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CASTI.
UVODNIi USTANOVENI

Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v platném znéni;

Vyhlaska 259/2012 Sb. Ministerstva vnitra ze dne 20. ¢ervence 2012 o podrobnostech vykonu spisové
sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb.

Spisova sluzba se fidi:

— zdkonem ¢. 499/2004 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
v platném znéni

— vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

— vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, v platném znéni

— zdkonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich
pozdéjsich predpisu, ve znéni pozdéjsich predpist

— nafizenim vlddy ¢&. 495/2004 Sb., kterym se provadi zdkon ¢, 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl

— zdkonem 300/2008 Sbh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument,
ve znéni pozdéjsich predpisl

— vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument,
ve znéni pozdéjsich predpisl

— vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek

— zadkonem €. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd

— zédkonem ¢. 89/2012 Sh., obcansky zakonik

— zdkonem 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zplsobilosti,
ve znéni pozdéjsich predpisl

— zédkon ¢. 561/2004 S., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)

— zakonem €. 500/2004 Sb. ze dne 24. 06. 2004 — spravni Fad

— zdkonem ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajt


mailto:skola@zssanov.cz
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?idBiblio=77961&fulltext=&nr=259~2F2012&part=&name=&rpp=15#local-content

Zékladni $kola a Matefskd $kola, Sanov, okres Znojmo,

prispévkovad organizace
g a M$ Sanov “Komenského 241, 671 68, posta Hrabétice, tel.: 515 229 410, e-mail: skola@zssanov.cz, ID datové schranky: spwvpbn

Spisovy a skartacni rad, vnitini predpis pro vykon spisové sluzby, obsahuje zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty u uréeného plivodce. Upravuje postup pfi manipulaci s pisemnostmi doslymi
nebo vzniklymi v Zakladni $kole a Mateiské $kole Sanov od jejich vzniku nebo doruceni pres evidenci,
obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, oznacovani, ukladani a vyrazovani (skartaci).

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz
v podobé analogové i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti plvodce.

Spisovy a skartacni rad je zdvazny pro vSechny zaméstnance v oblasti manipulace s dokumenty a
skartacniho Fizeni. Pfi aplikaci ustanoveni jsou vSichni zaméstnanci povinni respektovat obecné zavazné
pravni predpisy pro spisovou sluzbu. Kontrolou dodrzovani spisového a skartacniho fadu je povéren
reditel organizace. Vedenim spisové sluzby je povéren zadstupce rfeditele, dale jen povéreny zaméstnanec.
Zvlastni manipulaci, kterou se ¢ast dokumentl vyjima z rezZimu tohoto spisového a skartacniho fadu,
podléhaji:

a. dokumenty ucetniho charakteru, pro které plati pfislusna ustanoveni vnitfni smérnice
o obéhu ucetnich dokladt

Spisova sluzba je vedena v listinné podobé, podaci denik je veden v listinné podobé. Po vyplnéni
celého deniku, je tento uloZen ve spisovné Skoly. Obsah internetovych stranek je jedenkrat za rok
preveden do listinné podoby.

Zakladni pojmy

Dokument - pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiZz v podobé analogové nebo
digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pdvodce.

Dokument v digitdlni podobé — dokument uchovany na elektronickém nosici dat

Dokument v analogové podobé — dokument ulozeny na hmotném nosici dat

Datova schranka — elektronické ulozisté, které je uréeno k doruc¢ovani dokumentd

Datova zprava — dokument dorucovany prostfednictvim datovych schranek

Podatelna — pracovisté slouzici pro pfijem, oznac¢ovani a odesilani dokument (kancelar z5)

Skartacni Ih(ita — doba, po kterou dokument zUstava uloZen ve spisovné plivodce. Tato lhlta je zavazna a
nelze ji zkracovat. Zac¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni nebo po uzavieni dokumentu.
Po uplynuti skartaéni Ih(ity je dokument zafazen do skartacniho fizeni. Skartaéni Ih(ta je oznacena Cislici
za skarta¢nim znakem.

Skartacni plan — seznam typd dokumentd, které vznikaji z ¢innosti organizace, roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi skarta¢nimi znaky a Ih{tami.

Skartacni fad — interni predpis upravujici zplisob a prabéh skartacniho fizeni.

Spis — soubor dokumentd, které vznikly pfi Urednim jednani v téze véci.

Spisova sluzba — soubor pravidel a opatteni zajistujicich fadny chod administrativy organizace, celkovy
obéh dokumentl v organizaci a manipulace s nimi az do doby uplynuti pfedepsanych skartacnich lhit a
provedeni skartace. Po timto pojmem jsou zahrnuty veskeré prace spojené s pfijmem, tfidénim,
dorucovanim, oznaCovanim, evidenci, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, rozmnoZovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyrazovanim dokumenta.

Spisovna — slouzi k ukladani vsech vyfizenych a uzavienych dokumentt organizace do doby uplynuti jejich
skartacnich Ihat.

Spisovy plan — schéma pro oznadovani a dalsi ukladani vyfizenych nebo vyhotovenych dokumentd.
Skartacni komise — komise zfizovana k pfipravé a provedeni skartacniho fizeni

Skartacni znaky - vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentu a zaroven oznaceni, pod kterym se spis
uklada ve spisovné. Udéluje se podle spisového planu a rozliSuji se v zasadé tfi druhy:



mailto:skola@zssanov.cz

Zékladni $kola a Matefskd $kola, Sanov, okres Znojmo,

prispévkovad organizace
g a M$ Sanov “Komenského 241, 671 68, posta Hrabétice, tel.: 515 229 410, e-mail: skola@zssanov.cz, ID datové schranky: spwvpbn

A. skartacni znak ,,A“ — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) a znamena, Ze po
uplynuti skartacnich lhat budou tyto dokumenty vybrany ve skartaénim fizeni jako
archivdlie k trvalému uloZeni do archivu

B. skarta¢ni znak ,S“ — oznacuje dokumenty archivné bezcenné (skart), které budou po
uplynuti skartacnich Ih(t navrZeny v ramci skartacniho fizeni ke zniceni

C. skartaéni znak ,V“ — oznaCuje dokumenty, jejichz hodnotu nelze pfredem, tedy v dobé
jejich vzniku nebo vyfizeni, urcit (vybér) a znamen3, Ze tyto dokumenty budou po uplynuti
skartacnich Ih(t ve skartacnim fizeni opétovné posouzeny a na zakladé toho navrzeny
k odevzdani do archivu (budou-li posouzeny jako ,A“) nebo ke zniceni (budou-li
posouzeny jako ,S“).

CASTII.
PRIJEM, TRIDENi A EVIDENCE DOKUMENTU

Prijem dokumenti

Dorucené dokumenty se pfrijimaji v kanceldri skoly. Veskeré pisemnosti pfejima hospodarka Skoly.
Tato pracovnice prejima i zasilky dorucené jinym zplsobem (zmocnénci, kuryrem atd.). Elektronické
zpravy a zpravy z datové schranky pfijima feditelka skoly a jsou vZdy prevedeny do listinné podoby.

Doslé faxy, modemové zprdvy, telegramy povéreny zaméstnanec preda prisluSnému zaméstnanci.
Pisemnosti, které jsou postou dorucovany jako baliky, prebira a dale v organizaci preddvd povéreny
zaméstnanec.

Tridéni dokumenti

Tridéni dokument( provadi hospodarka skoly.
Rozdéli je na:

a. zasilky, které se predavaji adresatlim neoteviené

b. noviny, cCasopis, knihy, pozvanky, informacni letdky a ostatni dokumenty, které nepodléhaji
evidenci

c. ostatni dokumenty, které budou zaevidovany v podacim deniku a pfidéli je k vyfizeni pfislusnému
zaméstnanci organizace, pfipadné stanovi termin vyfizeni

d. dokumenty v digitdlni podobé se povazuji za dorucené, jsou-li dostupné podatelné -
zaznamenava se datum dokumentu — €as s presnosti na sekundy, vidy jsou pfevedeny do listinné
podoby

Zapisovdni a preddvani dokumenti

Dokumenty dorucené organizaci a dokumenty vzniklé z jeji ¢cinnosti podléhaji evidenci.
Roztridéné zasilky se opatfi v den doruceni podacim razitkem s ndzvem organizace, datem doruceni,
Cislem jednacim, poctem list(l a idajem o poctu pfiloh.

Vsechna podani dorucena organizaci a dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace se zapisuji do podaciho
deniku v ¢iselném a chronologickém poradi podle doruceni nebo vzniku dokumentu. Podaci denik je
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veden v listinné podobé. Po popsani celého deniku je tento uloZen ve spisovné.

Do podaciho deniku se nezapisuji:

a. noviny, ¢asopisy, knihy, sbirky zadkona, véstniky, plakaty, pozvanky, reklamni letdky a

ostatni tiskoviny neuredniho charakteru

b. faktury, dodaci listy bankovni vypisy a ostatni dokumenty podléhajici zvlastni evidenci

podle Ucetnich aj. predpisl

c. soukroma korespondence a zasilky
Podaci denik obsahuje tyto zaznamy:

a. poradové ¢islo dokumentu

b. datum doruceni podani nebo vzniku vlastniho dokumentu; u datovych zprav se za ¢as

doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné

c. identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako

,vlastni“

d. (dislo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo viastniho dokumentu a pocet listl
pfiloh nebo pocet svazki priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh. Je
pridélovano pfi zpracovani ve formatu: 255a1/2016
véc (strucny obsah dokumentu)
pridéleni k vyfizeni (jméno zpracovatele)
zpUsob vyfizeni podani
den odeslani, udaj o uloZzeni dokumentu (spisovy znak)

S@ o

Ciselna fada v podacim deniku zacina vidy 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi 31. prosince.
Zapisy kazdého kalenddarniho roku se ukoncCuji preskrtnutim prazdnych kolonek pod poslednim zapisem
do konce stranky a oznacenim slovy ,ukonéeno dne 31. prosince ..... (rok) cislem jednacim ....“. Uvadi se
jméno, pfijmeni a podpis zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby.
Pro evidenci spisti vedenych ve spravnim fizeni podle zdkona ¢. 500/2004 Sb. (spravni fad) plati nasledujici
postup:

a. dokument, kterym se zahajuje spravni fizeni (Zddost, ozndmeni o zahajeni spravniho
fizeni) se v den doruceni opatfi podacim razitkem s cislem jednacim a zapiSe se do
podaciho deniku (viz dale) a zaloZi se k nému sbérny arch.

b. spisovd znacka podle spravniho fadu § 17, odst. 1 je shodna s ¢islem jednacim
sbérného archu

c. vSechny soucasti spisu (podle § 17, odst. 1), tzn. dokumenty vztahujici se k dané véci
a prilohy, se oznadci ¢.j. sbérného archu, které se lomi poradovym ¢islem dokumentu
ze sbérného archu

Zpusob prijeti dokumentt v digitalni podobé

Jedna se o dokumenty dorucené e-mailem na e-mailovou adresu skoly (skola@zssanov.cz), do
datové schranky (ID:spwpbn) nebo na digitalnim nosic¢i. Tyto dokumenty mohou byt posilany
v nasledujicich formatech: WORD, EXCEL POWERPOINT a PDF.

Dokumenty podléhajici evidenci se vytisknou a zapisi. VZdy se zkontroluji, neobsahuji-li chybny
datovy format, ktery by mohl poskodit program pocitace.

Elektronicka podatelna neni vedena., digitdlni dokument je pfeveden do analogové podoby.

Otevirani dokumentu
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a. dokument adresovany na jméno a pfijmeni se neotevira
b. Ufedni dopis se zaeviduje
c. dopis se Spatnou adresou se preposle adresatovi s plivodni obalkou

Obalka se ponechava:

dokument adresovany do vlastnich rukou

pokud je to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka na posté poddna
je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele

je-li opatfena podacim razitkem

o 0 T

Vyftizovani dokumentu

Pro vyfizovani dokumenti plati tyto zasady:
a. neodkladné zaleZitosti se vyfizuji v den doruceni
b. ostatni spésné zaleZitosti do 3 pracovnich dn(
c. ostatni bézind korespondence podle moznosti, nejpozdéji vSak do 30 kalendarnich
dna
d. ve lh(tach stanovenych spravnim radem
e. pridéli se skartacni znak a Ihlta
V pripadé, ze zalezitost nelze v terminu vyfidit, musi byt Zadatel o této skutec¢nosti vyrozumén a stanovi
se nahradni termin vyfizeni.

Podepisovdni dokumentii

Odesilané pisemnosti, v€etné jejich kopii, podepisuje feditel Skoly nebo zastupce feditele. BéZna
korespondence se podepisuje v pravém dolnim okraji dopisu pod textem a razitkem s oznacenim
organizace. Jméno podepisujiciho je uvedeno celé a pod jménem je uveden nazev funkce.

Veskeré pisemnosti zavazného charakteru podepisuje zasadné reditel.

UzZivani razitek

Pro uzivani razitek plati interni smérnice o organizaci a pridéleni razitek skoly vydana dne 01. 01. 2003
Razitka stejného typu se shodnym textem jsou rozliSena poradovymi Cisly
Organizace vede evidenci razitek, kterd obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, pfipadné jmen,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uzivd, datum prevzeti, datum vraceni razitka,
datum vyfazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance. Razitko je vyrfazeno z evidence
v pfipadé:
a. ztraty jeho platnosti
b. jeho ztraty
c. jeho opotiebovani
Vyrazovani razitek je soucasti skartacniho fizeni.
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Odesilani dokumenta

Po podpisu pisemnosti zajisti hospodarka skoly zasilky k odeslani a zajisti expedici. Podle
zavaznosti se pisemnosti zasilaji obycejnou postou, doporuéené, na dodejku, do vlastnich rukou, faxem,
e-mailem, ptipadné jinym zplsobem, o kterém rozhodne reditel.

Ukladdni dokumenta

Dokumenty jsou ukladany v pfirucni registrature v feditelné sSkoly.
Jedenkrat ro¢né jsou uzaviené spisy a vyrizené dokumenty predavany do spisovny organizace. Ve spisovné
jsou pisemnosti ukladany podle vécného obsahu. Jiz pfi ukladani pisemnosti jsou tyto rozdéleny podle
skartac¢nich znak( ,A“ a ,S“. Za radné a prehledné oznaceni pisemnosti a jejich uloZeni odpovida
hospodarka skoly.
Na konci kaidého $kolniho roku jsou zakladni informace z portélu iSkola vypaleny na CD a
pfiloZzeny k dokumentlim skoly daného roku. CD obsahuje zakladni prehledy o:
a. administraci — informace o Skole, karty ucitel(, pocty Zak(, seznamy pfedmétd, seznamy
skupin, seznamy tfid apod.
b. dochéazce — prehledy absence Zakd, tfid apod.
c. hodnoceni — porovnani hodnoceni uditeli, prospéchy tfid, seznamy 74kl s vychovnym
opattenim apod.
d. rozvrzich — rozvrhy tfid, rozvrhy ucitell apod.
e. tfidnich knihdch — elektronické ttidni knihy jsou prevedeny do formatu pdf a ulozeny
Pfistup do spisovny ma reditel nebo hospodarka Skoly. Vyjimani pisemnosti ze spisovny a jejich
vypUljcovani je rovnéz v kompetenci feditele nebo hospodarky skoly. ZapuUjc¢ovani pisemnosti osobam,
které nejsou zaméstnanci organizace, se nepovoluje.

CAST IIL.

.

VYRAZOVANiI DOKUMENTU - SKARTACNI RiZENi

Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny po dobu stanovenou skartacni lhitou, kterd je uvedena ve
skarta¢nim planu.

Do skartacniho fizeni se zafazuji viechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni lhdta a razitka
vyfazena z evidence.

Skartacni Ihity jsou spolu se skartaénim znakem uvedeny ve skarta¢nim planu. Na délce skartacni
IhGty je zavisla skartace dokumentu. Lhdta stanovi dobu, po kterou musi byt dokument uloZen u
organizace. Skartacni lhdty pocinaji béZzet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vzniku nebo vytizeni
dokumentu.

Skartacni Ih(ty nelze zkracovat. Skartacni |hdta muize byt vyjimecné prodlouZena, pokud plvodce
potiebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost. Tato skute¢nost se oznamuje prislusnému archivu.
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Skartacni Fizeni se provadi pravidelné a komplexné podle mnozZstvi dokumentl vznikajicich z ¢innosti
organizace, nejdéle vsak v pétiletych intervalech. Do skartacniho fizeni jsou zafazovany veskeré
dokumenty, u nichz jiz uplynula skartacni Ih(ta. V prabéhu skartaéniho fizeni se oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych. Organizace navrhuje v ramci skartacniho fizeni k vyfazeni dokumenty, které
nejsou nadale potfebné k jeji vlastni ¢innosti.

Pro skartacni fizeni jmenuje organizace skartacni komisi. Jednim z ¢lend je vidy zaméstnanec povéreny
vedenim spisové sluzby. Komise je minimalné tfi¢lenna.

Skartujici organizace vypracuje skartacni navrh, coz znamenad pisemny ndvrh organizace na vyfrazeni
dokumentd, které nejsou nadale potfebné pro jeji ¢innost. Dokumenty s uplynulou skartacni Ihitou se
sepisi formou seznam{, pficemz se tyto seznamy zpracovavaji zvlast pro archivalie (,,A“) a zvlast pro skart
(,5“). Dokumenty se skartacnim znakem ,V“ posoudi skartacni komise a zafadi je bud k dokumentim se
skarta¢nim znakem ,A“ nebo dokumentlim se skartacnim znakem ,S“. Zpracuje se skartacni navrh
s uvedenim jmen a podpist ¢len( skarta¢ni komise a podpisem feditele organizace a ve dvojim vyhotoveni
predloZi k posouzeni a schvaleni mistné prislusnému statnimu archivu, ktery je povéren dohledem na
vyrazovani dokumentd u organizace, tj. Statnimu okresnimu archivu ve Znojmé.

Na zakladé skartacniho navrhu provede povéreny zaméstnanec mistné prislusného archivu odbornou
archivni prohlidku dokument( a razitek navrhovanych k vyfazeni a posoudi:

a. udokument( se skartacnim znakem , A“, zda skutecné odpovidaji kritériim stanovenym zdkonem

k prohlaseni za archivélie a dohodne se skartacni komisi dobu a zplsob pfedani archivalii do
pfislusného archivu.

b. u dokument( se skartaénim znakem ,S“, zda skutec¢né nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, Ze

trvalou hodnotu maji, preradi je mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A“
c. u dokumentl se skartacnim znakem ,V“ posoudi jejich zafazeni mezi dokumenty uréené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty urcené ke zniéeni

Bez pisemného souhlasu pfislusného statniho archivu, ktery vykonava dohled na vyrazovani
dokumentl, nesméji byt tyto dokumenty zniceny.

Na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumenti oznacenych skartacnim znakem ,,S“, zajisti plvodce jejich
zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce
a identifikace obsahu.

Evidenéni pomucky se zaradi do skartacniho Fizeni az po vyrazeni vSech dokumentl v nich
evidovanych

Vyrazovani utajovanych dokument( probiha v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

Skartacni ndvrh, protokol o skartac¢nim fizeni, protokol o predani archivdlii a potvrzeni archivu o jejich
prevzeti se ukladaji u pivodce dokumentu a v archivu, kde jsou archivdélie ulozeny

CAST IV.
ZAVERECNA USTANOVENI

Nedilnou soucasti tohoto spisového a skartacniho radu je spisovy a skartacni plan.

Spisovy a skartacni fad vstupuje a nabyva ucinnosti dnem podpisu.

V Sanové dne 12. 10. 2015 Mgr. Eva Plesova, F.S.
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Spisovy a skartacni plan

I. PRAVNI ZAKLAD, RiZENi ORGANIZACE

I/1 Ztizovaci listina, dodatky a zmény, doklady k vzniku a zruseni Skoly A10
1/2 Rozhodnuti o zatazeni do sité skol, vypisy a zmény A10
1/3 Koncepce rozvoje skoly A 10
I/4a  Organizacni fad, skolni a provozni fad, smérnice A 10
I/4b  Spravni rozhodnuti A10
1/5 Vyrocni zpravy a zpravy o ¢innosti Skoly A 10
1/6 Ostatni dil¢i plany, zprdvy, vykazy a hlaseni na dobu kratsi nez roéni S5

/7 Opatreni, prikazy, obézniky A 10
1/8 Jmenovani, odvolavani, delegovani pravomoci A 10
1/9 Jednaci protokoly a zapisy z pedagogickych rad a provoznich porad A10
I/10  Plany prace - ro¢ni, dlouhodobé plany prace A10
I/10a Plany prace - diléi a kratkodobé plany S5

/11 Korespondence reditele s rodici V5

I/12  Spisova sluzba — spisovy a skartaéni fad a plan A10
I/12a Dokumenty ke skarta¢nimu fizeni V10
I/12b Podaci denik A 10
I/12c  Otisky razitek A 10

Il. PERSONALNI{ ZALEZITOSTI

/1 Osobni spisy rediteld a vyznamnych zaméstnanc( skoly A 45
/2 Osobni spisy ostatnich zaméstnanct Skoly S45
/3 Nemocenské a socialni zabezpeceni S10
/4 Zdravotni pojisténi S10
/5 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci S5

/6 Zahranic¢ni cesty V5

/7 Vzdélavani ucitell A10
/8 Knihy Uraz{ A 10
/9 Zaznamy o Uraze (tézky, smrtelny) A 10
/10  Zaznamy o Uraze (ostatni) S10
1I/11  Kontrolni €&innost — CSI — protokoly a zdznamy o kontrolach A10
II/11a Opatfeni provedend na zakladé kontroly V10
II/12  Hospitace S5

Ill. VEREJNA PREZENTACE SKOLY

/1 Partnerské styky s jinymi Skolami V5
/2  Navstévy V5
I11/3  Spoluprace s organy verejné spravy V5
Il/4  Propagace prace skoly A 10
/5  Dokumentace akci pofadanych Skolou A 10
/6  Skolni kronika A 10
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IV. PEDAGOGICKA A VYCHOVNA CINNOST

IV/1  Matrika zakd A 45
IV/2  Osobni spisy zakl S20
IV/3  Tridni vykazy a katalogové listy A 45
IV/4  Tridni knihy S10
IV/5  Rozvrhy uditel, tfid a uéeben S1
IV/6  Ucebni plany a osnovy S5
IV/7  Seznamy zak( a tfid A10
IV/8  Zaznamy o praci v nepovinnych pfedmétech S1
IV/9  Zapisy z tfidnich schlizek S1
IV/10 Vysvédcéeni (nevyzvednutd, duplikaty) S5
IV/11 Akce poradané skolou pro zaky (exkurze, soutéze) V5
IV/12 Zapis 24k do 1. tFidy S5
IV/13 Dozory, suplovani, uvolriovani ucitell S1
IV/14 Zavainé prestupky zakua (drogy, alkohol) A10
IV/15 Individudlni plany prace pro Zaky se specifickymi vadami uceni V10
IV/16 Logopedicka péce, prace s dyslektiky S3
IV/17 LyzaFské vycvikové kurzy, plavani a vycvikové zajezdy S5
IV/18 Protokol o komisionalni zkousce, o doplrikové zkousce S5
IV/19 PF¥ihlagky ke studiu a rozhodnuti o pFijeti a nepfijeti ke studiu na SS S10

V. MZDOVA AGENDA A FINANCNIi ZALEZITOSTI

V/1 Vnitfni platovy rad A5
V/2 Mzdové fondy S5
V/3 Platové vyméry S5
V/4 Evidencni list zaméstnance S45
V/5  Vyplatni listiny S5
V/6 Dan ze mzdy S10
V/7 Ostatni mzdové pisemnosti S5
V/8 Rozpocet Skoly na obdobi roéni a delsi, rozpoctova opatieni A10
V/9 Rozpocty diléi S5
V/11  PrUbéziné Cerpani rozpoctu S5
V/12  Darova pfiznani a prohlaseni S10
V/13  Pfijmové a vydajové doklady S5
V/14  Ugetnictvi — U&etni uzavérky roéni, Géetni rozvahy roéni, Géetni rozbory

a vykazy za obdobi rocni, hlavni kniha A 10
V/16  Ucetni uzavérky, rozbory, rozvahy za obdobi kratsi S10
V/17 faktury s DPH S10
V/18 faktury bez DPH S5
V/19  Knihy faktur S10
V/20 Penéini denik S10
V/21 Pokladni kniha S10
V/22  Ucetni doklady bézné S5
V/23  Bankovni vypisy S5
V/24  Ptikazy k Ghradé S5
V/25 FKSP S5
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V/26  Pokladni doklady bézné S5
V/27 Evidence cenin S5

VI. MAJETEK SKOLY

VI/1  Technickd dokumentace k budovam Skoly A trvale
VI/2  Drobné opravy S10
VI/3  Smlouvy — najemni S10
VI/4  Inventarizace — generalni, mimoradné A 10
VI/5  Inventarni knihy A 10
VI/6  Béind inventarizace S5
VI/7  Protokoly o vyfazeni majetku S10
VI/8  Ptispévky a dary V10

VII. SDRUZENi RODICU PRI z$

VII/1  Penéini denik A 10
VII/2  Rozpocet na obdobi ro¢ni a delsi A 10
VII/3  Darova pfiznani a prohlaseni A10
VIl/4  Darovaci smlouvy V10

VIIl. SKOLNi KNIHOVNA

VIIl/1 Soupis knizniho fondu A trvale
VIIl/2 Evidence ¢tendrd, vypljéni listky S1

IX. ZAKOVSKE PRACE

IX/1  Ctvrtletni pisemné prace — M, CJ S5
IX/2  Absolventské prace S5
IX/3  Ostatni S5
Poznamka:

Skartacni Ihta se pocitd od uzavieni svazku knihy nebo uzavreni spisu (nejmladsiho zaznamu v knize,
nejmladsiho dokumentu spisu). U smluv zacind skartacni Ihita plynout od roku, kdy smlouva ztrati
platnost.
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