SPISOVY RAD

Zakladni skola a materska skola Brno, Kiidlovicka 30b,
prispévkova organizace,

CL 1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini predpis ZS a MS Brno, K¥idlovicka 30b, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci
s dokumenty a skartacni fizeni.

2. Spisovy fad vychazi:

= ze zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg,

» 7z provadéci vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

= ze zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

= 7§ 28 odst. 1 zak. ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon,

» v ochrané€ osobnich tdaji z natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajti a o volném pohybu téchto udaju,

= ze zékona €. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd.

= vyhléaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentt,

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

= zédkona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich divéru pro elektronické transakce.

3. Spisovy fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajiSténi odborné spravy dokumentt
doslych a vzeslych z ¢innosti zakladni Skoly, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni.

4. Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

5. Za dokumenty pro ucely tohoto spisového fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazové, zvukové a jiné
zaznamy, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, které vznikly z ¢innosti zakladni Skoly.

6. Veskeré dokumenty tykajici se téze véci tvori spis.

7. Soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typti dokumentti
rozttidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi
lhitami.

8. Tento spisovy tad je zadvazny pro vSechny pracovniky skoly.

ClL2
Zakladni pojmy
Spisova sluzba. Zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti Skoly, poptipadé z Cinnosti jejich
pravnich ptedchtdct, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to vcetné kontroly téchto ¢innosti.

Podatelna. Misto, kde se pfijimaji doru¢ené dokumenty, tj. kancelar skoly.

Dokument. Kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz v podobé analogové
¢i digitalni, ktera byla vytvotfena plivodcem nebo byla piivodci dorucena.



Spisovy Fad. Vnitini ptedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

Spisovy znak. Oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavanti,
ukladani a vyfazovani.

Cislo jednaci. Jedine¢né potfadové Cislo v rdmci kalendéainiho roku. Cislo jednaci obsahuje vzdy oznaceni nebo
zkratku oznaceni puvodce, potadové Cislo a oznafeni urceného casového obdobi, kterym je zpravidla
kalendaini rok, napt. ¢.j.: Kridl/01/2018.

ISDS. Informacni systém datovych schranek ziizeny za ucelem provadéni tkon mezi organy vetfejné moci a
dalsimi subjekty. Ziizuje a spravuje jej ministerstvo vnitra. V rdmci tohoto systému ma Skola k dispozici misto
pro piijem a manipulaci s datovymi zpravami — datovou schranku.

Datova schranka. Elektronické ulozisté, které je urceno k doruCovani orgény vefejné moci a k provadéni
ukontl vici orgdntiim vetejné moci. Zfizuje a spravuje ji ministerstvo vnitra.

Spisovna. Misto centralizovaného uloZeni vytizenych dokumenti do doby uplynuti jejich skartacnich lhat. Jde
o misto urcené k ulozeni, vyhledavani a ptfedkladani dokumentt pro potiebu Skoly a k provadéni skartacniho
fizeni.

Skartaéni lhiita. Doba, po kterou musi byt dokument ulozen ve spisovné skoly.

Spoustéci udalost. Okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhity. Spoustéci udalosti k jednotlivym
dokumentiim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim planu.

Skartaéni znak. Oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni. Skartacni znak
»A* (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim fizeni vybran jako archivalie k
trvalému uloZeni do Archivu mésta Brna. Skartacni znak ,,S* (skartace) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty,
jenz bude ve skarta¢nim fizeni navrzen ke zniCeni. Skarta¢ni znak ,, V¢ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude
ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,S*.

Skartacni plan. Seznam typl pisemnosti roztiidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a lhtitami.

Skartaéni Fizeni. Postup, pii némz se vyfazuji dokumenty nadéale nepotfebné pro ¢innost Skoly a pii kterém
piislusny archiv provadi vybér archivalii.

Skartacni navrh. Skarta¢ni navrh obsahuje seznam dokumentli navrzenych ke skartacnimu fizeni, dobu jejich
vzniku a navrh terminu provedeni skartacniho fizeni.

Skartaéni protokol. Obsahuje soupis dokumentti nebo souboru dokumentt, které byly vybrany za archivalie,
zatazeni archivalii do prislusnych kategorii, urceni, kde budou archivélie ulozeny, a soupis dokumenti, které
lze znicit.

Archivalie. Takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj§im znakiim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim
vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.



CL3
Prijimani dokumenti

(1) Podatelna Skoly

Dorucené dokumenty se pfijimaji v podatelné - kancelaii Skoly, ktera sidli na adrese Brno, Ktidlovicka
30b. Na této adrese jsou v nasledujicich ufednich hodinach Po — Pa: 8.00 — 15.00 hod (v dob¢ skolnich prazdnin
ve St: 8.00 — 12.00 hod) pfijimany dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitalni podob¢ doru¢ované
na prenosnych technickych nosic¢ich dat. Dokumenty pfijima povéfend osoba. Provede rozdéleni posty a zapis
do podaciho deniku. Zkontroluje, zda souhlasi pocet listli a pfiloh dokumentt. VSechna dorucena podéani opatii
otiskem podaciho razitka v den, kdy byla dorucena do Skoly. V pifipadé¢ dokumentl vzniklych z podani
ucinénych ustné, telefonicky, e-mailem postupuje obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobg,
vytiskne a opatii otiskem podaciho razitka a pteda k vyfizeni. Podatelna je vybavena zatizenim, které umoziiuje
piijem datovych zprav doruCovanych na elektronickou adresu podatelny epodatelna@zskridlovicka.cz
dorucovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: vqnmbyb a dorucovanych na pfenosnych
technickych nosi¢ich dat. Pozadovany format elektronickych podéani je zvefejnén na strankach Skoly (viz
pfiloha ¢€.6 - vzor podaciho deniku a ptiloha ¢.4 - vzor podaciho razitka).

(2) Dokumenty, které nepodléhaji evidenci

Dokumenty, které nemaji titedni charakter, nepodléhaji evidenci. Charakteristika takovych dokumentt
je uvedena v piiloze spisového tadu (viz ptiloha €. 7 - seznam dokumentt, které se neeviduji v podacim
deniku).

Déle evidenci nepodléhaji dokumenty:

a) pokud je v adrese na dorucené obalce obsahujici dokument v analogové podobé uvedeno na prvnim misté
jméno, popiipad€ jména, a piijmeni fyzické osoby,
b) pokud je v adrese na dorucené obalce uvedena odborova organizace, obalka se pfeda adresatovi neoteviena.

Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze obsahuje dokument Gfedniho charakteru, zabezpeci neodkladné
jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani; obdobné postupuje rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty
byl ptimo doruc¢en dokument tfedniho charakteru v digitalni podob¢.

(3) Prijem dokumentii

e Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doruceny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho
obalku, otiskem podaciho razitka.

e Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev skoly,

- datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz Cas jeho doruceni,

- (islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokument,

- pocet listd dokumentu,

- pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listi téchto ptiloh, poptipadé pocet svazk listinnych ptiloh
dokumentu,

- pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podob¢.

e Pokud je Skole dodan dokument v analogové podobé¢, ktery je netiplny nebo posSkozeny tak, zZe jej nelze
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, nebo dokument v digitalni podob¢, ktery neni dostupny
podatelné, a lze-1i z néj urcit odesilatele a jeho kontaktni tidaje nebo elektronickou adresu odesilatele,
vyrozumi $kola odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni.
Nepodaii-li se Skole ve spoluprdci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, Skola dokument
nezpracovava. Skola také nezpracovava dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem a souc€asn€ z n¢j nelze urcit,
kdo jej odeslal.



Doruceny dokument v digitalni podob¢ se vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy format nebo
pocitaCovy program, ktery by zptsobil Skodu na programovém vybaveni.

Pracovnik podatelny zaznamena datum doruceni dokumentu. V piipadé¢ dokumentu v digitalni podobé
zaznamena rovnéz ¢as doruceni dokumentu s ptesnosti na sekundy; v pfipadé¢ dokumentu v analogové
podobé zaznamena pracovnik podatelny ¢as doru¢eni dokumentu, stanovi-li tak jiny pravni predpis.

Pokud je v adrese na obélce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno nad nadzvem Skoly jméno, poptipade
jména, a ptijmeni fyzické osoby, ptfeda pracovnik podatelny obalku adresatovi, poptipad¢ jim uréené
fyzické osobg, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, kterd mu byla pfedana, ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, ptfedd tento dokument i s obélkou pracovnikovi podatelny, ktery
zabezpeci bezodkladné dodate¢né oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce
doruc¢ené¢ho dokumentu uvedeno jméno, popiipad¢ jména, a ptijmeni fyzické osoby pod ndzvem Skoly
nebo vedle n¢j, pracovnik podatelny dokument zaeviduje podle spisového fadu. Pokud byl dokument v
digitdlni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty, kterd nebyla Skolou
zvetejnéna jako elektronickd adresa podatelny, ptfeda tento dokument pracovnikovi podatelny, ktery
zabezpeci bezodkladné dodatec¢né oznaceni a zaevidovani dokumentu.

Pracovnik podatelny ponechd obédlku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument doru¢ovan skole do vlastnich rukou,

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

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popiipadé technologickym prostfedkem obdobného urceni
jako podaci razitko, nebo jinym jednozna¢nym identifikatorem Skoly.

Dorucenou datovou zpravu ulozi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla Skole zafizeni dorucena,
a je uchovéana 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 delsi; v
takovém piipad¢ je uchovéna po dobu stanovenou jinym pravnim piedpisem pro uplatnéni prav a
povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

Pokud datova zprava obsahuje zdvazného vyznamu, pievede pracovnik podatelny tento digitalni
dokument pomoci autorizované¢ konverze do dokumentu v analogové podobé. Pied pievedenim
dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé ovéfi pracovnik podatelny platnost
uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového
razitka, je-li jimi dokument v digitdlni podob& opatfen, a platnost kvalifikovanych certifikata,
na kterych jsou zalozeny.

Pokud nemé dokument obsaZeny v datové zpravé zavazny vyznam nebo prevod dokumentu pomoci
autorizované konverze neni mozny, pfevede pracovnik podatelny tento dokument do dokumentu
v analogové podobé zpiisobem pievedeni dle § 69a archivniho zdkona. Skola uloZi doru¢eny dokument
vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.

K dokumentu vzniklému pievedenim se piipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované konverze
dokumenti dolozka ze systému Czech POINT a u pfevodu podle archivniho zdkona dolozka podle
prilohy ¢ .5.

Analogovy dokument vznikly pfevedenim doruceného dokumentu v digitalni podob& opatii pracovnik
podatelny otiskem podaciho razitka.



e Pokud je mozné z ptijat¢ datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi pracovnik

podatelny odesilateli jeji doruceni. Soucasti zpravy potvrzujici doruceni je:

a) datum a Cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, poptipadé sekundy,
b) text privodni ¢asti datové zpravy (privodni text mailu bez ptiloh).

e V piipad¢€ datovych zprav dorucenych prostiednictvim informacniho systému datovych schranek (dale

jen ,,ISDS*) zasle zpravu potvrzujici doruceni ISDS automaticky.

Cl 4
Evidence dokumenta

(1) Podaci denik

Dokumenty ufedni povahy dorucené Skole nebo jejim zaméstnancim a dokumenty vzniklé z Cinnosti
Skoly, vyjma dokumentd, pro néz je vedena samostatnd evidence, nebo dokumentd, které evidenci
nepodléhaji, jsou evidovany v podacim deniku, ktery je zdkladni evidencni pomickou pro vedeni
spisové sluzby v listinné podobé.

Podaci denik je kniha vytvotfena ze svazanych a ocislovanych listi tiskopisti, oznaend ndzvem skoly,
pro niz je vedena, casovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech listd. Eviden¢ni pomicka je
zabezpecena proti odcizeni, ztrat€¢, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniceni
nebo neopravnénému zpracovani udaji, jakoz i proti jinému zneuziti. Do podaciho deniku se zapisuji
dokumenty v numericko-chronologickém potradi. Pracovnik podatelny provadi zapisy v podacim
deniku srozumitelng, piehledné, Citelné a zplisobem zarucujicim jejich trvanlivost; chybny zapis
pracovnik podatelny Skrtne zpisobem zarucujicim Citelnost zépisu i1 po provedeni Skrtu. V piipade
potieby pracovnik podatelny doplni chybny zépis spravnym zépisem. U provedené opravy pracovnik
podatelny uvede datum opravy, své jméno a vlastnorucni podpis. V podacim deniku se uvadi seznam
pouzivanych zkratek s vysvétlivkami.

Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto udaje

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen "potadové Cislo"),

b) datum doruceni dokumentu $kole, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovnéz ¢as jeho doruceni
nebo datum vytvofeni dokumentu Skolou; datem vytvofeni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokument,

¢) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny Skolou, uvede se slovo "Vlastni",

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentti odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazkil jeho pfiloh v listinné
podobé; u ptiloh v nelistinné podobé¢, s vyjimkou ptiloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u
dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

f) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptid€len k vyftizeni;

h) zpisob vytizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové podobg,
pocet list nebo pocet svazkll jeho ptiloh v listinné podob¢; u ptiloh v nelistinné podobé s
vyjimkou pfiloh v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet
ptiloh,

1) spisovy znak a skartacni znak a lhita, které vyplyvaji z ptidéleného skartacniho znaku, skarta¢ni
lhiity, poptipad¢€ z roku zatfazeni dokumentu do skarta¢niho tizeni

Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1. ledna nového kalendainiho roku &islem 1. Je slozena z
celych kladnych cisel nepietrzité po sobé jdoucich a kon¢i 31. 12. Po poslednim zapisu pracovnik
podatelny zbyvajici fadky na strané proskrtne a zapiSe datum provedeni posledniho zapisu a posledni
pouzité potradové ¢islo ve tvaru "Ukonceno dne ..... potadovym ¢islem .....". K tomuto zaznamu doplni
své jméno a piijmeni a vlastnoru¢ni podpis.



e Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentll a poté evidencné preveden do jiné
evidence dokumentil, evidencni zdznam se ukon¢i poznamkou o preevidovani dokumentu vcetné
uvedeni nového evidenéniho ¢isla dokumentu.

e Dojde-li ke ztraté¢, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé¢ poznamena piislusny
zamestnanec Skoly tuto skutecnost do ptislusné evidence dokumentii v¢etné Cisla jednaciho dokumentu
nebo eviden¢niho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentt, kterym byla ztrata, poskozeni
nebo zni¢eni feSena.

e V pfipadé¢ dokumenti evidovanych v podacim deniku plni funkci jednozna¢ného identifikéatoru cislo
jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky $koly, potadového &isla dokumentu v zékladni evidenéni
pomiicce a kalendafniho roku, ve kterém byl dokument zaevidovan (napi. Kridl/01/2018). Cislo jednaci
musi byt neoddélitelné spojeno s dokumentem, ktery oznacuje.

e Vpiipad¢ dokumenti evidovanych v samostatnych evidencich plni funkci jednoznac¢ného
identifikatoru evidenéni Cislo ze samostatné evidence. Struktura eviden¢niho cisla ze samostatné
evidence se skladd z oznaceni Skoly a z alfanumerického kdédu v nésledujici podobé& (napf.
FAP18/00022). Jeho podoba je odlisnd od jednoznacnych identifikatort, které jsou pouzivany pro
oznacovani dokument v ostatnich evidencich dokumenti Skoly.

e Nasledujici typy dokumenti jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné podobé:

Pokladni knihy, Knihy faktur, Knihy urazli, Zaznamy o urazech.

Nasledujici typy dokumenti jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické podobé:
a. Ucetni agenda v programu ACE UCTO
b. mzdova agenda v programu VEMA
c. evidence majetku v programu ACE EMA
d. evidence zakd v programu BAKALARI
e. vysvédCeni, katalogové listy, t¥idni knihy v programu BAKALARI

Vyftizeni doruceného dokumentu se neeviduje samostatné¢, ale ptipoji se k doruc¢enému dokumentu se
stejnym Cislem jednacim.

(2) Sbérny arch

Skola tvoii spisy pomoci sbérného archu, eviduje dokumenty tvofici spis v samostatné evidencni

.....

vetejnopravni pivodce neeviduje v zdkladni evidenéni pomuicce nebo v samostatné evidenci dokumenti (viz
ptiloha €. 8 - sbérny arch).



CLS
Tvorba spisu

(1) Spis

1.

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvoii spis, ktery je
zpravidla oznacen spisovou znackou (napt. ZapisZS/2018/01).

Jestlize bude k jedné véci dorucen nebo vytvoien vétsi pocet dokumentd, vytvoii se spis pomoci
sbérného archu, ktery ma nalezitosti zdznamu v evidencni pomicce. Do evidenéni pomiicky je
dokument do sbérného archu. Nasledujici dokumenty jsou evidovany jen ve sbérném archu, ktery je
soucasti spisu a maji ¢islo jednaci nebo evidencni totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym cislem
dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v ném
evidovany.

Na obalce spisu se uvedou tyto tidaje: stru¢ny obsah spisu, spisova znacka spisu, datum zalozeni spisu,
datum uzavteni spisu, spisovy znak, skarta¢ni znak a lhlta, pocet uloZzenych listi dokumentl tvotficich
spis. Soucasti vyfizeného spisu je i dokument, kterym byl spis vytizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.

Dokumenty v analogové podob¢ jsou ve spisu uspotfddany chronologicky, a to vzestupné. Pokud se
v dané zalezitosti k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje pouze jeden vyfizujici dokument,
bude vyfizujicim zaméstnancem oznacen stejnym cCislem jednacim nebo stejnym evidencnim cCislem ze
samostatné evidence dokumentd jakym je oznacen doruceny dokument. V tomto ptipadé se spis
nevytvari.

Soucasti vytizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho
vyfizeni.

Podle spravniho fadu postupuje feditel Skoly v téchto ptipadech:

Pravni norma Spravni tizeni

§ 34 Piijeti ditéte do ZS
§34b Individudlni vzdélavani ditéte ukonceni
§ 35 Ukonceni piedSkolniho vzdelavani

p

ClL6
Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdélovani dorucenych dokumenti provadi podatelna (feditel Skoly, sekretdika Skoly nebo jina

feditelem povéfend osoba) podle spisového tadu Skoly. Zaevidovany dokument se piedavd k vyfizeni
ptislusnému utvaru skoly, poptipad¢ osobé urcené k jeho vytizeni.

Reditel $koly zajisti ob&h dokumentii zptisobem umoziiujicim sledovat veskeré ukony s dokumenty,

identifikovat osoby, které tikon provedly, a ur¢it datum, kdy byly ukony provedeny.

CL7
Vytizovani dokumenti

(1) Vyrizovani dokumenti

Dokument vyfizuje osoba povéfena feditelem Skoly. Jestlize se zjisti, ze §kola neni opravnénd k vytizeni

dokumentu, postoupi jej prislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi. Vyftidi-li se dokument jinak nez v



listinné formé& (napf. telefonicky, osobnim jednidnim, postoupenim jinému subjektu), ucini se o tom na
dokumentu a v podacim deniku zaznam.

Vyftidi-li se dokument zasldnim do datové schranky, ucini se o tom v podacim deniku zaznam a ptipoji
se vyhotovena pfiloha v elektronické podob¢, opatiend ptipadnym elektronickym podpisem, ktera se do datové
schranky adresata zasila.

(2) Zaznam o vyiizeni dokumentu

Zamgéstnanec povereny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument vytizen, kdy a
komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu.

Vsechny dokumenty tykajici se téze veci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech ¢isel
jednacich dokumentt, jez jsou jeho soucasti.

Soucasti vytizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis
oznaceny datem predani k odeslani.

Zamgéstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartatnim znakem a skartacni
lhiitou, ptipadné rokem zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a skartaéniho planu (viz
priloha €. 1 - spisovy a skartacni plan).

CL 8
Vyhotovovani dokumentii

Dokument vytvoteny $kolou a urceny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny nazev, adresa
Skoly a ¢islo jednaci dokumentu, nebo evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentd. V odpovédi na
doruceny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, poptipadé evidenéni Cislo ze samostatné evidence
dokumentii doru¢eného dokumentu, pokud je obsahuje.

Dalsimi nélezitostmi dokumentu jsou:

a) datum podpisu dokumentu,

b) pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh, pokud to povaha dokumentu umoziuje urcit,
c) pocet listl, pocet listli priloh nebo pocet svazki ptiloh, jde-li o dokument v analogové podobg,

d) jméno, poptipad¢ jména, ptijmeni a funkce fyzické osoby povétené jeho podpisem.

CL9
Podepisovani dokumenti a uzivani Giednich razitek

(1) Podepisovani dokumenti

Podpisové pravo pro dokumenty skoly v analogové podob¢ ma teditel skoly, pfi jeho neptitomnosti
zastupce feditele Skoly. Podpisové pravo pro dokumenty skoly v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem ma feditelka Skoly, mzdova ucetni. Podpisové pravo na ptikazy k thradé¢
maji nasledujici osoby: feditel Skoly, zastupce feditele skoly, ekonom Skoly, viz smérnice Skoly k ob&hu
ucetnich dokladi a finan¢ni kontrole. Pracovnik mlize byt povéten feditelem Skoly k podepsani urcité
zaleZitosti.

(2) Razitkovani dokumentii a evidence uirednich razitek

Skola vede evidenci Gfednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé jmen,

pfijmeni a funkce osoby, kterd Gifedni razitko pfevzala a uziva, datum ptevzeti, datum vraceni ufedniho razitka,

datum vytazeni Ufedniho razitka z evidence, podpis piebirajici osoby a udaj o datu, poptipad¢ predpokladaném
datu, ztraty Gfedniho razitka. Pfi koresponden¢nim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku.

Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stranu vysvédceni a na rozhodnuti feditele Skoly dle
§ 165 odst. 2 Skolského zakona. Na piedni stranu vysvédceni se uziva razitko dlouhé, bez statniho znaku.



Veskera razitka se predavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chréni je pfed zneuzitim.

Razitko hranaté jsou opravnéni pouZzivat:
- feditel skoly,

- zéastupce teditele skoly,

- ekonom Skoly,

- mzdova ucetni Skoly,

- sekretatka Skoly.

Razitko kulaté jsou opravnéni pouzivat:
- feditel Skoly,

- zastupce teditele skoly,

- sekretaika Skoly.

Razitko kulaté je ulozeno v trezoru. Za trezor odpovida feditel Skoly nebo jim povétena osoba.
(3) Ztrata uiedniho razitka

Reditel $koly oznami ztratu Gfedniho razitka neprodlend Ministerstvu vnitra. V ozndmeni se uvede
datum, od kdy je razitko postradano. Ministerstvo vnitra uvetejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku MSMT
a dale zptisobem umoziujicim dalkovy ptistup.

(4) Elektronicky podpis

Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické
podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatl, jichZ je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim
uzivané uznavané elektronické znacky, vydanych akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich
sluzeb. Do evidence zapisuje:

a) Ccislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu,

d) datum, ¢as a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu,

e) obchodni firmu nebo ndzev anebo jméno, popiipadé jména a piijmeni, popiipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany
poskytovatel usazen,

f) tdaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

CL 10
Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentt zajist'uje Skola prostfednictvim kancelare Skoly, elektronické podatelny nebo
datové schranky. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti s vyuzitim poskytovanych sluzeb Ceské
posty nebo jinym uvedenym zptsobem v elektronické spisové sluzbé, ktery musi byt shodny s vypravenim
dokumentu dle skute¢nosti.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo
je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi ptedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl dorucen nebo Ze
posStovni zasilka obsahujici dokument byla dodadna, vCetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji
k ptislusnému spisu.

Vypraveni dokumenti datovych zprav prostfednictvim datové schranky provadi feditelem povéiena
osoba Skoly, ptipadné urCeny zastupce, ktery musi mit rovnéz ptistupova prava k praci s datovou schrankou, a



to minimalné jednou tydné v dohodnutém case. Datovou schrankou odchazi pouze dokument s ptipojenou
elektronickou ptilohou v odpovidajicim formatu.

ClL 11
Ukladani dokumentu

A. UKkladani dokumenti v priru¢nich registraturach

1.

Prvnim ukladacim mistem pro vyiizené, ale stale jeSté provozné potfebné a platné dokumenty a spisy,
jsou pfiruéni registratury jednotlivych pracovnikd. Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokument
a spisti zajist'uje ptisluSny zaméstnanec. Dokumenty se pied ulozeni kontroluji, jsou-li uplné.

Dokumenty a spisy uklada ptislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znaki uvedenych
ve spisovém a skartacnim planu do Sanonti nebo do archivnich krabic, které polepi Stitky (viz pfiloha
¢.2 — Vzor stitku). Prislusny skarta¢ni znak a lhiitu nadepise do spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do
horni ¢asti vepiSe spisovy znak, obsah a spoustéci udalost dokumentt, ptipadné spist.

V ptirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy ulozeny do ztraty potieb a poté se pfipravi k predani
do spisovny $koly.

B. Ukladani dokumenti ve spisovné Skoly

1.

Vsechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy Skoly jsou po dobu trvani skarta¢ni lhiity ulozeny ve
spisovné skoly jako misté vyhrazeném k ukladani dokumentli a k provadéni skarta¢niho tizeni.

Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavieni, pokud obsah dokumenti nevyzaduje
jejich ulozeni v ptirucnich registraturach zaméstnanct skoly.

Povéteny zaméstnanec piekontroluje pied ulozenim do spisovny Uplnost vytfizeného dokumentu nebo
spisu a spravnost zpracovani a uzavieni dokumentu nebo spisu v eviden¢ni pomicce, vyplni predavaci
protokol dokumentli A/S a predd do spisovny (viz ptiloha ¢. 10 — Pfedavaci protokol k uloZeni do
spisovny).

Skola vede zakladni evidenci dokumentt a spist ulozenych ve spisovné v archivni knize, ktera obsahuje
oznaceni uloZzenych dokumentti, spisové znaky a skartacni znaky a lhlty a je zde mozné poznamenat
datum zni€eni dokumentu nebo jeho pfedani do archivu.

Dokumenty a spisy ztlistavaji ve spisovn¢ $koly uloZeny po dobu uréenou skartacni lhitou. Po uplynuti
skartacni lhiity se dokumenty vytazuji ve skartacnim fizeni.

C. NahliZeni a vypiijéky dokumentii ze spisovny

1.

2.

Zamestnanci Skoly mohou nahlizet do dokumentt a spisti ulozenych ve spisovng.

Osoby, které nejsou zaméstnanci Skoly, mohou nahlizet do dokumentt a spisii ve spisovné na zaklade¢
povoleni feditele Skoly a za pfitomnosti pracovnika spisovny.

Nabhlizeni do dokumentt a spist se eviduje v knize navstév.
Vypujcky se eviduji v knize vyptjcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze na pracovisté

vypujcovatele (zaméstnance Skoly), ktery potvrdi pfijem podpisem (viz piiloha ¢. 9 - Vzor vyptjéniho
listku ze spisovny).



Po uplynuti skarta¢ni lhlity se spisy vyfazuji pfi skartacnim fizeni ( viz ptiloha €. 3 - Skarta¢ni ndvrh na
vytazeni dokumentit).

D. Nevratné poskozeni nebo zni¢eni dokumentu

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li dokument v
digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, poznamena se tato skutecnost do pozndmky v
evidenci dokumentti véetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni feSeno. Dojde-li ke
ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé¢, do evidence dokumentd se zapiSe slovo ,,Ztrata® a ¢islo
jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesena.

Cl 12
Postup pii vyirazovani dokumenti a podrobnosti skartacniho Fizeni

Vytazovani dokumentt se provadi skarta¢nim fizenim, pii kterém se vytazuji dokumenty nadale nepotiebné
pro ¢innost Skoly a pii kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zatazuji
vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhiita, a razitka vytazend z evidence z diivodu ztraty platnosti
nebo opotiebeni.

Skartacni fizeni se provede nejdiive v kalendainim roce ndsledujicim po uplynuti skartacni lhity
dokumentu, a to na zakladé skartacniho navrhu. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentii a spist
skarta¢niho znaku ,,A* a seznam dokumentti a spisti skartacniho znaku ,,S* (u dokumenti a spist skartatniho
znaku ,,V* provede pfedbézny vybér a pripoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S* nebo ,,A%),
kterym uplynula skarta¢ni lhiita. V seznamech dokumentl a spisti, které uspotada podle spisovych znaki,
uvede nazev dokument a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, pfip. jinou
spoustéci udalost, a skartacni lhttu dle spisového a skarta¢niho planu. K takto vytvofenym seznamiim pfipoji

skartaCni navrh (viz ptiloha ¢. 3), ktery je nasledné¢ podepsan feditelem Skoly a zaslan spolu se seznamy
pfislusnému archivu.

1. Na zéklad¢ ptedlozeného skarta¢niho navrhu provede povefeny zaméstnanec ptisluSného archivu (dale
jen ,,archivai*) odbornou archivni prohlidku dokumentti a razitek navrhovanych k vytazeni, pti niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkiim stanovenym
zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, ptefadi je k dokumentim a
spisiim navrZzenym ke zniceni,

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 spisi se skartatnim znakem ,,V* mezi dokumenty a spisy urcené
k vybéru za archivalie nebo navrzené ke znicent,

d) posoudi, zda ufedni razitka zatazena do skartac¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zplsob ptedani archivalii do pfislusného archivu.

2. Archivat po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni.

3. Skola pfedd do péce dokumenty a spisy a ufedni razitka vybrané za archivalie. Archivai vyhotovi o
predani ufedni zaznam.

4. Na zakladé povoleni ke zniceni dokumentti skartacniho znaku ,,S* zafidi odpovédny zaméstnanec Skoly
jejich zniceni zplisobem, ktery znemoziuje jejich rekonstrukei a identifikaci jejich obsahu. Bez souhlasu
prislusného archivu nesmé¢ji byt dokumenty zniceny.

5. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni v archivu pieda Skola v dohodnutém terminu na
zaklad¢ protokolu pfislusnému archivu.



6. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze pifedlozit k vyfazeni jen
s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svedci.

CL 13
Uzivani datovych schranek Skoly

(1) Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky

K pftistupu do datové schranky Skoly je opravnén feditel Skoly a jim povefené osoby. Povérena osoba je
opravnéna k pfistupu k dokumentiim uréenym do vlastnich rukou adresata pouze, stanovi-li tak feditel Skoly.

Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny:
a) vyuzivat datovou schranku zptisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informacniho systému datovych
schranek,
b) uvédomit neprodlené ministerstvo o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuziti datové schranky; povétrena osoba
uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povétenou osobou.

(2) Pristupové udaje

Osoba opravnéna k ptistupu do datové schranky se do ni piihlasuje prostfednictvim ptistupovych udaji
a je povinna zachazet s ptistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti.

(3) Dorucovani dokumenti organu verejné moci prostiednictvim datové schranky

Organ vetejné moci dorucuje dokument Skole prostfednictvim datové schranky, pokud se nedorucuje
vetejnou vyhlaskou nebo na miste.

Dokument, ktery byl doddn do datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do datové schranky
ptihlasi osoba, kterda ma s ohledem na rozsah svého opravnéni ptistup k dodanému dokumentu. Tento dokument
ma stejné pravni ucinky jako doruceni do vlastnich rukou.

Nepftihlasi-li se do datové schranky osoba ve lhité 10 dnt ode dne, kdy byl dokument dodan do datové
schranky, povazuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem této lhuty; to neplati, vylucuje-li jiny
pravni predpis nahradni doruceni.

Skola miize za podminek stanovenych jinym pravnim piedpisem (napiiklad § 24 odst. 2 spravniho fadu)
zadat o urceni neucinnosti doruceni.

(4) Provadéni ukont vici organiim verejné moci prostiednictvim datové schranky

Skola miize provadét prostfednictvim datové schranky ukon viéi organu vefejné moci, mé-li
zptistupnénu svou datovou schranku a umoziuje-li to povaha tohoto tikonu.

Ukon uéinény $kolou prostiednictvim datové schranky ma stejné uéinky jako ukon uéinény pisemné a
podepsany, ledaze jiny pravni piedpis nebo vnitini piedpis pozaduje spolecny ukon vice osob.

Cl 14
Spisova rozluka

1. V pfipad€ rozhodnuti o zruseni Skoly se provadi spisova rozluka spojend se skartaCnim fizenim, kterou
pfipravuje Skola pfed zruSenim a dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartacni lhata, budou pfipraveny do
skartacniho tizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy bez dokoncené skartacni lhiity budou ulozeny

do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda Skola ndstupci s plisobnosti k jejich vytizeni.


http://www.datoveschranky.info/slovnik-pojmu/#ovm

ClL 15
Vykon spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1. Jestlize je v disledku zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimotadné
situace znemoznéno po omezené casové obdobi vykonavat spisovnou sluzbu podle tohoto spisového
fadu, vede Skola spisovou sluzbu ndhradnim zplisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve
zvlastni evidencni pomiicce v listinné podobé€, kterou je ndhradni evidence dokumenti. V néhradni
evidenci se o dokumentu vedou nasledujici idaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b) datum doruceni a €as doruceni dokumentu; rovné€z datum a cas vytvoreni dokumentu ptivodcem,

¢) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen v zatizeni, uveden se slovo ,,vlastni,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

e) pocet listii dokumentu a pocet listii nebo pocet svazkl ptiloh, je-li dokument v listinné podob¢; pocet a
druh pftiloh v nelistinné podob¢ véetné ptiloh v digitalni podobé (pokud je povaha dokumentu umoziiuje
urcit),

f) strucny obsah dokumentu,

g) jméno a piijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni dokumentu,

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

1) spisovy znak a skarta¢ni rezim (skartacni znak, lhlita, popt. spoustéci udalost).

2. Bezodkladné po ukonceni mimotadné situace je nahradni evidence uzaviena.

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci:

a) mén¢ nez 48 hodin, Skola evidenéné prevede tyto dokumenty do evidencni pomucky (eviden¢ni
pomtcka, ve které obvykle eviduje),
b) déle nez 48 hodin, Skola ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty, které nelze

vyfidit v ndhradni evidenci, zaeviduje v podacim deniku.

4. Skola ulozi dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci ve spisovné spole¢né s ostatnimi
dokumenty.

Cl. 16
Ochrana osobnich udaji

VSsichni zaméstnanci jsou povinni fidit se vnitini Smérnici feditelky Skoly pro nakladani s osobnimi
udaji zakl, zaméestnanct Skoly a dalSich osob.



ClL 17
Zavéreéna ustanoveni

Za vedeni spisové sluzby odpovida teditel Skoly. Ptijem, evidenci a odesilani dokumentii zabezpecuje
jim povétend osoba.

Pokud zvlastni pravni piedpisy stanovi pro manipulaci s dokumenty nebo uzivani razitek jiny postup,
ustanoveni tohoto spisového a skartacniho fadu se nepouziji.

Pro nahlizeni do dokument( uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spisu v fizeni
pred spravnim organem nebo soudem, to neplati, jestlize dokumenty pied ulozenim ve spisovné byly vetejné
pristupné.

Ptislusny archiv — Archiv mésta Brna, sleduje vykon spisové sluzby Skoly, ukladani dokumenti a
postup pfi jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto ucelem mohou archivéati vstupovat do prostor vSech spisoven.

V Bmeé dne 24. 5. 2018

RNDr. Jarmila Bavinkova
Reditelka ZS a MS Kiidlovicka 30b, Brno

Ptilohy:
1. Spisovy a skartacni plan
2. Vzor stitku
3. Vzor skarta¢niho navrhu
4. Vzor podaciho razitka
5. Vzor dolozky pii ptfevodu
6. Vzor podaciho deniku
7. Seznam dokumentd, které se neeviduji v podacim deniku
8. Sbérny arch

9. Vzor vypujcniho listku ze spisovny

10. Piedéavaci protokol dokumentii A/S k ulozeni do spisovny



Piiloha ¢. 1

Spisovy a skarta¢ni plan

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

Spisovy Nazev dokumentu Skartacrz: zZnak
zZnak a lhdta
A ORGANIZACE A RIiZENI
A1 Pravni zaklad organizace
Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do
A.1.1 Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené (po Ztr’::élgmosﬁ)
v § 147 Skolského zakona, vypisy ze Skolského rejstfiku
A12 | Kolektivni smlouva A10
(po ztraté platnosti)
. A10
A1.3 Koncepce rozvoje Sk0|y (po uplynuti planovaného obdobi)
A1.4 Vyroéni zprava A 10
A.1.5 Organizacni fad AS
A.2 Pamétni zaznamy
A2.1 |Kronika &koly A10
(po poslednim zapisu)
“ A 10
A.2.2 Fotoalba Skoly (po roce, kterého se tykaji)
A23 Dokumentace akci pofadanych Skolou (soutéze, V 10
T akademie, exkurze atd.) (po roce, kterého se tykaji)
f s V10
A2.4 Propagace prace Skoly (o roce, kierého se ki)
A.2.5 Vlastni publikace, ro¢enky A1
A.3 Autoevaluace V5
A4 Vlastni smérnice, vnitini Fady, apod. v€. zmén a dodatku V o .
(po ztraté platnosti)
A.5 Plany Skoly
A.5.1 Roéni plan prace AS
A.5.2 Tydenni plany, pokyny, pfikazy a Fidici akty reditele Skoly S5
A.6 Porady, odborné komise
Zapisy z porad (vedeni, pedagogickych, pracovnich,
A.6.1 L . A5
provoznich, Skolské rady)
A.6.2 Predmétové komise, metodicka sdruzeni V10
A7 Stiznosti zaku, studentq, rodicu, uciteld aj. - V5
A8 Zaznamy z kontrol a inspekci (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, V5
' BOZP, hygiena)
A.9 Korespondence bézna S5
A.10 Spisova sluzba
A.10.1 |Podaci denik V10
(po poslednim zapisu)
A.10.2 |Kniha postovného - evidence znamek S 5 -
(po poslednim zapisu)
L A 10
A10.3 Archivni kniha (po vyfazeni posledniho dokumentu)
A.10.4 |Predavaci protokoly dokumentu pfedanych do spisovny (o vyfazeni poflelg,ho dokumentu)
A.10.5 |Evidence razitek A5
(po vyrazeni evidovanych razitek)
: S1
A10.6 Razitka (po ztraté platnosti nebo opotifebovani)
A10.7 Evidence kvalifikovanych certifikatl dle § 17 vyhlasky A5
T ¢. 259/2012 (po ztraté platnosti evid.certifikatd)
S5
A.10.8 |[Evidence vypuUj¢ek dokumentu ze spisovny (po poslednim zapisu a navraceni

zapujenych dokumentu)




Skartaéni navrhy, protokoly, zaznamy o predani archivalii

A1

A.10.9 |k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci o
o (po zaniku $koly)
dokumentu
A 11 Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, V 10
) na jejichz projektech Skola vystupuje jako pfistupitel) po skongeni projektu
Statisticka hlaseni a vykazy ulozené u vedeni Skoly
A 12 (napf. vykaz o Skole podle stavu k 30.9., vytisk ze Skolni V5
' matriky, rocni vykaz organizacnich slozek statu a
rozpoctovych organizaci, vykaz o feditelstvi atd.)
B. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
B.1 kolni vzdélavaci program o i oot
Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se
B.2 k soubortm pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci S5
program, UCebni osnovy
B.3 TFidni vykazy (v€etné katalogovych list() A 45
B.4 TFidni knihy S 10
B5 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném prfedmeétu, S 10
' zajmovem utvaru
B.6 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradcu, psycholog S5
B.7 Individualni vzdélavaci plany S5
B.8 Hospitace S5
B.9 Rozvrhy tfid a u€eben, dohledy nad Zaky - dozory S1
B.10 Tématické plany S1
B.11 UcCebni plany S5
B.12 Logopedicka vySetfeni, psychologicka vySetieni S 10
B.13 Hodnoceni Zaku — nepfedana zakum S1
B.14 Kratkodoba uvolfiovani zakua S5
B.15 Osobni spisy zaku S 10
' (IékaFské zpravy, souhlasy zakonnych zastupcu) (po ukongeni studia)
B.16 Kratkodoba uvolfiovani zakd S5
B.17 Dokumentace ke Skolam v pfirodé, lyzafskym kurzim S5
B.18 Zapisy z tfidnich schuzek S1
B.19 Vysvédc€eni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
B.20 Zakovské knizky (nepfedané Zzakam) S 1
B.21 Cinnost $kolni druziny
B.21.1 |Dochéazkovy sesit pro SD S3
B.21.2 |Piehled vychovné vzdélavaci prace SD S3
B.21.3 |Rozhodnuti o osvobozeni od Uplaty za &innost ve SD S 10
B.22 PFehledy o praci v MS S 10
B.23 Komisionalni zkou$ky (opravna, rozdilova) S5
Spisy pfijimaciho fizeni S10
B.24 (zapis, rozhodnuti o odkladu skolni dochazky, pfihlaska
na ZS, rozhodnuti o pfijeti, rozhodnuti o nepfijeti)
Ostatni spisy spravniho fizeni (od vydéSni ;]oghodnuti)
(opakovani ro€niku, pferuseni vzdélavani, prestup zaka
B.25 do jiné zakladni Skoly, individualni vzdélavaci plan,
rozhodnuti o pfijeti Zaka do vysSiho ro¢niku § 17 odst.3,
rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani)
C. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
C.1 Mzdové listy S 30

(po roce, kterého se tykaiji)




Osobni spisy zaméstnancu
(obsahuji zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalSi

C.2. dokumenty souvisejici s pfijetim do zaméstnani, V 20
preventivni prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani
kvalifikace, platové vymeéry)
C.3 Evidencni listy duchodového zabezpedeni S3
c4 Mzdové sestavy (rekapitulace mezd, podklady ke mzdam, S5
) prumérné denni vymérovaci zaklady nemocenské)
C5 Doklady o vyplaté mezd S5
) (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy, odmény)
C.6 Osobni pfiplatky S5
C.7 Nahradni plnéni S5
C.8 Evidence nahrady za uslou mzdu S5
C.9 Evidence pracovni doby S5
C.10 Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani, S5
) prescasy, rozvrzeni pracovni doby, pfimé i nepfimé prace)
C.10 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S5
C.11 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi, S 10
) pfihlaSovani a odhlasovani ke zdravotnim pojiStovnam
Statisticka hlaseni a vykazy:
vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a uraz (pulro¢ni), hlaseni o vyvoji
C.A12 zaméstnanosti (ro¢ni), zaméstnani se zménou pracovni S5
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), Ctvrtletni vykaz
o zaméstnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim
Skolstvi P 1-04, pfehled o vySi pojistného (MSSZ)
C.13 FKSP S5
D FINANCNI ZALEZITOSTI
DA Rozpocet Skoly
Roéni ucetni zavérka (pfehled o plnéni rozpoctu, pfehled
o tvorbé a Cerpani penézitych fondu, prehled vynosi
a nakladu, pfehled pohledavek a zavazku, vykazy —
D11 rozvaha, V),’/kaz ziskl a ztrat, navrh na rozdéleni HV, A 10
" priloha (MUZO), hlavni kniha v K¢, finan¢ni vyporadani
dotaci poskytovanych krajum, finanéni vyporadani ucelové
uréenych prostfedkd na provoz a dotaci na investice
poskytované z rozpoctu zfizovatele)
D12 Mésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni u€etni kniha, S 10
T sjetiny a dalSi podklady k rozpoctu
D.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) V10
(po skongeni projektu)
D.1.4 Projekty (EU atd.)
D141 Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu V1
"7 | (Zadost, rozhodnuti, zavére¢na monitorovaci zprava (po skonceni udrZitelnosti projektu)
DA1.4.2 Podklady k projektu, dafiové doklady a dalSi doklady S 1
I k Cerpani penéz atd. (po skong&eni udrzitelnosti projektu)
Vybérova fizeni — zadavani verejnych zakazek malého
D.1.5 rozsahu, maximalné v3ak do vyse predpokladané hodnoty 3 ,V,1v0 e
v . P sy g (po ukoné&eni vybérového fizeni)
vefejné zakazky stanovené zfizovaci listinou
D.2 Ugetni a dariové doklady
D.2.1 Prijaté faktury, vydané faktury ,ID, zauctovani mezd, S5
o vyuctovani SvP, LVK
D.2.2 Evidence faktur (kniha faktur, kniha zavazku) S 5
(po poslednim zapisu)
D.2.3 | Objednavky S5




D.24 Bankovni doklady (pfikazy k uhradé, vypisy z uctl) S5
D.2.5 Prijmoveé a vydajové pokladni doklady S5
D.2.6 |Pokladni kniha S5
(po poslednim zapisu)
D.2.7 Danova pfiznani a prohlaseni S 10
D.2.8 Vyuétovani VPP — Ufad prace S 10
E BOZP a PO
E.A Zaznamy o Urazech zaméstnancl — zavazné a smrtelné V5
E.2 Zaznamy o Urazech zameéstnancl — ostatni S5
E.3 Evidence urazti zaméstnancl V5
E.4 Zaznamy o Urazech zakl — zavazné a smrtelné AS
E.5 Zaznamy o Urazech Zaka — ostatni S5
E.6  |Kniha trazi - 24ci V10
(po poslednim zapisu)
E.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
E.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
E.9 Evidence ochrannych osobnich pomuicek . S S
(po vyfazeni pomucek)
E.10  |Pozarni kniha S5
(po poslednim zapisu)
E.11  |Kniha BOZP S10
(po poslednim zapisu)
F HOSPODARENI S MAJETKEM
F.A Majetkopravni zaleZitosti
F.1.1 Smlouvy delimitaéni V5
F.1.2 Smlouvy darovaci V5
F13 Smlouvy kupni — movitosti, najemni, zajisténi sluzeb, S5
" leasingové, pojistné, apod.. (po ztrété platnosti)
F21 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku S5
(zarazovaci, vyfazovaci, pfedavaci protokoly) (po vyfazeni majetku)
F.2.2 Inventura — bézna S5
F23 Inventura mimofadna AS
F3 Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S 20
F.4 Budovy
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci
F.4.1 nebo modernizaci budovy, projektova dokumentace, V 5
. v R . v , (po zaniku stavby)
investiCni zaméry, vybérova Fizeni atd.
F.4.2 Technicka dokumentace zafizeni : .S 5 o
(po likvidaci zafizeni)
F43 Kon.troly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, S5
audity atd.)
F.4.4 Evidence kli¢a S5




Piiloha ¢. 2:

Vzor §titku

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartaéni znak a lhuta

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

A.l.S

Vyroc€ni zpravy

1997 - 2000

A10

2011




Ptiloha ¢. 3: Vzor skarta¢niho navrhu

ZS a MS Bro, Kfidlovicka 30b, ptispévkova organizace
Archiv mésta Brna,
Piedni 2,
618 00 Brno

Cislo jednaci, datum, jméno vyfizujiciho a telefonni kontakt
Navrh na vyrazeni dokumenti

Na zéklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zékont, ve
znéni pozd¢jSich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdgjsich predpisii, a v souladu s interni smérnici Spisovy fad ZS a MS Brno, Kiidlovicka 30b,piispévkova
organizace, navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty .........cccccoceeveeiinnnne. ZS a MS Bro, Kiidlovicka 30b,
ptispévkova organizace, z let .........cceveveienieenne s uplynulou skarta¢ni lhlitou, které nejsou nadale provozné
potiebné pro dalsi ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné ZS a MS Brno, Kiidlovicka 30b,
ptispévkova organizace. PfiloZzeny seznam dokumentl navrZzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty A a S, (v
pripadé dokumenti kategorie V byl proveden predbézny vyber).

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt.

Jméno, ptijmeni a podpis statutarniho

zastupce Skoly, razitko

Ptilohy: 2 x seznamy dokumentil



Ptiloha €. 4: Vzor podaciho razitka

7S a MS Brno, Kiidlovicka 30b,
ptispévkova organizace

Doslo

.

Cj.

Pocet listii/ptiloh




Ptiloha €. 5: Vzor dolozky pri prevodu

ZS a MS Brno, Kiidlovicka 30b, potvrzuje
shodu tohoto dokumentu s originalem
dorucenym do datové schranky/na
elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne

Platny: ano/ne

Vydavatel:
Elektronicka pecet’: ano/ne Platna: ano/ne
Vydavatel:
Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne
Vydavatel:

Ove¢til (datum, podpis)




Ptiloha ¢. 6

Vzor podaciho deniku

Kdy

dorucéeno

Odkud

Obsah
spisu

Vyfizeni

Vyfrizen
dne

Vypraven
dne

Skartacni
znak

Poznamka

10




Piiloha ¢. 7
SEZNAM DOKUMENTU, KTERE SE NEEVIDUJI V PODACIM DENIKU

1. Vlastni dokumenty:

- knihy

- sbirky zakoni

- véstniky

- normy

- koncepty

- pomocné a interni dokumenty

2. Cizi dokumenty:

- noviny

- Casopisy

- reklamni a nabidkové tiskoviny
- pozvéanky

- zpravodaje

3. Dokumenty se zvlastni evidenci:
- evidence faktur

- evidence vypist z ucti

- matrika zakd

4. DalSi vlastni evidence:

- neschopenky

- dovolenky

- propustky

- jiné materialy tykajici se pfitomnosti zaméstnancti



Ptiloha ¢. 8

SBERNY ARCH
Sbérny arch
Utastnik fizeni
Spisovy znak
Skarta¢ni znak
nabyti
obsah ¢.J. doruceno zalozeno do spisu | prdvni moci

sall Rl b Al




Piiloha ¢. 9

Vzor vypijcniho listku ze spisovny

JIMENO o

Datum a podpis

Dokument / spis vracen dne:



Ptiloha ¢. 10

¢islo protokolu..........cceeevveeviieennenns

Predavaci protokol dokumenti A/S Kk uloZeni do spisovny

L@ 4 SRR

Dne:coeiiiiiii,

Pof. | Spisov Nazev Rok Skart. | MnoZstv | Misto Poznamka

¢islo | y znak dokumentu vzniku | znak a i uloZen o vyirazeni
lhiita i (trvalém uloZeni)

Predali....cccooveviiiiieiieiecee, Prevzal:........coooevvieieeiieeeeeene,

Poznémka: protokol se vyplituje 2x - 1x spisovna, 1x ptredavajici



	E.3
	Číslo
	Kdy doručeno
	Potvrzuji převzetí vypůjčeného dokumentu / spisu:


