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Zmény tohoto predpisu jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi
soucast tohoto predpisu

Legislativni rdmec

zdkon €. 56/2014 Sb. o archivnictvi a spisové sluibé v platném znéni
zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
vyhlaska 383/2009 Sb. o Géetnich zaznamech v tech.formé

oddil |
Uvod - spoleéna ustanoveni

Spisovy fad je souhrn predpisit pro vedeni spisové sluzby; upravuje vedeni spisové
sluzby. Ugelem spisového Fadu je zabezpeéit odbornou spravu dokumentd, tj. sjednotit
manipulaci s dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podavala presny a
uceleny a prehled o vSech dokumentech ufedni povahy vzeslych z ¢innosti skoly nebo
Skolou pfijatych.

Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy plan, ktery obsahuje seznam typQ
dokumentl rozdélenych do vécnych skupin svyznaéenymi spisovymi znaky,
skartanimi znaky a skarta¢nimi lhitami.
Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance skoly.

Il. VSeobecna ustanoveni
Spisovou sluzbou se rozumi zajistovani ukonl spojenych s pfijmem, evidenci,
rozdélovanim, obéhem, vyhotovovanim, vyfizovanim, podepisovanim, odesilanim a

uklddanim dokumentd.

Spisova sluzby se fidi:
e zdkonem €. 56/2014 Sb. archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakon,

e zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych
zakond,




zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,
seznamem povinné dokumentace $kol a Skoliskych zafizeni

lll. Zakladni pojmy

Dokumentem se pro ucely tohoto fadu rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zaznam vznikly z ¢innosti $koly bez ohledu na zpUsob jeho
vyhotoveni v podobé analogové, ¢i digitalni (papirovy dokument, foto, mikrofilm,
mapa, plan, zvukové a obrazové zaznamy, technickd a stavebni dokumentace
apod.)

Spis tvofi veskeré dokumenty vniklé pfi Ufednim jednani k jedné véci.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokument( podle jejich obsahu.
Skartacni fizeni je souhrnem pracovnich Ukon( provadénych pfi planovitém
vyfazovani dokument( ze spisovny, u nichZ uplynula stanovena skartacni Ihita a
pro Cinnost Skoly jsou nepotiebné.

Skartacni IhGta stanovuje dobu, po kterou musi byt vyfizeny dokument uloZen ve
spisovné Skoly. Je urcena Cislici za skartacnim znakem a pocina béZet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Nesmi byt
zkracovana. Po dohodé s ptislusSnym archivem mizZe byt vyjimeéné prodlouZena.

Skarta€ni znaky (A, S, V) urduji, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich lhit s dokumenty
naloZeno — A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k uloZeni do archivu;
S — oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skartaéni lhity a po vydani
skarta¢niho povoleni pfislusnym archivem zni¢eny; V — oznaéuje dokumenty,
z nich povéreny zaméstnanec 3koly a zaméstnanec prislusného archivu provede
vybér a posoudi, které dokumenty budou pfedany k trvalému uloZené do archivu a
které budou zniceny.

Ukladaci archiv je archiv, do kterého jsou ukladany archivalie Skoly.
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I. Pfijem dokumentu

Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté ktomu uréeném — feditelna $koly, nebo
ucetni Skoly. Za doru¢eny dokument se povaZuje také dokument, ktery byl pfedan
osobné mimo feditelnu, nebo byl pofizen zdznam o podani uéinéném telefonicky nebo
astné.



Veskeré dorucené dokumenty, s vyjimkou téch, které jsou uvedeny v odstavci 1 a 2
¢asti Evidence dokumentdl, je tfeba neprodiené zaevidovat vpodacim deniku.
Zaméstnanec povéreny vedenim podaciho deniku (zpravidla Gietni )je povinen viechny
dorucené dokumenty opatfit v den, kdy byly doruceny $kole, otiskem podaciho razitka
a vyplnit otisk. Elektronicky pfijaté dokumenty se eviduji obdobné s tim, Ze se navic
opatii asovym udajem doruceni a pfedaji prislusnému zaméstnanci k vyfizeni.

Datova schranka - dokumenty pfrijaté timto zpGsobem se eviduji prostfednictvim
spisové sluzby FLEXI. K dokumentu se pfipoji privodni koSilka s ¢asovym udajem o
pfijeti a pfidélenim Cisla jednaciho. V pfipadé odesilani dokumet( prostfednictvim DS
je vhodnépo odeslani dokumentu vytisknout Dodejku, pfipadné doruéenku z DS a tyto
pravodni tiskopisy archivovat spolu s pivodnim dokumentem.

Podaci razitko obsahuje nazev Skoly, datum doruceni, ¢islo jednaci a pocet pfiloh
dokumentu.

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

Pokud je na obalce v adrese dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
fyzické osoby, predd se adresatovi neoteviend. Pokud adresdt zjisti, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpedi jeho dodate¢né zaevidovani. Obdobné se
postupuje, pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo
do e-mailové schranky adresata.

Obalka dokumentu se ponechdva jako jeho soudast:

je-li vsouladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka dorucovana $kole do vlastnich
rukou,

je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podéna k postovni prepravé nebo kdy byla
Skole dorucena,

je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

V ostatnich pfipadech se vyfazuje bez skartaéniho fizeni ihned po otevieni.

1.

Il. Evidence dokumentt

Veskeré dokumenty uUfedni povahy dorucené skole nebo jejim zaméstnancim a rovnéi
i dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti Skoly musi byt evidovany v podacim deniku.
Podaci denik je veden elektronicky- prostfednictvim progamu FLEXI .

Do podaciho deniku se dokumenty zapisuji v numericko-chronologickém poréadku.
Vyjimku tvofi dokumenty, pro néZ je pfislusnou pravni normou nebo instrukci uréena
zvlastni evidence (viz odst. 3 ), nebo dokumenty, které nepodléhaji evidenci vibec
(prospekty, reklamni letdky, pozvdnky, noviny, Casopisy, sbirky zdkonl a tiskoviny
nesouvisejici pfimo s ¢innosti skoly).



Zvlastni evidence je vedena pro nasledujici dokumenty:

tfidni vykazy a katalogové listy

tridni knihy

prehled vychovné vzdélavaci prace

rozvrhy hodin

knihy zapis(i pedagogickych porad

vysvédéeni

knihy drazl

knihy stiznosti

ucetni knihy (napft. knihy faktur, pokladni knihy)

Ucetni agenda (napf. GCetni a pokladni doklady, podklady pro mzdy, mzdové
sestavy, mzdové listy apod.)

dafiovd a pojistnd agenda (napf. DPH, silni¢ni dan, soc. a zdrav. pojisténi, ro¢ni
zUCtovani dané)

(po konzultaci s pfislusnym archivem Ize pridat dalsi dokumenty)

4. Podaci denik je veden v elektronické formé - Je vyuZivan program FLEX| na webové
adrese http://flexi.mestovm.cz/wps/application.jsp

Distribuce : [ 16.29.01

Verze aplikace : | 16.0.0-SNAPSHOT

Datum sestaveni I—
Cislo sestaveni ; | 22471

Datova verze : | 149

Obsahujet yto udaje

5.

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

datum doruceni dokumentu, nebo datum vzniku dokumentu, jedna-li se o
dokument vznikly z vlastni Cinnosti skoly,

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

stru¢ny obsah dokumentu,

zpUsob vyfizeni a datum odeslani vyfizeného dokumentu

spisovy znak, skartacni znak a Ih(itu dokumentu,

zaznam o vyfazeni dokumentu ve skartaénim fizeni.

Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni &fslo jednaci. Cislo jednaci

tvofi oznadeni $koly ( SpecS VB ..../xx ) poradové &islo zapisu dokumentu v podacim
deniku lomené poslednim dvojéislim béZného kalendarniho roku.



7.

10.

11.

Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymZ &islem jednacim. Pod jednim C¢islem
jednacim se vidy vyfizuje jedna véc. Ciselna fada v podacim deniku za¢ind vidy 1. ledna
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nového kalendarniho roku a konéi 31. 12.

V pfipadé, Ze pocet Cisel jednacich v jednom kalendafnim roce pfeséhne podet 3000, a
to po dobu péti let, je Skola povinna vést k podacimu deniku rejstfiky (vécny, jmenny).

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze vtéie véci byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu.
Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i ¢&islo jednaci
predchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se
pripojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,ulozeno” éislo jednaci nového
dokumentu, k némuz se predchozi dokument pfipojuje (tzv. fetézeni dokumentd).
Pokud se k téZe véci vztahuje vétsi poCet dokument(, lze pro jejich evidenci pouZit
sbérného archu.

VSechny dokumenty tykajici se realizace grantovych projektd OPVK budou oznadeny
nazvem a c¢islem projektu. Archivace se fidi podminkami Smlouvy o poskytnuti dotace,
ktera uréuje dobu archivace, zpravidla 15 rokll od ukonéeni realizace a schvéleni MZ.

Archivovany budou veskeré dokumenty souvisejici s projektem: objednavky, smlouvy,

faktury,pokladni doklady, vypisy z projektového uétu, vybérova fizeni, korespondence s
fidicim organem, vyzvy a monitorovaci zpravy

ll. Rozdélovani a obéh dokumentii

Dokumenty zaevidované v podacim deniku povéfenda osoba rozdéli a preda
zameéstnanci Skoly uréenému k vyfizeni dokumentu.

Tfidéni korespondence :

Q béznd korespondence feditelka Skoly, uéetni
o korespondence s Ufady reditelka Skoly, ucetni
a styks bankou ucetni, reditelka Skoly
o korespondence tykajici se Zaku reditelka Skoly, uéitelé

B&hem vyfizovani dokumentu musi byt zajisténa pribéina informovanost o misté, kde
se dokument v danou dobu naléza. Tyto Udaje se zaznamenavaji v podacim deniku
v kolonce ,vyfizuje”,



IV.  Vyfizovani dokumenti

Vyfizeni doruceného dokumentu neni evidovdno samostatné, ale je pfipojeno
k doruéenému dokumentu a odesildno pod jeho cislem jednacim.. Kopii vyfizeni pFipoji
k vyfizenému dokumentu.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, dokument se oznaci spisovym
znakem, skartacnim znakem a skartaéni lhitou.

Zaznam o vyfizeni dokumentu, véetné uvedeni spisového a skartacniho znaku, se
poznamena do podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument
vyfizuje, tyto Udaje do podaciho deniku sdélit.

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

V. Vyhotovovani dokumenta

Dokumenty vzniklé z Ufedni ¢innosti Skoly se oznaduji zahlavim s nazvem a sidlem $koly
a s Cislem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci
doslého dokumentu, pokud jej obsahuje.

Dalsimi naleZitostmi dokumentu jsou:
datum (rozumi se den podpisu dokumentu)
pocet listd dokumentu,

podet pfiloh,

jméno a prijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

Dokument se skartaénim znakem ,A“ vyhotovuje plvodce na trvanlivém papiru
uréeném pro dokumenty (CSN 1SO 9706).

Vi. Podepisovani dokumentt

Podpisové pravo pro dokumenty Skoly ma feditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti
povéreni zastupci :
0 administrativa a Géetnictvi - Gcetni Skoly

Podpisové pravo na piikazy k thradé ma reditelka Skoly a ucetni



VIl.  UZivani razitek
PFi béZném korespondenénim styku se pouZiva hranaté razitko bez statniho znaku:

Vzory hranatych razitek a jejich pridéleni jednotlivym zaméstnancim je provedeno dle
vhitinich smérnic Skoly.

Kulaté razitko se statnim znakem se uZiva na zadni strané vysvédéeni a na rozhodnuti
Skoly:

Kulaté razitko jsou opravnéni pouZivat:
o feditelka Skoly
Za ulozeni kulatého razitka odpovida reditelka skoly.

Skola vede evidenci razitek, ktera obsahuje otisk razitka s uvedenim jména a pfijmeni
zaméstnance a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uZivd, datum pievzeti,
datum vraceni razitka, datum vyrazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho
zaméstnance.

Razitko je vyfazeno zevidence v pfipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho

opotiebovani. Prfi ztrdté razitka ucini feditel vhodna opatfeni a oznami ztratu na
prislusnych mistech. Vyfazeni razitek je souéasti skartaéniho fizeni.

VII. Ukladani dokumentl v pFiruénich registraturach

Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stéle je$té provozné potfebné a platné
dokumenty véetné vlastnich kopii, je feditelna skoly a kancelaf Géetni. Za fadné uloZeni
spisll, oznaceni a zabezpedeni dokumentt zodpovida pracovnik pfislusny k vyfizeni

Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do sloZzek. Na sloZzky se uvede vécny
obsah, rok vzniku a skarta¢ni znak a lhita uvedena ve skartaénim planu. Takto
vybavené slozky se ukladaji do Sanon(, a to vidy podle shodného skartaniho znaku a
Ihity. Spoleény skartaéni znak a lhity se nadepidi do spodni €asti hfbetniho Stitku
Sanonu, do horni ¢asti pod oznaceni Utvaru se vepisi obsah a rok vzniku dokument(
jednotlivych sloZek.



IX. Uklddani dokumenti ve spisové Skoly

Ukladacim mistem pro dokumenty je spisovna skoly - kancelaf Ucetni, feditelna

Ve spisovné Skoly jsou dokumenty ukladany v regalech podle utvart (dle spisového
planu 3Skoly). Dokumenty se ukladaji v prevzatych obalech, zpravidla dokumenty
skupiny ,S“ v 3anonech, dokumenty skupiny ,A“ v archivnich krabicich. Dokumenty
skupina ,A“ a ,S" jsou ve spisovné uloZeny oddélené.

Zakladni evidenci spisovny tvori soubory predavacich protokolll jednotlivych Gtvar,
doplnéné o lokacni Udaj — pfiloha &. 2. (Ize vést i dfive uZivanou archivni knihu)

Dokumenty zlstavaji ve spisovné skoly uloZeny po dobu uréenou skarta¢nim Ih(itou. Po
uplynuti skartaéni lhity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim fizeni, jehoz pribéh

upravuje skartaéni fad.

X. NahliZeni a vypiicky dokumenti ze spisovny

Zaméstnanci mohou nahlizet do dokumentd svého Utvaru, nahlizeni do dokumentu
jiného Gtvaru je vdzano na souhlas vedouciho tohoto Utvaru.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumentll ve
spisovné jen na zakladé povoleni rfeditele skoly a za pfitomnosti zaméstnance spisovny.

Nahlizeni do dokumenti se eviduje v knize navstév.

Vypujcky se eviduji v knize vypljcek. Uskuteériuji se na dohodnutou dobu a pouze na
pracovisté vypujcovatele (zaméstnance 3koly), ktery potvrdi pfijem podpisem. Na
misto uloZzeni dokumentu se vklada vypujcni listek, ktery se po navraceni vypljéky
zniéi.

Xl. Skartaéni fad

Skartacni rad upravuje zpQsob a priibéh skarta¢niho fizeni.

Dokumenty $koly nesmi byt zniceny bez fadného skartaéniho fizeni.

Skola odpovida za provedeni skarta¢éniho fizeni rovnéi u dokumentd vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich predchOdch. U Skoly vlikvidaci bez pravniho ndstupce

odpovida za provedeni skarta¢niho Fizeni likvidator.

XIL. Pfedmét skartaéniho Fizeni

Dokumenty jsou ve spisovné Skoly uloZeny po dobu stanovenou skartatni Ihtou,
uvedenou ve skartacnim planu. Skartacni lhita zacéina béZzet dnem 1. ledna roku



a)

b)

c)

d)

I

nasledujiciho po vyfizeni nebo vyhotoveni dokumentu. Skartaéni lhiity nelze zkracovat.
Skartaéni Ihdta mbZe byt po dohodé s pfislunym stdtnim archivem wyjimeé&né
prodlouZena, pokud $kola potfebuje dokument pro dal$i vlastni ¢innost.

Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou ro&né (popf. se uvede, jak &asto bude £kola
skartovat — jednou za 3, max. 5 let) komplexné za celou $kolu a jeho predmétem jsou

viechny dokumenty, u nichZ uplynuly skartaéni Ihity a razitka vyfazend z evidence.

Pokud je tfeba vrdmci jednoho spisu uklddat dokumenty s rliznou skartaéni lhiitou,
ur€uje dokument s nejdelsi skarta¢ni Ihdtou dobu vyfazeni celého spisu.

Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivilii.

Xlll.  Prabéh skartaéniho Fizeni

K provedeni skartaéniho fizenf sestavi $kola skarta&ni komisi, jejim? &lenem je vidy
pracovnik spisovny. Ten vytvoli seznam dokumentd, kterym uplynula skartaéni Ihdta a
které budou predmétem skartaéniho fizeni. Po odsouhlaseni seznamu dokumentd
vedoucim utvaru, ktery byl jejich pvodcem, takto zpracovany seznam dokumentd ,,S*,
doplnény seznamem ,A“ (u dokumentd ,V* provede pracovnik spisovny predb&iny
vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokument( ,S“ nebo ,A“) a
zadost o schvaleni skartace, podepsand feditelem 3koly, tvofi skartaéni navrh, ktery je
zaslan pfisludnému stdtnimu archivu. Vechny seznamy dokumentt se zasilaji dvojmo.

Na zdkladé predloZeného skartaéniho ndvrhu provede povéfeny zaméstnanec
pfisluného statniho archivu (dale jen ,archivaf“) odbornou archivni prohlidku
dokumentd a razitek navrhovanych k vyfazeni, pii niz

posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlaseni za archivdlie,

posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,.S“ nemaji trvalou archivni hodnotu;
pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se
skartacnim znakem LA,

posoudi zafazeni dokumentl se skartaénim znakem ,V“ mezi dokumenty uréené
k prohladeni za archivélie nebo mezi dokumenty uréené ke znigeni,

uloZi skartatni komisi sepsat seznam dokumentl uréenych kulofeni varchivu a
seznam dokumentl uréenych ke skartaci,

dohodne se skartacni komisi dobu a zplisob pfeddni archivalii k ulofeni do archivu.

O provedeném skartatnim fizeni vyhotovi archivaf protokol o skarta&nim fizeni, v ném3
uvede vysledek posouzeni piedlozenych dokumentl. Piilohy skartagniho protokolu
tvofi seznam dokumentd skupiny ,5“ a soupis dokumentd vybranych za archivilie.
Nedilnou soudasti protokolu je pouleni o pravu organizace podat namitku proti
vysledku posouzeni dokument(. Pfipadnym poddnim namitky je zahdjeno spravni
fizeni.



4. Na zékladé povoleni ke zni¢eni dokument( skupiny ,,S“ zafidi odpovédny zaméstnanec
Skoly jejich likvidaci zplsobem, aby nedo$lo ke zneusiti informaci v nich obsaZenych.

XIV.  Pravomoc pfislu§ného statniho archivu

Povéfeny stétni archiv sleduje vykon spisové sluzby koly, ukladani dokumentd a postup
pfi jejich vyfazovéni. Zjisténé zdvady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti
stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto G¢elem mohou povéfeni zaméstnanci
archivu vstupovat do prostor viech spisoven

Velka Bites, 1.1.2015

......... Vi 2esama AN
Megr. Blanka Gaizurova, feditelka $koly
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO ZAKLADNI SKOLY

Spisovy znak Typ dokumentu Skartaéni znak a lhita

1. Organizace a Fizeni Skoly

1.1  Zakladni, pravni dokumentace

1.1.1. Zfizovaci listina, dodatky, zmény (po ztraté platnosti) A 10"
1.1.2 Rozhodnuti o zafazeni do sité §kol (po ztrdté platnosti) A10
1.1.3 Rozhodnuti ministerstev, zfizovatele (po ztrdté platnosti) A10

1.1.4 Statuty, fady, smérnice, ptikazy, reorganizace (viastni;
po ztrdté platnosti) A10

1.1.5 Kolektivni smlouva (pokud mdate odbory, po ztraté platnosti) A 10
1.1.6 Koncepce rozvoje Skoly (po uplynuti planovaného obdobi) A 10
1.1.7 Organiza¢ni a vnitini fad Skoly (po ztrdté platnosti) A 10

1.2 Vedeni a sprava Skoly
1.2.1 Piikazy, opatieni, obéiniky’

1.2.1.1 Reditele skoly V5
1.2.1.2 Nadtizenych organt S35
1.2.1.3 Ostatni S35
1.2.2 Plany prace
1.2.2.1 Rocni AS
1.2.2.2 Krat§i neZ ro¢ni (pololetni, ¢tvrtletni, mésicni,
tydenni...) S35

1.2.3 Zapisy z porad
1.2.3.1 Zapisy z porad vedeni §kol svolanych zfizovatelem S5
1.2.3.2 Zapisy z porad Skolské rady AS
1.2.3.3 Zapisy z pedagogickych rad a klasifikanich porad A5
1.2.3.4 Zapisy z porad pfedmétovych, vychovnych,

metodickych aj. komisi V5
1.2.3.5 Zapisy z pracovnich a provoznich S5

! Vétinou texty v zdvorkach by ve vaiem planu mély byt vedeny jako poznimky pod éarou. Pokud vam elektronicky systém
spisové sluzby neumoZiiuje dat ke skartacni Ihiit poznamku pod &arou — napt. o tom Ze skarta¢ni Ihiita za¢ind béZet aZ po
ztr4té platnosti daného dokumentu — zapiste poznamku pfimo do textu, ke slovnimu vyjadfeni typu dokumentu, tak, jak jsem
to tady ve vzorovém planu ud€lala ja.

2 Pokud jeden typ dokumentt dale d&lime na podrobngjii skupiny, nenf u hlavnich skupin uveden skarta&ni reZim, protoZe je

chépéna jako ,,nadpis®. Jestlize vdm vade ESS neumoZiiuje mit ve spisovém planu nadpis bez Ihity, musite ho bud'to vypustit,
nebo je i moZnost zapsat ,,nesmyslnou lhitu®, napf. A 99.



1.3. Dokumentace o ¢innosti §koly

1.3.1 Vyroé¢ni zprava’

1.3.1.1 O ¢innosti skoly A10
1.3.1.2 O poskytovani informaci A10

1.3.2 Kontroly hodnoceni,inspekce nadiizenych a jinych organu A 10
1.3.2.1 Nadtizenych a jinych organti (CSI, zFizovatele skoly) A5
1.3.2.2 Zapisy z kontrol ostatnich tfadt

(08SZ, FU, UP, hygiena...) \A)
1.3.2.3 Zapisy z vnitinich kontrol
(hospitace — t¥idni knihy, vyucovaci hodiny apod.) S35
1.3.3 Statistické vykazy

1.3.3.1 RocCni o Skole (vytisk ze skolni matriky a rocni vykaz

organizacnich sloZek stdtu) AS
1.3.3.2 Ostatni dil¢i zpravy, vykazy kratsi nez ro¢ni S35
1.3.4 Kroniky Skoly (po poslednim zapisu) A10
1.3.5 Kroniky tiid AS
1.3.6 Vlastni publikace, ro¢enky, almanachy A3
1.3.7 Skolni &asopisy, t¥idni asopisy A3
1.3.8 Fotodokumentace ¢innosti Skoly (fotografie, fotoalba) A10
1.3.9 Filmy, zvukové zaznamy, vystfizky z novin, ukdzky www
stranek A10
1.3.10 Autoevaluace (sebehodnoceni) A5

1.3.11 Dokumentace akci pofaddanych skolou pro Zaky (studenty)
(exkurze, soutéze, Skolni vylety, lyZarskeé vycvikové kurzy
a dalsi mimoskolni akce) A\
1.3.12 Propagace $koly, nabory V5

2. Administrativa

2.1 Korespondence
2.1.1 Korespondence béZna (s rodici, Zdky, s nadFizenymi orgdny,
§ jinymi organizacemi - soud, policie, Cermat, posta, VZP,
MSMT, aj.) S5

3 Rozdélte na dvé ¢asti v pfipadg, e jste velkd 3kola a v dokumentech slouéenych, jak o innosti, tak o hospodateni, by se
vam hiife orientovalo. Jinak to neni potfeba.



2.1.2. Zadosti o pfijeti do zaméstnani (Zddosti o pFijett,
kterym jste nevyhovéli, Zivotopisy apod.) S5
2.1.5 Ostatni* (fakovd, kterd se neobjevuje na jiném misté plany) S5
2.2 Stiznosti
2.2.1 Evidence stiZnosti V5
2.2.2 Vlastni stiznosti (Zdku, studenti, rodicu, uciteli aj.) V5
2.3 Zakladni evidenéni pomicky

2.3.1 Podaci denik (Po vypsdni (vyFizeni) vSech dokumentii zde
evidovanych) A 10

2.3.2 Archivni kniha (nebo jind evidence dokumentii uloZenych
ve spisovné; po vyrazeni posledniho dokumentu zde

evidovaného) A 10
2.3.3 Ptedavaci protokoly dokument pfedanych do spisovny S 10
2.3.4 Kniha postovného a evidence znamek S5
2.3.5 Evidence razitek (po vyrazeni razitek zde evidovanych) AS
2.3.6 Razitka (po ztrdté platnosti, i pri opotiebeni) S1

2.3.7 Evidence kvalifikovanych certifikati (podle § 17 vyhldsky S5
¢ 259/2012; po ztraté platnosti)

2.3.8 Evidence vypiijéek ze spisovny S5
2.3.9 Evidence ¢asopisti a odbornych publikaci S3
2.3.10 Transakéni protokol AT
2.4 Skartaéni Fizeni °
2.4.1 Spisovy fad, v¢etné spisového a skartatniho planu A
2.4.2 Skartaéni navrhy, véetné seznami, skarta¢ni protokoly A
2.4.3 Predavaci protokoly, v¢etné seznamil dokumenti A
3. Usek pedagogicky
3.1 Organizace vzdélavani
3.1.1 Skolni vzdélavaci program (po ztrdté platnosti) AS

4 Mezi ostatni korespondenci miizete zafadit pouze ty dokumenty, které jiz nelze zafadit k Zadné jiné skupin€ dokumentd.
V z4dném pfipadé zde nesmi byt ,,A—¢kové” dokumenty, napf.: rozhodnuti feditele.
> Pokud vedete ESSL.

6 Tyto dokumenty zéistavaji trvale ulozeny ve $kole. Archiv ma druhé pare téchto dokumentd. Pokud vam ESS neumoziiuje
zadat skartagni znak bez lhity, zapiste ,,nesmyslnou lhiitu, napf. A 99.



3.1.2 Ramcovy vzdélavaci program, uéebni osnovy (a dalst

dokumenty z MSMT tykajici se vyuky na kole) S5’
3.1.3 Tematicky plan skoly (vytvdri si skola sama) S5
3.1.4 Organizace Skolniho roku (ucebni pldany, tematické plany) S5
3.1.5 Rozvthy (tFid, uceben, dozory) S1
3.1.6 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradct S5
3.1.7 Zéapisy z tfidnich schiizek S1
3.1.8 Logopedicka vySetieni S 10
3.1.9 Individualni vzd€lavaci plany Zaka se specifickymi vadami

uceni S10
3.1.10 Dokumentace ke Skolam v ptirodé (lyZafskym vycvikim) S5

3.2 Evidence ziku
3.2.1 Pfijimaci fizeni (spisy pFijimaciho Fizeni, organizace
Pprijimaciho Fizeni, pFijimaci Fizeni, uzndni vzdélani apod.) S 10
3.2.2 Spravni rozhodnuti feditele tykajici se zakd (rozhodnuti
o pFijeti, o opakovani rocniku, o individudlnim planu,

Ppreruseni, prestupu, zméné oboru, vylouceni...) S 10
3.2.3 Seznamy zaku a vyu€ovacich hodin S 10
3.2.4 Osobni spisy zakil (pokud tyto spisy vedete; po ukonceni

studia)® S 10
3.2.5 Prestupky zaku

3.2.5.1 Zavainé (kradeze, drogy, alkohol...) A5

3.2.5.2 Ostatni (pozdni prichody apod.) S5

3.3 Dokumentace vzdélavini

3.3.1 Tfidni knihy S10
3.3.2 Tridni vykazy - katalog, katalogové listy A 45

3.3.2.1 Vypis z katalogového listu S3
3.3.3 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném piedmétu,

zaymoveém utvaru (¢idni knihy krouzkii) S10
3.3.4 VysvédCeni (duplikaty, nevyzvednuta) S3
3.3.5 Zakovské knizky (nepredané) S1

7 Pokud si tyto dokumenty jen &tete z webovych portalil a nepouzivéte je v tidténé &i digitdini podob& po staZeni, tak je ani
neukladate.

8 Pokud vedete osobni spisy zdkii, mélo by ve spisovém planu v zdvorce byt uvedeno, co budete do spisii zakladat. Tyto
vyjmenované dokumenty by se pak uZ nemély objevovat na jinych mistech vadeho spisového planu.



3.3.6 Srovnavaci testy zakt (SCIO apod.) S5

3.3.7 Pisemné prace zaki (nepredané Zdakim) S5
3.3.8 Préce zaki ze soutéZi, olympiad apod. V5
3.3.9 Protokol o komisionalni zkouSce S5

4. Usek personalni 2 mzdovy

4.1. Personalistika

4.1.1 Osobni spisy vedoucich zaméstnancti’ (2ddosti o prijeti do
zaméstnani, pracovni smlouvy, pracovni zarazeni, pracovni
naplh, zarazeni do mzdové skupiny, platové dekrety, riizné
Zadosti, potvrzeni o absolvovani Skoleni, ¢i kurzii — zvySovani
kvalifikace, preventivni prohlidky, rozhodnuti o pFiznani
diichodu, rozvdazani pracovniho poméru aj.; po ukonceni

pracovniho poméru) A S0
4.1.2 Osobni spisy ostatnich zamé&stnanc'® (totéZ jako u vedoucich

zamestnancii) S 50
4.1.3 Stavy zamé&stnanctl, sestavy S 10
4.1.4 Evidence pracujicich dichodct S 10
4.1.5 Vybérova fizeni S 10
4.1.6 Dohody o pracich mimo pracovni pomér

4.1.6.1 Dohody o pracovni ¢innosti S 10

4.1.6.2 Dohody o provedeni prace S10

4.2 Mzdové zalezitosti

4.2.1 Mzdové listy S 50
4.2.2 Mzdy - sestavy a rekapitulace S5
4.2.3 Statistika mezd a platd AS

4.2.4 Vykazy o pracovni neschopnosti, o platech o vysi pojistného S 5
4.2.5 Podklady pro mzdy — evidence pracovni doby, ndhrada za
uSlou mzdu, nahradni plnéni, odméniovani (kniha dochdzky,
suplovani, prescasy, dovolenky, osobni priplatky, mimorddné

odmeény, zmény platu atp.) S5
4.2.6 Vyplata mzdy
4.2.6.1 Zictovaci a vyplatni listiny S5

9 . s ; s o sy PR o Pax ot .
Dokumenty, které ukladate v osobnich spisech zaméstnanc, se jiZ nesmi objevovat na jiném mist& spisového planu.
10 . ‘1z ; . « o . £ oy : . .
Dokumenty, které ukladate v osobnich spisech zamé&stnancd, se jiz nesmi objevovat na jiném mist& spisového planu.



4.2.6.2 Vyplatni listky — doklad o prevzeti S35
4.2.6.3 Prevodni piikazy (pokud prevadite mzdy na ucty
zameéstnancii) S5
4.2.6.4 Vyplaty odmén z FKSP (pFi pracovnim nebo Zivotnim
vyroci) S5
4.2.6.5 Zadanky o poskytnuti zalohy S5

4.2.7 Statistické vykazy mezd, pracovni neschopnosti, nemoci atp.

4.2.7.1Ro¢ni AS
4.2.7.2 Ctvrtletni S5
4.2.8 Daii z prijmi fyzickych osob
4.2.8.1 Prihlaseni k dani v&etné dokladt S10
4.2.8.2 Vyuctovani dané S10
4.2.8.3 Roc¢ni zictovani S10
4.2.9. Socialni pojisténi
4.2.9.1 Davky nemocenského pojisténi S 10
4.2.9.2 Prehledy S 10
4.2.9.3 Oznamovaci povinnost S 10
4.2.9.4 Evidenéni listy diichodového zabezpeCeni (nejsou-li
soucasti osobniho spisu) S3
4.2.9.5 Ptihlasovani a odhlasovani zaméstnanct ke zdravotnim
pojistovnam S5
5. Usek ekonomicky

5.1

5.2

5.3
5.4
3.5

Rozpocet (prehled o plnéni rozpoctu, prehled o tvorbé a derpdni
penéZitych fondu, prehled vynosu a nakladi, prehled pohleddvek

a zdvazkil, vykaz — rozvaha, vykaz zisku a ztradt, tcetni vykaz

— pFilohy, financni vypotadani dotaci poskytovanych zFizovatelem,

krajem atd.) Al0
Uketni zavérky a rozvahy (vdaje, vynosy, podklady pro zuctovdni)

5.2.1 Ro¢ni A10
5.2.2 Ctvrtletni S5
5.2.3 Mési¢ni | S5
Hlavni G¢etni kniha S 10
Korespondence k rozpoctu (rozpoctova opatieni zfizovatele) S 10
Knihy faktur

5.5.1. Kniha doSlych faktur (pokud je skola platcem DPH-S10) S5



5.5.2 Kniha odeslanych faktur (pokud je skola platcem DPH - S 10) S 5
5.6 Faktury

5.6.1 Prijaté faktury bez DPH (pokud je skola platcem DPH—S 10) S5

5.6.2 Odeslané faktury bez DPH (pokud je Skola platcem DPH

-S§10) S5
5.7 Kniha objednavek a objednavky S5
5.8  Pokladni kniha (pokud je skola platcem DPH — S 10) S5
5.9 Piijmové a vydajové pokladni doklady (pokud je skola
platcem DPH - S 10) S5
5.10 Bankovni doklady (prikazy k uhrade, vypisy z uctu) S35
5.11 Rozdéleni nakladi podle stredisek S5
5.12 Podpisové dispozicni vzory (po ztrdté platnosti) S10
5.13 Audit A 10

5.14 Projekty, dotace, granty

5.14.1 Zadosti o dotaci, rozhodnuti, pritb&h projektu a zavéreénd
monitorovaci zprava k projektu (pokud se jedna o projekty
z Evropské unie, je skartacni rezim A 25; skartacni lhiita

zacind bézet vidy az po celkovém ukoncent projektu) V10
5.14.2 Podklady k projektu, dafiové doklady, doklady k ¢erpani penéz
(po vyporadani smluvnich zavazki) V10
5.14.3 Dotace od obci, nadaci apod. (po vyporadani smluvnich
zavazku) V10
5.14.4 Vybérova tizeni ve véci vetejnych zakazek na uskutecnéni
projektu V10
5.15 FKSP
5.15.1 Rozpodet S 10"
5.15.2 Pokladni doklady, pokladni kniha, bankovni vypisy S 10
5.15.3 Kniha faktur, faktury S10
5.15.4 Dary, granty, sponzorske listiny S 10
5.16 Korespondence ve vécech ucetnictvi (s penéZnimi ustavy, ostatni
napr. upominky) S5

= Pokud byste to povaZovali za acelné, miizete si dokumenty z FKSP takto rozepsat do vice spisovych znak® — vSechny
druhy dokument( budou mit skarta¢ni rezim S 10, nebo miZete mit vSe jen pod jednim spisovym znakem pod nazvem FKSP,



6. Hospodareni s majetkem

6.1 Majetkoprivni zdleZitosti

6.1.1 Smlouvy delimita¢ni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci \
6.1.3 Smlouvy kupni-ndkup movitosti, zaji§téni sluzeb a leasingové
(po ukonceni platnosti, splicent) S5
6.1.4 Smlouvy najemni S5
6.2 Hmotny a nehmotny majetek
6.2.1 Investini majetek hmotny, evidence, vyfazovani S 10
6.2.2 Nehmotny majetek, licence, evidence, vyfazovani S10
6.2.3 Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy (projektovd
dokumentace, investi¢ni zdmér, vybérovd Fizeni atd,) A 51

6.2.4 Pasportizace budov — technickd dokumentace k budovam As5P
6.2.5 Opravy

6.2.5.1 Velké, narocné opravy A10

6.2.5.2 Drobné opravy S 10
6.2.6 Drobna vybérova fizeni (zadavani zakdzek malého

rozsahu apod.) S 10
6.2.7 Evidence majetku svéfeného zaméstnanciim (po vyFazeni

majetku) S5
6.2.8 Technicka dokumentace zafizeni (po likvidaci zaFizeni) S5

6.3. Inventarizace

6.3.1 Inventarni kniha S 10
6.3.2 Inventarni karty budov, pozemkii a vyznamnych investic A 10"
6.3.3 Inventura bézna —fadna S 10
6.3.4 Inventura mimofadna A1l0
6.3.5 Skodni protokoly — zapisy $kodni komise S 10

6.4 Revize
6.4.1 Revizni zpravy hromosvodi, elektrospotiebitd, vytahd apod. S 10

1 Tyto dokumenty ziistavaji trvale uchovény ve spisovné $koly, do zaniku budovy, nebo dokud je $kola vlastnikem budovy.
13

14

Tyto dokumenty ziistavaji trvale uchovény ve spisovng gkoly, do zdniku budovy, nebo dokud je ¥kola viastnikem budovy.
Tyto dokumenty zistavaji trvale uchovany ve spisovng 3koly, do zaniku budovy, nebo dokud je 8kola vlastnikem budovy.



6.4.2 EPS — elektronicka protipoZarni signalizace (dokumentace,

revize) S5
6.4.3 EZS — elektr. zabezpecovaci signalizace (dokumentace, revize,

pridélovani kodii atd.) S5
6.4.4 Evidence klicli nebo ¢ipti S5
6.4.5 Prehled spotieby energii S5

7. Bezpefnost a ochrana zdravi p¥i praci pozarni ochrana

7.1  Ptedpisy, pokyny bezpe€nostni a hygienické S3
7.2 Zéapisy o proveérkach BOZP a PO S5
7.3 Zéaznamy o Skoleni BOZP a PO S5
7.4  Kniha BOZP AS
7.5  Evidence ochrannych pomicek (pridélovani, vyfazovani aj.;

po vyrazeni pomiicek) S5
7.6 Hlaseni zneciSténi ovzdusi S 10
7.7  PoZzarni kniha A5
7.8 Protipozérni dokumentace objektl (po ztraté platnosti) A 10
7.9  Hlaseni a vySetfovani pozari AS
7.10 Evidence pracovnich drazi

7.10.1 Kniha tirazi zaméstnanci A

7.10.2 Kniha urazd zaki V5

7.10.3 Urazy zavazné a smrtelné zam&stnanci A10

7.10.4 Urazy zavazné a smrtelné Zaka A10

7.10.5 Urazy ostatni zam&stnanci S 10

7.10.6 Urazy ostatni 2aki S 10

7.10.7 Skodni udalosti — hlaSeni, pojistné plnéni, odskodnéni S 10
8. Doprava
8.1  Dokumentace k vozidlim (fechnické prikazy, povinné ruceni,

kopie havarijniho pojisténi, servisni opravy; po ztraté platnosti) S5
8.2  Skoleni o fzeni referenénich vozidel S5
8.3 Dohody o fizeni referen¢nich vozidel S5

8.4  Piehled o spotfeb¢ PHM S5



9, Stravovani

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7
9.8
9.9

Ptihlasky ke stravovani

Jidelni listky

Dodaci listy potravin

Skladové karty potravin

Vydejky potravin — denni

Kniha zbytki

Protokol o zni€eni, ztraté, poSkozeni zasob
Inventurni soupis

Ptehled inventurnich rozdild

9.10 Zaznamy kontrol hygienické stanice
9.11 Sledovani kritickych bodd HACCP
9.12 Meésicni rekapitulace stravného

10. Skolni dru¥ina

10.1 Dochéazkovy sesit pro Skolni druZinu

10.2 Ptehled vychovné vzdélavaci prace

10.3 Rozhodnuti o osvobozeni od Uplaty za ¢innost ve $kolni druziné

S3
S1
S5
S5
S5
S3
S5
S 10
S 10
S5
S3
S35

S3
S3
S1



