
FRANKOVA Dagmar ﬂﬁp
FRISOVA Hana % :W . ’

HOFMANOVA llona

, v
HORKA Lydie sl
—— A L —
HRADILIKOVA Barbora Jgﬁ%gcg, ¢ A
. 7 7
HRADSKA Martina lia ot
x . 71
JANICKOVA Pavla / ~Z
JANKOVA Martina 4 L A }\
B T, /|
i i
JAVOROVA Ludmila {___,/#r)
JOUKLOVA Pavlina e

JURKOVA Jena

KADLCIKOVA Dana

KOCMANOVA Hana S 7
KOUKAL $tépan /c,/// ;(

Z
KRIZOVA Marta A

KUBIKOVA Lenka

LISKOVA Bohdana

MARECKOVA Hana

MISOVA Jana

MRKVICOVA Eva

MUSILOVA Veronika
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PRIJMENi JMENO Podpis y
NAVRATILOVA Viadimira ) e //
NOVOTNA Nadézda — /’7
PALECKOVA Lucie Ry
PARILOVA Alena e v 7
PRUCHA Petr /_,,\, )
PUCALIKOVA Marie M%n/
RADONOVA Sabina Pudl i gpr~—
SCHIMMEROVA Iveta CZE -
SVETLIKOVA Pavia L]
SPIRIT Michal %
TOLLAROVA Gabriela @QQQ@M&
TOUSKOVA Eva T
VAREKOVA Terezie / /i u%c,_\
ZEMANOVA Aneta | %, ,,,;M Lo a

RO1_2021 Spisovy a skarta¢ni ¥ad







