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Spisovy Fad pro Skoly a Skolska zarizeni vykonavajici spisovou

sluZzbu v listinné podobé

1. Uvodni ustanoveni

1.

Spisovy fad je vnitini piedpis Zakladni Skoly a Mateiské Skoly Zelesice,
prispévkové organizace, 24. dubna 270, 664 43 Zelesice, ktery stanovuje pravidla
pro manipulaci s dokumenty a skartaéni fizeni.

Spisova sluzba se Fidi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zikont,
ve znéni pozd¢jsich predpisu (dale jen ,,archivni zakon*),

vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozd&jsich predpist (déle jen ,,vyhlaska“),

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdé&jsich predpist,

vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd,

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

zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich diivéru pro elektronické transakce,
zdkonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi.

. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan.

Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zameéstnance $koly.

Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

2. Zakladni pojmy
1. Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci

O né.

Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, pivodu, vn&j$im
znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
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.

. Dokument - kazd4 pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’

jiz v podob¢ analogové ¢i digitdlni, kterd byla vytvofena 3kolou nebo byla $kole
dorucena.
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4. Jednoznafmy identifikitor - oznadeni dokumentu, které zaji¥tuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednoznaénym identifikdtorem spojen s pfislusnou
evidenci dokumenti (€islo jednaci nebo evidencni Cislo).

5. Metadata - strukturovand data popisujici primarni informace o dokumentu:
souvislosti, obsah, strukturu dokumentt a jejich spravu v pribehu casu.

6. Prirucni registratura - misto, které slouZi k ukladani Zivé spisové agendy potiebné
pro provozni €innost zaméstnanci. Dokumenty jsou zde zpravidla uloZeny po dobu
1 az 2 let od jejich vzniku.

7. Skarta¢ni lhita - doba vyjadiena v letech, po kterou musi byt dokument uloZen
u §koly. Skarta¢ni lhita po€inad béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti
spoustéci udalosti.

8. Skarta¢ni znak - oznaCeni dokumentarni hodnoty dokumentu, podle n€hoZ se
dokument posuzuje ve skartaCnim Fizeni.

A — oznaduje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim fizeni navrZeny
k uloZeni do archivu;
S — oznaduje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni navrZeny ke znicent;
V - oznatuje dokumenty, které budou ve skartatnim fizeni posouzeny a rozdéleny
mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,S%.

9. Skartaéni Fizeni - postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynuly skarta¢ni
lhity a jeZ jsou nadéale nepotiebné pro ¢innost 8koly.

10. Spis - soubor dokumentti tykajicich se jedné véci.

11. Spisovy a skarta¢ni plan - seznam typi dokumenti roztfidénych do vécnych skupin
s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhdtami.

12. Spisovy znak - oznadeni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhleddvani, ukladani a vytazovéni.

13. Spisovna - misto ur€ené k uloZeni, vyhledavani a predkladani uzavienych dokumenth
s neukoncenou skarta¢ni lhiitou pro potfebu $koly a k provadeéni skarta¢niho fizeni.

14. Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocéatek plynuti skartaéni lhiity. Spoustéci
udélosti k jednotlivym dokumentiim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim
planu.

15. Skodlivy kéd - po&itadovy program, ktery je zpusobily pfivodit skodu na vypodetni
technice Skoly.

16. Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentd a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

17. Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti
Skoly, poptipadé z ¢innosti jejich/jeho pravnich pfedchiidcli, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdé€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, uklddéni a vyfazovani ve skartaénim f#izeni, a to véetn€ kontroly téchto
¢innosti.

18. Vykon spisové sluzby v listinné podobé - péCe o dokumenty v analogové podobé
apfevod dorucenych dokumentti v digitalni podob€ na dokumenty v analogové
podobe.
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3. Prijem dokumenti

1. Dorucené dokumenty se piijimaji v mist¢ k tomu ureném - podatelna, kterd sidli
na adrese: Zikladni $kola a Mate¥skd kola Zelesice, pHspdvkové organizace, 24.
dubna 270, 664 43 Zelesice. Na této adrese jsou v ndsledujicich Gfednich hodindch: po
— pa 8:00 -14:00 hod, dokumenty v digitalni podob& doru¢ované na pienosnych
technickych nosi¢ich dat. V ptipad¢ dokumentu pifedaného $kole mimo podatelnu a
dokumentu vytvofeného z poddni nebo podnétu u¢inéného ustné zajisti pfislusny
zam&stnanec, ktery jej pievzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni tikond
stanovenych vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, oznadenim a evidenci dokumenti.

2. Podatelna je vybavena zafizenim, které umoziuje piijem datovych zprav doru¢ovanych na
elektronickou adresu podatelny $koly: epodatelna@skolazelesice.cz, doruovanych
prostfednictvim datové schrinky, jejiZz identifikator je: ficmess a dorudovanych na
pfenosnych technickych nosi¢ich dat. Informace o podminkéch pro tento zptsob dorudeni
jsou zvefejnény na Gfedni desce a na webovych strankach.

3. Pracovnik podatelny bezodkladng opatéi dorueny dokument v analogové podobe,
popfipade jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

4. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev §koly,

- datum dorufeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz &as jeho
dorueni (napf. vybérova fizeni),

- ¢islo jednaci,

- podet listd dokumentu,

- pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listd t&chto ptiloh, popfipadé podet svazkil
listinnych p#loh dokumentu,

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

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

6. Skola postupuje podle odstavce 5 obdobng, pokud zjisti, e doruseny dokument v digitalni
podobé veetné datové zpravy, v niZ je obsaZen, je nedplny, uZivatelsky nezobrazitelny,
obsahuje Skodlivy kod, neni ve $kolou akceptovatelnych formatech, nebo pfenosném
technickém nosici dat.

R 01/2021 Spisovy a skartaéni fad



SPISOVY" A SKARTAéNi Verze &.: 1

Poéet stran:

RAD 5/27

7. Pracovnik podatelny zaznamend datum doru¢eni dokumentu. V pfipadé dokumentu
v digitalni podobé zaznamend rovnéZ ¢as doruceni dokumentu s pfesnosti na sekundy; v
pfipadé¢ dokumentu v analogové podob& zaznamena pracovnik podatelny ¢as doruceni
dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni pfedpis. (napi. vybérova fizeni)

8. Pokud je v adrese na obélce doru¢eného dokumentu uvedeno nad ndzvem 8koly jméno,
popfipad€ jména, a piijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obalku adresétovi,
popiipadé jim urené 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 bezodkladné dodateéné oznaceni a
zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce doruc¢eného dokumentu uvedeno
jméno, popiipad¢ jména, a pfijmeni fyzické osoby pod nazvem Skoly nebo vedle néj,
pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. tohoto spisového fadu. Pokud byl
dokument v digitdlni podobé& ufedniho charakteru zasldn na adresu elektronické posty,
ktera nebyla $kolou zvefejnéna jako elektronickd adresa podatelny, pieda tento dokument
pracovnikovi podatelny, ktery zabezpe¢i bezodkladné dodate¢né oznaceni a zaevidovani
dokumentu.

9. Pracovnik podatelny ponechd obdlku dokumentu v analogové podob& u dokumentu,
pokud

a) je dokument doru€ovan Skole do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy
byl skole dorucen jinym zpisobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipade¢ technologickym prostfedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifik4torem
skoly.

10. Doruéenou datovou zpravu uloZi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla Skole
dorucena, a je uchovana po dobu nejméné ti¥i 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 del$i; v takovém pi#ipad€ je uchovana po dobu
stanovenou jinym pravnim pfedpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skutenostem
obsaZenym v tomto dokumentu.

11. Pokud datova zprava obsahuje dokument zavazného vyznamu, pievede pracovnik
podatelny tento digitdlni dokument pomoci autorizované¢ konverze do dokumentu
v analogové podobeé. Pfed pfevedenim dokumentu v digitdlni podobé na dokument v
analogové podob& ovéfi pracovnik podatelny platnost uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické peceti nebo kvalifikovaného elektronického Easového
razitka, je-li jimi dokument v digitdlni podob& opatfen, a platnost kvalifikovanych
certifikatd, na kterych jsou zaloZeny.

12. Pokud nema dokument obsaZeny v datové zpravé zdvazny vyznam nebo pfevod
dokumentu pomoci autorizované konverze neni mozny, pievede pracovnik podatelny
tento dokument do dokumentu v analogové podob€ zplisobem prevedeni dle § 69a
archivniho zékona. Skola uloZi doruteny dokument v&etnd datové zprivy, vniZ je
obsaZen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.
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13. K dokumentu vzniklému pfevedenim se piipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované
konverze dokumentl doloZka ze systému CzechPOINT a u pievodu podle archivniho
zakona dolozka podle pfilohy ¢ 5.

14. Analogovy dokument vznikly pfevedenim dorugeného dokumentu v digitilni podobé
opatii pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.

4. Oznacovani dokumentt

1) Dorutené dokumenty a dokumenty vzniklé z Einnosti koly, vyjma dokumentd, kterd
nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici
piimo s ¢innosti $koly) a dokumentli v digitalni podobg, které byly pfevedeny z digitalni
do analogové podoby, jsou evidovany v evidenénich pomiickich a oznaCovany
jednoznaénymi identifikatory:

a) Datova evidence: V piipadé dokumenti evidovanych v podacim deniku plni funkci
jednozna&ného identifikatoru &islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky $koly,
pofadového ¢&isla dokumentu v zakladni evidenéni pomicce a kalendainiho roku, ve
kterém byl dokument zaevidovén.. SZ 01/2021 Cislo jednaci musi byt neoddélitelng
spojeno s dokumentem, ktery oznacuje.

b) Ostatni evidence: V piipadé dokumenti evidovanych v samostatnych evidencich plni
funkeci jednozna¢ného identifikatoru evidenéni &islo ze samostatné evidence. Struktura
eviden¢niho (isla ze samostatné evidence se skladd z oznadeni %koly a =z
alfanumerického kédu v nésledujici podobé napt.: DS 1/2021 darovaci smlouva. Jeho
podoba je odlisnd od jednoznaénych identifikatord, které ucetni doklady jsou
pouZivany pro oznaCovani dokumentil v ostatnich evidencich dokumentt $koly.

2) Oznafovani dokumentl se provadi soudasné s evidenci dokumentti.

S. Evidence dokumentu
1. Nasledujici typy dokumenttl jsou evidovany v samostatnych evidencich:
a) v listinné podobé:

tfidni vykazy a katalogové listy

zdznam o praci v nepovinném predmétu
zapisy z pedagogickych porad

spravni rozhodnuti

vysvédceni

knihy urazd

knihy stiznosti

dafiova a pojistnd agenda (napf. soc. a zdrav. pojisténi, roéni zaétovani dang,
)

smlouvy

ucetni a dafiové doklady

TR a0 o

e
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b) v elektronické podobé

k. tucetni agenda v programu GORDIC
1. mzdova agenda v programu AVENSIO — externi zpracovani
m. evidence déti a Zakd (Skolni matrika) v programu Bakalafi

6. Tvorba spisu

1.

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZe véci, se fyzicky spojuji a tvori
spis, ktery je zpravidla oznaden spisovou znackou napt.: SPZSSZ 13/2021.

Z dokumentii se vytvareji spisy spojovanim dokumentii, takZe kazdy novy dokument
tykajici se téZe véci, bude zaevidovan v evidenéni pomutcce a bude mu piidéleno &islo
jednaci nebo evidenéni é&islo ze samostatné evidence dokumentl. Fyzicky se novy
dokument piipoji k pivodnimu dokumentu. Soucasti spisu je soupis vloZenych
dokumentt.

2. Na obalce spisu se uvedou tyto udaje: strucny obsah spisu, spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu, datum uzavieni spisu, spisovy znak, skartacni znak a lhita,
podet uloZenych listi dokumenti tvoticich spis. Sou€ésti vyiizeného spisu je i
dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.

. Pokud se vdané zalezZitosti k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje pouze

jeden vyfizujici dokument, bude vyfizujicim zaméstnancem oznacen stejnym &islem
jednacim nebo stejnym evidencnim &islem ze samostatné evidence dokumentii jakym
je oznaden doruCeny dokument. V tomto piipad€é se spis nevytvaii.

7. Rozdélovani a obéh dokumentu

1.

Pracovnik podatelny bezodkladné rozdéli dokumenty po jejich zaevidovani
zamé&stnancim uréenym k vyiizeni.

2. Musi byt zabezpefeno pribézné sledovani obe¢hu dokumenti.

8. VyfFizovani dokumenti

1.

Piislusny zaméstnanec vyfidi dokument, popiipadé€ spis
a) dokumentem,

b) postoupenim,

¢) zéznamem na dokumentu,

d) vzetim véci na védomd.
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2. Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem neZ odeslanim odpovédi v listinné
podob¢ (napt. ustné — telefonicky nebo osobng, vzetim na v&domi), uéini o tom
zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, p¥ipadné k dokumentu takovy
z&znam piipoji.

3. Pracovnik podatelny zaznamend v zakladni evidenéni pomicce zplsob vyiizeni
dokumentu nebo spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vy¥izen
odesldnim odpovédi. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik
podatelny uvede tuto skute¢nost vpodacim deniku. Je povinnosti kaZzdého
zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, tyto udaje pracovnikovi podatelny sdélit.

4. Nejpozd&ji pfi vyfizeni oznadi pfisluiny zamé&stnanec dokument, poptipadé spis,
spisovym znakem, skartaénim znakem a skartaéni lhiitou.

9. Vyhotovovani dokumentta

10.

1. Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti §koly musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

- zéhlavi s nazvem a kontaktni adresou koly,

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

- datum podpisu dokumentu,

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

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

- jméno a ptijmeni a funkce zamé&stnance povéfeného podpisem dokumentu.

2. Pro vykon spisové sluzby je ponechan ve $kole/Skolském zafizeni prvopis odeslaného
dokumentu.

Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Podpisové pravo pro dokumenty $koly v analogové podobg ma feditelka Skoly Mgr. Jana
Cackova, pfi jeji nepfitomnosti povéfeny zastupce Mgr. Michal Spirit.

Podpisové pravo pro dokumenty Skoly v digitdlni podob& a pravo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem ma feditelka $koly Mgr. Jana Cackova.

Skola vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pijmeni
a funkce fyzické osoby, kterd ufedni razitko pfevzala a uzivd, datum pfevzeti, podpis
piebirajici fyzické osoby, datum vriceni Ufedniho razitka, datum vyfazeni tfedniho
razitka z evidence; v pfipad€ ztraty ufedniho razitka se vede v evidenci rovné? zéznam o
ztrat€ obsahujici datum ztraty, popiipadé pfedpoklddané datum ztraty ufedniho razitka.

Skola bezodkladn& oznami ztratu Gfedniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznimeni uvede
datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvefejni
oznameni o ztraté€ razitka ve Vé&stniku vlady pro orgny krajii a organy obci a ve Véstniku
Ministerstva vnitra.
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11. Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentt zajist'uje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument
naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Skola umozni odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

12. Ukladani dokumentu v pFiruc¢nich registraturach

1.

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jest€ provozné potfebné a platné
dokumenty a spisy, jsou pfiruéni registratury jednotlivych pracovnikli. Spravné
uloZeni, oznadeni a zabezpeceni dokumentt a spisti zajist'uje piisluiny zamé&stnanec.

Dokumenty a spisy uklada pfislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znakl uvedenych ve spisovém a skartatnim pldnu do Sanonii nebo do archivnich
krabic, které popiSe dle vzoru popisu (viz pfiloha ¢. 2). Pfislu$ny skartaéni znak a
Ihiitu nadepiSe do spodni &asti hibetniho $titku $anonu, do horni ¢asti vepiSe spisovy
znak, obsah a spoustéci udalost dokumentd, piipadné spist.

V piiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy uloZeny do ztraty potieb a poté se
pripravi k pfedéani do spisovny Skoly.

13. Ukladani dokumenti ve spisovné skoly

VSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy $koly, jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZeny ve spisovné §koly jako mist& vyhrazeném k ukladani dokumenti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

1.

Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavieni, pokud obsah
dokumenth nevyzaduje jejich uloZeni v piiruénich registraturdch zamé&stnanct §koly.

Povéieny zaméstnanec prekontroluje pred uloZenim do spisovny uplnost vyfizeného
dokumentu nebo spisu a spravnost zpracovani a uzavieni dokumentu nebo spisu
v evidenéni pomucce.

Skola vede zakladni evidenci dokumentl a spisi uloZenych ve spisovng, ktera
obsahuje oznaceni uloZzenych dokument(, spisové znaky a skartacni znaky a lhiity a je
zde moZné poznamenat datum zni¢eni dokumentu nebo jeho pfedéani do archivu.

Dokumenty a spisy zlstavaji ve spisovné $koly uloZeny po dobu uréenou skartaéni
Ihditou. Po uplynuti skarta¢ni lhity se dokumenty vytazuji ve skartaénim fizeni.
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14. NahliZeni a vypiijéky dokumenti ze spisovny
1. Zaméstnanci 8koly mohou nahliZet do dokumentt a spist uloZenych ve spisovnég.

2. Osoby, které nejsou zaméstnanci Skoly, mohou nahliZzet do dokumentii a spisi ve
spisovn€ na zdklad€ povoleni feditelky $koly a za p¥itomnosti pracovnika spisovny.

3. NahliZeni do dokumentii a spisti se eviduje v knize navstév.

4. Vypujcky se eviduji v knize vyptjéek. UskuteGiuji se na dohodnutou dobu a pouze
na pracovisti vyplij¢ovatele (zamé&stnance $koly), ktery potvrdi pfijem podpisem.

15. Vyfrazovani dokumenti

1. Dokumenty a spisy Skoly, vyjma pievadénych dokumentli a tfedni razitka vyfazena
z evidence nesmi byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.

2. Skola odpovida za provedeni skartadniho ¥zeni rovn&? u dokumentd a spist vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich piedchidci.

16. Piredmét skartaéniho Fizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovn& $koly uloZzeny po dobu stanovenou skarta&ni
lhitou, uvedenou ve spisovém a skartaénim planu. Skartaéni lhiity nelze zkracovat.

2. Skartalni fizeni se provadi po uplynuti skartaénich Ihit a jeho predmétem jsou
v8echny dokumenty a spisy Skoly a Ufedni razitka vyfazen4 z evidence.

17. Prubéh skartaéniho Fizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumenti a spist skartaéniho znaku ,A“ a
seznam dokumentil a spisd skartatniho znaku ,,S“ (u dokumentt a spisii skartaéniho
znaku ,,V* provede ptedb&Zny vyb&r a pfipoji je dle charakteru odd&lend k seznamu
dokumentt ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skartaéni lhiita. V seznamech dokumenti
a spist, které uspofada podle spisovych znaki, uvede nazev dokumentii a spist, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, p¥ip. jinou spoustéci udalost, a
skartaCni lhitu dle spisového a skartatniho planu. K takto vytvofenym seznamiim
ptipoji skarta¢ni navrh (viz p¥iloha &. 3), ktery je nasledné podepsén feditelem $koly a
zaslan spolu se seznamy pfislusnému archivu.

2. Na zaklad¢ pfedloZzeného skartaéniho névrhu provede povéfeny zamé&stnanec
pfislusného archivu (dale jen ,,archivai*) odbornou archivni prohlidku dokumentd a
razitek navrhovanych k vyfazeni, pfi niz
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a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,A“ odpovidaji
pozadavkim stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou
hodnotu nemaji, piefadi je k dokumentim a spistim navrZzenym ke zniceni,

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

¢) posoudi zafazeni dokumentl a spisi se skartaénim znakem ,,V* mezi dokumenty a
spisy uréené k vybéru za archivalie nebo navrZzené ke znicen,

d) posoudi, zda Gfedni razitka zafazena do skartaéniho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zplsob pfedani archivalii do ptislu$ného archivu.

3. Archivdf po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném
skartaénim fizeni.

4. Skola ptedd do péte dokumenty a spisy a ufedni razitka vybrané za archivélie.
Archivaf vyhotovi o pfedédni ufedni zdznam.

5. Na zaklad& povoleni ke zni¢eni dokumentli skartaéniho znaku ,,S* zatidi odpov&dny
zaméstnanec $koly jejich zni¢eni zplisobem, ktery znemoziiuje jejich rekonstrukci a
identifikaci jejich obsahu.

18. Spisova rozluka

1. V pfipadé rozhodnuti o zruSeni $koly se provadi spisova rozluka spojena se skartaénim
fizenim, kterou pfipravuje Skola pied zruSenim a dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vyf#zené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartaéni lhita, budou
pripraveny do skartaéniho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy bez
dokonéené skarta¢ni lhiity budou uloZeny do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda $kola nastupci s pisobnosti k jejich
vyfizeni.

19. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. JestliZze je v didsledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie
anebo jiné mimofadné situace znemoznéno po omezené Easové obdobi vykonavat
spisovou sluzbu podle tohoto spisového fadu, vede §kola spisovou sluZzbu nahradnim
zpisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomiicce
v listinné podob€, kterou je nahradni evidence dokumentd. V néhradni evidenci se o
dokumentu vedou nasledujici udaje:

a) potfadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v nédhradni evidenci,

b) datum doruceni a &as dorueni dokumentu; rovnéZ datum a Cas vytvofeni
dokumentu ptivodcem,

¢) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen ve $kole, uveden se slovo ,,vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,
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e) pocet listi dokumentu a pocet listd nebo polet svazkii piiloh, je-li dokument
v listinné podobg; pocet a druh piiloh v nelistinné podob& v¢etn& piiloh v digitalni
podobé& (pokud je povaha dokumentu umozZfiuje urdit),

f) struény obsah dokumentu,

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

h) udaje o vyfizeni dokumentu — zpiisob vyfizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, podet a druh odeslanych piiloh,

i) spisovy znak a skartaéni reZim (skartalni znak, lhiita, popt. spoustéci udalost).

2. Bezodkladné po ukonéeni mimotadné situace je nahradni evidence uzaviena.
3. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a) mén€ nez 48 hodin, Zkola evidentné prevede tyto dokumenty do evidenéni
pomiicky (evidenéni pomiicka, ve které obvykle eviduje),

b) dele nez 48 hodin, Skola ponechd zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyiidit v ndhradni evidenci, zaeviduje v podacim deniku.

4. Skola ulozi dokumenty evidované a vyfizené v néhradni evidenci ve spisovng
spoletné s ostatnimi dokumenty.

20. Ochrana osobnich udaji

Smérnice k ochran¢ osobnich 1dajii v souladu s platnou legislativou, je zpracovéna
firmou J. K. marketing s.r.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.

Piislusny archiv Statni okresni archiv Brno — venkov se sidlem v Rajhradg sleduje vykon
spisové sluzby 8koly, uklédani dokumentl a postup pfi jejich vyfazovani. Zji§téné zavady a
nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy. Za
timto i¢elem mohou archivéfi vstupovat do prostor vSech spisoven.

Fhin Abof $%ELA
£ aATEREKA SKOLA ZRLERICE,
pitspiav organizace
7elesi ; 24. dione 270, 684 43 Zelskice
V Zelesicich dne 27. 5. 2021 // 0: 49459767 )
:\\____

£

gr. Jana Cackova, feditelka
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Prilohy:
1. Spisovy a skarta¢ni plan
2. Vzor popisu
3. Vzor skartaéniho navrhu
4. Vzor podaciho razitka
5. Vzor doloZky pfi pfevodu
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Piiloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan
Spisovy Skartaéni
Nazev dokumentu zZnak
Znak N
a lhata
1 ORGANIZACE A RIZENI
1.1 Pravni zédklad organizace
Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do
111 |Skolského rejstfiku a o jeho zménéich a doklady uvedené v | ztr2é1pgtnosti)
§ 147 Skolského zakona, vypisy ze Skolského rejstiiku
1.1.3 Koncepce rozvoje Skoly (poptjp‘lly(rzutl'
pldnovaného obdobi)
1.1.4 Vyroéni zprava A 10
1.2 Pamétni zaznamy
L A10
1.21 Kronika Skoly (po poslednim
zapisu)
. A10
1.2.2 Fotoalba SkOly (po roce, kterého se
tykaji)
193 |Dokumentace akci pofadanych skolou (soutéze akademie, V10
- exkurze atd.) (P o e o 3
L V10
1.2.4 Propagace prace Skoly (po roc?y,kktg’rého se
ajl
1.2.5 Viastni publikace, ro¢enky A1
1.3 Autoevaluace V5
1.4 Vlastni smérnice, fady (0o ztré\té Satnosm
1.5 Plany skoly
1.5.1 Roéni plany prace A5
1.5.2 Mésiéni plany, pokyny a fidici akty rfeditele $koly S5
1.6 Zapisy z porad (MS, ZS) A5
1.6.1 | Skolska rada A5
1.7 Stiznosti
1.71 Vlastni stiznosti - Zak(, studenttl, rodiét, ucitell aj. V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po p\o(slgdm’m
zapisu)
18 Zaznamy z kontrol a inspekci (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, V5
' BOZP, hygiena)
Korespondence bé&Zna - hlaseni, zpravy a informace pro
19 nadfizené organy (bez dokument( skartacniho znaku ,A“ S5
’ a dokumentu, které jsou uvedeny na jiném misté
spisového a skartacniho planu)
1.10 Spisova sluzba
1.10.1 |Podaci denik V10

(po poslednim
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zapisu)
: . . . S5
1.10.2 |[Kniha postovného - evidence znamek (po poslednim
zapisu)
A10
1.10.3 |Evidence dokumentl uloZenych ve spisovné {pRayrazeni
posledniho
dokumentu)
S 10
(po vyrazeni
posledniho
T o . . dokument
1.10.4 |Predavaci protokoly dokumentu pfedanych do spisovny poku‘c’j;g,zf;,;gzuﬁ
evidenci dokumentad
uloZenych ve
spisovné
. ] A5
1.10.5 Evidence razitek (po vyfazeni
evidovanych razitek)
. S1
1.10.6 Razitka (po ztraté platnosti
nebo opotiebovani)
1.10.7 Evidence kvalifikovanych certifikatt dle § 17 vyhlasky €. (po zt,ﬁ‘é 'E’,amosﬁ
T 259/2012 evidovanych
certifikétlr)
S5
1.10.8 | Kniha vypujéek dokumentii ze spisovny (Po ";’ﬂii’r”;?eﬁf’ -
zapuj¢enych
dokumenti)
Skartaéni navrhy, protokoly a zaznamy o piredani archivalii N
1.10.9 |k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci A 1&;;?“"‘“
dokumentt
111 Spc_)ll_J_préce na projektech (smlouvy s.jinymivprganizacemi, V 10 po skonéen
) na jejichZ projektech $kola vystupuje jako pfistupitel) projektu
Statisticka hlaseni a vykazy uloZzené u vedeni Skoly
112 (napf. vykaz o $kole podle stavu k 30. 9., vytisk ze Skolni V5
‘ matriky, roéni vykaz organizacnich sloZek statu a
rozpo¢tovych organizaci, vvkaz o feditelstvi atd.)
1.13 Transakéni protokoly A1
Spis elektronického systému spisové sluzby A1
1.14 po ukondeni
i provozu systému
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
. A A5
2.1. Skolni vzd&lavaci program (b0 2trét platnosti)
Organizace vyuky na skole (dokumenty vztahujici se k
2.2, soubor(im pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci S5
program, U&ebni osnovy
2.3 Tridni vykazy (v&etné katalogovych listll) A 45
2.4 Tiidni knihy S10
25 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném pifedmétu, S 10
’ zajmovém Utvaru
26 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradct pfip. dalSich S5

specialistl
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27 Individualni vzdélavaci plan, Individualni vychovny plan, S5
T Plan pedagogické podpory
2.8 Hospitace S5
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
2.9 presCasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a S5
nepfimé vyuéovaci povinnosti atd.)
2.10 Rozvrhy tfid a u€eben, dohledy nad zaky - dozory S1
2.1 Tematické plany S1
2.12 Uéebni plany S5
2.13 Logopedicka vySetieni, psychologicka vysetfeni S 10
2.15 Hodnoceni zak( — nepredana zakim S1
Osobni spisy déti a zakli (Iékarské zpravy, souhlasy
zakonnych zastupcti, vystupni hodnoceni Zak() (osobni S 10
2.16 spisy se uvadi jako samostatna polozka pouze, pokud se vedou (po ukon&anl studia)
samostaitné, tedy vné spisti prijimaciho fizeni) do zavorky se uvedou
vS8echny poloZky, které obsahuji
2.17 Dokumentace ke Skolnim akcim, exkurzim, vyletim, LVK S5
2.18 Zapisy z tfidnich schiizek S1
219 Vysvéd&eni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.21 Cinnost $kolni druziny
2.21.1 | Dochazkovy sesit pro SD S3
2.21.2 | Prehled vychovné vzdélavaci prace SD S3
2.21.3 | Rozhodnuti o osvobozeni od tplaty za éinnost ve SD S10
2.21.4 | Zapisové listky do SD S5
2.21.5 | Organizaé&ni rozhodnuti SD S5
2.22 Pisemné prace zakl (nepfedané zakim) S5
293 Spisy pfijimaciho Fizeni (zapis, rozhodnuti o odkladu S 10
' Skolni dochazky, pfihlagka na ZS, rozhodnuti o pfijeti, ...)
2.24 Ostatni spisy spravniho fizeni (odSdegni
rozhodnuti)
- opakovani roéniku Zaka zékladni skoly
- pferuseni vzdélavani zaka zakladni Skoly
- pfestupu Zaka zakladni Skoly do jiné zakladni skoly
- individualniho vzdélavaciho planu §41
- rozhodnuti o pfijeti zaka do vy$Siho ro¢niku § 17
odst.3
- rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani
- rozhodnuti o vylouc¢eni ze Skoly § 31 odst. 2 a 4 S 10
- rozhodnuti o podminéném vylouéeni ze $koly § 31
odst.2a4
2.25 CINNOST MATERSKE SKOLY
2.25.1 | Tfidni knihy pro MS S 10
2.25.2 |Evidenéni list pro dité& v MS S 10
2.25.3 | Tridni vzdélavaci programy pro MS S 10
2.25.4 |Prihlasky déti do MS S5
2.25.5 |Rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti do MS S5
2.25.6 | Pfehled o dochazce déti MS/odhlaseni ditéte z MS S5
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2.25.7 |Rozhodnuti o prominuti uplaty v MS S 10
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S 50
(po roce, kterého se
tykajf)
3.1 Mzdové listy + evidenéni listy diichodového zabezpeteni padesatileta
skartaéni Ihata je
doporudena, zakon
uklada skartaéni
Ihiitu tricet let
Osobni spisy zaméstnancu
(obsahuji Zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalSi
dokumenty souvisejici s pfijetim do zaméstnani,
preventivni prohlidky, doklady o zvy$ovani a prohlubovani V10
39 kvalifikace, platové vyméry) (po ukonceni
- je mozné doplnit dali typy dokumentl, které v osobnich pracovniho
spisech zaméstnanc( ukladate, poméru)
- dokumenty, jejichz origindly ukladate v osobnich spisech, se
v8ak jiz nesmi vyskytovat na jiném misté spisového a
skartaéniho planu
. , . . V10
3.2.1 Osobni spisy zaméstnancu, ktefi ze Skoly odesli (po ukongeni
pracovniho poméru)
399 Osobni spisy gaméstnancﬂ, kteri p(acovali ve Skole do (po (}jcgfju do
odchodu do duchodu nebo do smrti dﬁ°h°§nlirrt'§b° po
Mzdové sestavy
(rekapitulace mezd, primérné denni vyméfovaci zaklady
3.3 nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni, dafiové S5
sestavy, vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy,
odmény, osobni pfiplatky)
3.4 Nahradni plnéni S5
3.5 Evidence nahrady za uslou mzdu S5
3.6 Evidence pracovni doby S5
3.7 Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti (poSukgn((?:eni
sjednané prace)
3.8 Korespondence ve véci zaméstnavani S 1
’ (zadosti o prijeti, zivotopisy)
3.9 Prihlagovani a odhla§ovani zaméstnancu ke ZP a SP S5
3.10 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi, mésicni S 10
) piehledy, prohlaseni k dani ze mzdy
3.11 Prohlaseni k dani, vytiétovani dané S10
Statisticka hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (&tvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a Uraz (pllro¢ni), zaméstnani se
3.12 zménou pracovni schopnosti, vykaz o platech ISP S5
(pololetni), &tvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych
prostiedcich v regionalnim skolstvi P 1-04, prehled o vysi
pojistného (MSSZ2),
313 FKSP — rozpodet, pripadné dal$i dokumenty, které nejsou zafazeny S5

v ramci béZného uéetnictvi
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4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet Skoly
Roé&ni zprava o hospodareni (prehled o plnéni rozpoctu,
prehled o tvorbé a ¢erpani penézitych fondd, prehled
vynosU a naklad(, pfehled pohledavek a zavazku, vykazy
411 -rozvaha, vykaz ziskd a ztrat, navrh na rozdéleni HV, A 10
o Priloha (MUZO), Hlavni kniha v K&, Finanéni vyporadani
dotaci poskytovanych krajim, Finanéni vyporadani
ucelové uréenych prostiedkll na provoz a dotaci na
investice poskytované z rozpoétu zfizovatele)
4.1.2 Mésiéni, pololetni a &tvrtletni zavérky, hlavni G&etni kniha, S 10
U uctovy rozvrh, sjetiny a dalSi podklady k rozpoé&tu,
4.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po\:k;]noéeni
projektu)
41.4 Projekty (EU atd.)
4141 Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu Vi
1 |(2adost, rozhodnuti, zavére&na monitorovaci zprava Litment Dol
4142 Podklady k projektu, dafové doklady a dal$i dokiady - ioléem
S k éerpéni penéz atd. udriitpelnosti projektu)
Vybérova fizeni — zadavani verejnych zakazek malého V10
415 rozsahu, maximalné vsak do vy$e predpokladané hodnoty (po ukon&eni
vefejné zakazky stanovené zfizovaci listinou vyberayshio Rzl
4.2. Uéetni a dariové doklady
4.2.1 Prijaté faktury S5(10)
4.2.2 Vydané faktury S5(10)
_ S 5(10)
4.2.3 Evidence faktur (po poslednim
zapisu)
4.2.4 Objednavky S5
4.2.5 Evidence objednavek (po p?sscinim
zapisu)
4.2.6 Bankovni doklady (pfikazy k thradé, vypisy z G¢th) S5
4.2.7 Piijmové a vydajové pokladni doklady, pokladni kniha S 5(10)
4.2.8 Vnitfni U¢etni doklady, operativni evidence S5
4.2.9 Kalkulace ($kolné, doplikova innost) S5
4.2.10 |Dariova pfiznani S 10
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o urazech zaméstnancll — zavazné a smrtelné V5
5.2 Zaznamy o urazech zaméstnancli — ostatni S5
5.3 Evidence Uraz(i zaméstnancl 8§56
5.4 Zaznamy o Urazech zakll — zavazné a smrtelné A5
5.5 Zaznamy o Urazech zakl — ostatni S5
5.6 Kniha Urazd - Zaci V5 )
(po poslednim
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zapisu)
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
5.8 Zaznamy o skoleni PO a BOZP S5
S5
59 Evidence ochrannych osobnich pomticek (po vyfazeni
pomucek)
. et 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 delimitacni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
Smlouvy — movity majetek, najemni, zajisténi sluzeb, S5
6.1.3 ) iy ) _
leasingové, pojistné, kupni (po ztraté platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného
) majetku
S5
6.2.1 Zarazovaci protokoly (po vyFazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vyrazovaci protokoly (po vyFazeni
majetku)
S5
6.2.3 Predavaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventury periodické — roéni S5
6.3.2 Inventura mimofadna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zapisy Skodni komise) S 10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do A5
6.4.1 vlastnictvi (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) (po skongeni
pokud nejsou uloZeny u zfizovatele viastnictvi budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci
6.4.2 nebo modernizaci budovy, projektova dokumentace, V 5
. v s s v by v - . (po zaniku stavby)
investi¢ni zameéry, vybérova fizeni atd.
6.4.3 Technicka dokumentace zafizeni S5 i
(po likvidaci zafizeni)
Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity
6.4.4 atd.) S5
6.4.5 Prehled spotieby energii S5
S 5 (po
6.4.6 Evidence kli¢h a zaznamy o vydeji poslednim
. zapisu)
7. STRAVOVANI
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7.1 Prihlasky stravnikl S1
7.2 Objednavky jidla S1
7.3 Uzavérka stravovani S5
7.7 Skladové karty zasob S5
7.8 Protokol o poskozeni, zni¢eni a ztraté zasob S5
7.9 Zaznam stravovanych osob a poplatki S5
7.11 Piihiasky ke stravovani S1
7.12 Jidelni listky S1
7.14. Systém kritickych bodi HACCP S5
7.14.1 | Zavedeni systému kritickych bod(l, dokumentace systému S5
7.14.2 | Sledovani kritickych bodu S3
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‘Piloha &. 2: Vzor §titku

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartacni znak a lhita

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

A.lS5

Vyroéni zpravy

1997 - 2000

A10

2011
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Ptiloha ¢. 3: Navrh na vytazeni dokumentu
Zakladni ¥kola a Mateiska $kola ZeleSice, piispévkovd organizace, 24. dubna 270, 664 43
Zelegice. IC: 49 459 767

Statni okresni archiv Brno venkov
Klaster 81
664 61 Rajhrad

l?atum:

Gj.

Vyfizuje:

Podet lista:

Ptilohy

Skartacni navrh

Na zdklad€ zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkont, ve znéni pozd&jsich piedpist, vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozd&jdich ptedpist, a v souladu s interni smérnici ¢&. .........
navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartaéniho ¥izeni byly zahrnuty dokumenty Zakladni $koly a Mate¥ské koly Zelesice,
piispévkové organizace, 24. dubna 270, 664 43 ZeleSice Z 1€t .ooeoerrverorreeeerernn S
uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadale sprdvn€ ani provozné potfebné pro dali
¢innost. PiiloZzeny seznam dokument navrZzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i
dokumenty A, u dokumentt V byl proveden pifedbézny vybeér.

Z4d4me o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. V této zaleZitost se obrafte na

P#ilohy: seznam dokument A

seznam dokumentt S

Mgr. Jana Cackova
feditelka
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Vzory formulait pro skartani fizeni s pfikladem vyplnéni:
1/ Dokumenty skupiny A
Porad. | Spisovy Niazev dokumenti Casovy Skarta¢ni | MnoZstvi
gislo znak rozsah rezim
1. 1.1.5 Vyroéni zpravy 1997 - 2001 A1l0 5 svazkl
2. 4.1.1 Zpravy o hospodateni 1997 — 2001 A10 1 Sanon
3. 1.6.2 Zapisy z porad vedeni 2000 - 2006 AS 1 $anon
Celkem 0,2 bm (pocet béZnych metri)
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy Nazev dokumenti Casovy Skarta¢ni | MnoZstvi
dislo znak rozsah reZim
1. 1.9 Korespondence b&zna 2001 - 2006 S5 5 Sanonti
2. 2.4 Ptijimaci fizeni 1996 - 2001 S 10 15 $anonti
3. 3.1 Mzdové listy 1958 - 1961 S 50 6 svazkl
4. 4.2.2. Faktury vydané bez DPH | 2001 - 2006 S5 20 Sanont

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

Nazev skoly

Cislo jednaci:
Datum doruceni:
Pocet listi:

Pocet piiloh/listh:
Podpis:
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Priloha €. 5: Vzor doloZky pfi prevodu

Zakladni $kola a Matefskd skola Zelesice, piispévkova organizace, potvrzuje
shodu tohoto dokumentu s origindlem doruenym do datové schranky/na
elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne Platny: ano/ne
Typ: kvalifikovany/zaruéeny Doba platnosti:

Elektronicka peéet’: ano/ne

Typ: kvalifikovand/zaruend Platnd; ano/me

(uvede se jméno a pFijmeni podepisujictho

Po skytovatel: nebo ndzev peleté)
Cislo certifikatu: Datum a Cas:
Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne

Ovéfil (jméno a piijmeni, datum a ¢as ov&ieni, podpis):
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