Zé&kladni $kola Sv. Cecha Choceii
se sidlem
ul. Sv. Cecha 1686, 565 01 Choceil

ORGANIZACNI RAD SKOLY

4. SPISOVY A SKARTACNI RAD

Cj.: 162/2006

Vypracovala: PhDr. Zdena Miillerov4, feditelka skoly
Schvilila: PhDr. Zdena Miillerova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 11.5.2006

Skolské rada schvalila dne: 11.5.2006

Ucinnost ode dne: 12.5.2006

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

UVODNI USTANOVENI

Pro zajisténi fddného nakladani s pisemnostmi ve smyslu zdkona o archivnictvi ¢. 499/2004
Sb. a vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby ¢. 646/2004 Sb. zakonl je vydan tento
spisovy a skartacni fad. Spisovy a skartacni fad je vnitinim pfedpisem platnym pro vSechny
zaméstnance Skoly.

SPISOVA SLUZBA

1.Spisova sluzba

je soubor ¢innosti tykajicich se manipulace s pisemnostmi od jejich doruceni ¢i vzniku do jejich
vytizeni a uloZeni nebo vyfazeni.

Zakladni etapy spisové sluzby :

- ptijem zasilek

- evidenci (zapisovani) a oznacovani pisemnosti

- tfidéni (rozd€lovani) pisemnosti

- ob¢h a vyfizovani

- vyhotovovani, podepisovani

- odesilani pisemnosti

- ukladani a vyfazovani pisemnosti ve skartaénim fizeni

2. Dokumenty

pro ucely tohoto spisového a skartacniho fadu se povazuji veSkeré pisemné, obrazové a jiné
zdznamy, které vznikly z ¢innosti Skoly. Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvofi spis.
Soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typi
dokumentil roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky.

3. Pfijem a evidence dokumentii
Pisemnosti dorucené postou nebo osobné prejima hospodarka skoly.
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Hospodarka otvira vSechny dorucené pisemnosti s vyjimkou:
«pisemnosti adresovanych pfimo jednotlivym pracovnikiim, pokud je jméno adresata uvedeno
pfed nazvem skoly. Zjisti-li vSak adresat, ze takto zaslany dopis ma ufedni charakter, vrati jej
hospodarce k evidenci.
-utajovanych pisemnosti
Hospodarka roztiidi pisemnosti na:
-nepodléhajici evidenci
«podléhajici evidenci:
- Ty opatii v den doruceni podacim razitkem, zaeviduje v podacim deniku, ktery je oznacen
nazvem a adresou Skoly, rokem, v némz je uzivan a poctem listl. Podaci denik je zabezpecen
proti ztraté a neopravnénému piistupu. Cisla jednaci za¢inaji kazdym kalendainim rokem
dnem 1.ledna od ¢.1 (poradové Cislo a kalendéaini rok za lomitkem) a kon¢i 31. prosince.
Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zépisem v podacim deniku proskrtnou a oznaci
slovy ,,Ukonceno dne ... ¢.j. ... a jménem, piijmenim a podpisem zaméstnance povereného
vedenim spisové sluzby. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v Ciselném a Casovém
poradi.
- Zapise datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet listl (ks) dokumentu, stru¢ny obsah pisemnosti,
oznaci pracovnika, kterému byla véc pfidélena k vyiizeni, oznaceni odesilatele, véetné adresy
-Ucetni materidly, které maji samostatnou evidenci se opatii datem pifijmu a predaji Gctarnée, kterd
si vede vlastni evidenci o ucetnich dokladech. Eviduje téZ dokumenty tykajici se mzdové agendy.
«zpravy z vysetfeni z PPP, které pfinesou rodice osobné, predaji tfidni ucitelé, popt. vychovny
poradce, hospodarce k zapsani do knihy doslé posty. Ta pfedd tyto materialy vychovnému
poradci, ktery je dale ptedava dotcenym osobam.

4. Rozd¢leni ptijatych zasilek
Zasilky soukromé, piimo predavané adresatiim, které se neotviraji a neeviduji.
Zasilky, které se neprotokoluji: Casopisy, pozvanky, brozury, letaky...
Zasilky dale zpracovavané, které se roztiidi na urcené:
-feditelce Skoly
«zastupci feditele
-ucitelim Skoly
-ekonomickému useku
«vychovnému poradci
Dokumenty jsou rozdéleny na zaklad¢ znalosti pracovnich néplni a kompetenci jednotlivych
vedoucich a ostatnich pracovnik skoly.
Ptijaté a roztfidéné dokumenty, se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka, které vzdy
obsahuje: nazev skoly
datum doruceni
Cislo jednaci
pocet listi
pocet priloh a listl ptiloh

5. Vyfizovani pisemnosti

O pfid€leni pisemnosti jednotlivym pracovnikli k vyfizeni rozhoduje feditelka Skoly. VSechny
pisemnosti museji byt vyfizeny vcas, ucelné¢ a hospodarné. Lhity stanovené k vyfizeni jsou
stanoveny obecn¢ zavaznymi piedpisy.
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V ptipad¢ vytizeni dilezité zpravy telefonicky nebo osobnim jednanim je tfeba ucinit zdznam v
podacim deniku. U vyfizovani faxem je nutné uchovat potvrzeni o odeslané faxové zprave.
Utedni dopisy se pisi na papir se zahlavim. Zahlavi tvofi nazev $koly podle zfizovaci listiny
Vyhotovuje-li pracovnik Skoly pisemnosti z vlastniho podnétu nebo na pokyn nadiizeného,
vyzéada si predem u hospodaiky jednaci ¢islo.

Pisemnosti jsou odesilany obycejnou postou, doporucené, na dorucenku, nebo do vlastnich rukou
podle jejich zdvaznosti a jsou evidovany v podaci knize. Hospodarka Skoly vede evidenci znamek
v knize cenin.

Veskera razitka se ptedavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pred
zneuzitim. Vzory razitek a podpisy opravnénych osob jsou ulozeny v feditelné Skoly. Razitko
kulaté je ulozeno v fediteln¢. Kazda ztrata razitka se musi neprodlen¢ hlasit feditelce Skoly.

6. Ukladani a vyfizovani dokumentt, skartaéni fizeni

Vyftizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu provozni potfeby ulozeny dle obsahu v kancelari
feditelky skoly, zastupce feditele a hospodarky. Vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou poté
ukladany do spisovny (archivu) skoly. Ulozené dokumenty ve spisovné skoly jsou zaevidovany v
archivni knize, kterou vede hospodarka skoly a je ulozena v uctarné skoly. Vyfazovani se provadi
skartacnim fizenim pravideln¢ za celou Skolu a za odborného dohledu piislusného archivniho
organu. Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné diilezité pisemnosti ni¢it nebo predavat do sbéru.

O zapujcenych dokumentech ze spisovny vede hospodarka skoly zvlastni evidenci. Zaptjceni
(vyjmuti) svazku ze spisovny Skoly povoluje feditelka skoly, ktera téz zodpovida za fadné
provedeni skartace. Pisemnosti zlistavaji ulozeny ve spisovné po dobu ur¢enou skartacni lhiitou.
Dokumentarni hodnota pisemnosti se oznacuji skartaénimi znaky spolu se skartacni lhtitou.
Skartacni lhita urCuje dobu, po kterou je nutné dokument ve Skole uchovavat z davodi
spravnich a provoznich. Neni-li skarta¢ni lhlita stanovena, vyfazuje se pfislusSny dokument,
jakmile neni pottebny pro ¢innost Skoly. V ptipadé potieby je mozno, po dohod¢ s ptislusSnym
organem, ponechat dokument na skole déle, nez uvadi piislusna skarta¢ni lhita.

Skartacni znaky vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumentti a oznacuji, jak se s dokumenty po
uplynuti skarta¢ni lhity ve skartaénim fizeni nalozi.

.skartani znak "A" (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie),
které se po uplynuti skartacni lhiity navrhnou k odevzdani do archivu

.skartatni znak "S" (skart) oznaCuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartacni lhiity ke zniceni

.skartatni znak "V" (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze v
okamziku vzniku ur€it a znamend, Ze pisemnosti budou po uplynuti skarta¢nich 1hit znovu
posouzeny a pak teprve oznaceny skartatnim znakem A nebo S.

Skartacni znaky a lhiity se pfifazuji jednotlivym pisemnostem na zdkladé Smérnice ministerstva
$kolstvi uvefejnéné ve Véstniku MSMT CR.

Piedmétem skarta¢niho fizeni jsou veSkeré pisemnosti vzniklé z Cinnosti Skoly, a to vcetné
doslych pisemnosti (zapsanych v jednacim protokolu), u nichz uplynula skartac¢ni lhita a které
nejsou jiz potiebné pro dalsi Cinnost Skoly. Skartacni lhlta se urcuje poctem let od 1. ledna
nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu. Skarta¢ni lhiita se oznacuje Cislici za skartaénim
znakem.

Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky rozdéli pracovnik povéfeny vedenim spisovny
pisemnosti do skupiny “A” a do skupiny “S”.

U pisemnosti skupiny “V” posoudi povéfeny pracovnik s pracovnikem povéfenym vedenim
ptislusné agendy, zda budou zatrazeny do skupiny “A” nebo do skupiny “S”.
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Povéfeny pracovnik upravi pisemnosti tak, aby byly pfipraveny k dalSim tkoniim skarta¢niho
fizeni, tzn. usporada je do piehlednych jednotek (balik, svazkl, poradaci apod.), které prubézné
ocisluje.

Skartacni komise jmenovana feditelkou skoly ve slozeni 3 Clenu /feditelka - vedouci organizace,
osoba povétena vedenim spisovny a pracovnik Skoly/ vypracuje a podepise skartaéni navrh,
(ktery obsahuje vsechny nalezitosti) na vyfazeni dokumentl a razitek véetné seznamu pisemnosti
k vyrazeni, ktery se ve dvojim vyhotoveni zasild v listinné podob¢ Statnimu okresnimu archivu
v Usti nad Orlici. Povéfeny zaméstnanec Statniho okresniho archivu provede odbornou archivni
prohlidku dokumentl a razitek navrhovanych k vytazeni, posoudi spravnost zarazeni dokumentt
dle skartanich znakli. Na zakladé¢ pokynu Statniho okresniho archivu je sepsan seznam
dokumentt urcenych k ulozeni v archivu a seznam dokumentt uré¢enych k vyfazeni a ke zniceni.
Po vydani povoleni Statniho archivu ke skartaci musi byt pisemnosti skupiny “S” zniCeny tak,
aby se s jejich obsahem nemohly sezndmit nepovolané osoby. Pisemnosti skupiny “A” zlistanou
uloZeny ve spisovné ( archivu Skoly) do té doby, dokud je neodevzda v dohodnutém terminu
k trvalému uloZeni do Statniho archivu.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartacnim fizeni, protokol o piedani archivalii a potvrzeni Statniho
okresniho archivu o jejich prevzeti se ukladaji u hospodarky skoly.

PRILOHY

Ptiloha ¢.1 - Spisovy a skartacni plan

Ptiloha ¢.2 - Povéteni vedenim spisovny

Ptiloha ¢.3 - Otisky razitek

Ptiloha ¢.4 — Dokumenty, které se neoznacuji ¢isly jednacimi
Ptiloha ¢.5 — Vzor skarta¢niho navrhu

Tento spisovy a skartacni fad vstupuje v uc¢innost dnem 02.01.2006

PhDr. Zdena Miillerova
teditelka Skoly
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Piiloha ¢. 1

Zakladni $kola Sv. Cecha Choceii, okres Usti nad Orlici

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Zakladni dokumentace
Skart. znak  Skart.lhita

Ztizovaci listina A 10 (po skonceni platnosti)
Zapisy do obchodniho rejstiiku A 10
Rozhodnuti o zatazeni do sité Skol A 10
Organizacni fad A 10

Rizeni §koly
Vnitini smérnice a fady
Porady vedeni skoly
Rada skoly
Obézniky a pokyny feditele
Pokyny a dalsi fidici akty feditele Skoly
Korespondence feditele skoly
Korespondence s nadfizenymi org., rodici
Plany préce, plany ¢innosti
Vyrocni zpravy
Smlouvy

< >
N = L L i L L D D

Kontroly a inspekce
Danové
uiadu prace
ufadu socidlniho zabezpeceni
zdravotnich pojistoven
inspek¢ni zpravy a protokoly
audity
kontroly zfizovatele
ostatni kontroly

NNV
(S IV IV IV IV IRV IRV IV

Spisova sluzba

podaci denik A 5
jednaci protokol A 5
skarta¢ni navrhy a protokoly A 10
evidence cenin (znamek) S 5
sesit klica, razitek S 10
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archivni kniha A 20

Pedagogicka dokumentace
Ttidni kniha S 10

Ttidni kniha volitelného pfedmétu S 10
Zaznam o praci v nepovinném piedmétu S 10
Pichled vych. vzdélavaci prace SD a SK S 3
Dochazkovy sesit SD a SK pro nepr. dochazku S 3
Ttidni vykaz a katalogovy list A 45
Zapisy z pedagogickych rad A 10
Zapisy MS a PK A 10
Skolni kronika A 10
Rozvrh hodin S 1
Skolni ¥ad A 5
Nevyzvednuta vysvédceni S 5
Protokoly o komisionalnich zkouskach S 5
Rozhodnuti o odkladu $kolni dochazky A 20
Ostatni spravni rozhodnuti fedite Skoly A 20
Ucebni plan skoly A 5
Ucebni osnovy Skoly, tématické plany A 5
Kniha trazi A 5
Hlaseni o urazech, posudky, néhr.poj.udalosti S 10

Evidence majetku
5

10
10

Nemovitosti

revizni spravy nadfizenych organt

ostatni pisemnosti o revizich

karty evidence

doklady o nabyti a vyfazeni IM

odpisy IM

karty evidence

doklady o nabyti a vyfazeni DHIM
objednavky

odpisy DHIM

skladové karty zasob

ustanoveni inv. komise, inv. Zapisy
ustanoveni Skodni komise, Skodni protokoly
ustanoveni lik. komise, likvida¢ni protokoly
inventurni soupisy majetku

inventarni knihy

(O8]

>NUnNNNNNNNRNRNNRn <L D> D>

A YAV, IV, BV, ERVS IV, BV, IRV, IV, |

0
0

Finanéni ucetnictvi

Smérnice pro ob¢h tcetnich doklad A 10
Ostatni vnitini smérnice S 5
Knihy faktur S 5
Ptijmové a vydajové doklady S 5
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Vypisy z bankovnich uctt

Ugetni knihy

knihy faktur vydanych a doslych
Ugetni zavérky

Datova ptizndni

Statisticka hlaseni

zaznamy o zapuj¢. pisemnostech Gcetni evidence
rozbory hospodateni VHC

ucetni doklady

pokladni doklady

penézni deniky

piijmové a vydajové pokladni doklady
Seky

dodaci listy

objednavky, knihy objednavek

NUNLNLNLNNA>NLNN> NNV
MMMMD—(AMSM(AMMMMM

Mzdové ucetnictvi
mzdové listy S 50

eviden¢ni list dichodového zabezpeceni S 20
ptedstihové fizeni S 20
vyplatni listiny S 5
prohléseni k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti S 5
evidence pracovni doby S 5
potvrzeni o pracovni neschopnosti S 5
Personalistika
FKSP S 5
Kolektivni vyjednévani, kolektivni smlouva A 10
Pracovni urazy smrtelné A 10
Pracovni urazy ostatni S 10
Provérky BOZP S 10
Skoleni BOZP S 5
Pracovni smlouva, platovy vymeér S 45
Mzdové listy S 45
Zapoctovy list S 50
Doklady o skoleni, pfezkusovani a
zdravotni zptisobilosti S 5
dohody o pracovni ¢innosti S 10
dohody o provedeni prace S 10
Ostatni doklady,spisy S 5
Stravovani
Ptihlaska ke stravovani S 3
Zaznam stravovanych osob a poplatki S 3
stravenky pouzité S 1
jidelni listky S 1
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zapis o vadach zjisténych pfi piejimce materidlu
vydejka potravin véetné kopii ulozenych v kuchyni S

skladni karta zasob

protokol o poskozeni, zniCeni a ztraté zasob
eviden¢ni list obalt

pokladni kniha

penézni denik

inspek¢ni zdznam

inventurni soupis

vyhodnoceni mank

ptehled inventurnich rozdilt
denni vypis z vydejek

prehled dochazky

kniha zbytki

karta ZP, DKP a N

skladové karty a jejich rejstiiky
vydejky ke skladovym kartdm
inventarizani zdznamy
vyfazovaci protokoly

prevody majetku

protokoly a odpisy manka
archivni knihy

vykazy prace,ostatni dokum.mzdovych listl
uctové rozvrhy

seznamy ucetnich knih

kopie faktur

pokladni kniha

pokladni doklady

Seky

ucetni doklady

vypisy z bank

Chocen, 02.01.2006
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PhDr. Zdena Miillerova
feditelka Skoly



Piiloha ¢&. 2

Zakladni $kola Sv. Cecha Choceti, okres Usti nad Orlici

POVERENI

V souladu se spisovym a skartacnim fadem Skoly povéiuji pracovnici Pavlinu Hurytovou
vedenim spisovny Zakladni Skoly Sv. Cecha Choceil a vykonavanim s tim souvisejicich praci
vcetné vedeni archivni knihy.

Chocen, 02.01.2006 PhDr. Zdena Miillerova
feditelka Skoly
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Ptiloha ¢. 3

Zakladni $kola Sv. Cecha Choceii, okres Usti nad Orlici

OTISKY RAZITEK

Chocen, 02.01.2006 PhDr. Zdena Miillerova
tfeditelka Skoly
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Ptiloha ¢. 4
Zakladni $kola Sv. Cecha Choceii, okres Usti nad Orlici

DOKUMENTY, KTERE SE NEOZNACUJIi CISLY JEDNACIMI

Casopisy

Noviny

Letaky

Katalogy

Véstniky

Ceniky

Cenové vyméry

Dohody o pujckach

Cestovni Ucty

Dovolenky

Doklady o pfijeti pracovnika

Faktury pfijaté (podléhaji zvlastni evidenci)
Faktury vydané (podléhaji zvlastni evidenci)
Komentare a rozbory hospodareni

Komentéfe k navrhiim rozpocta a finanénim plant
Kopie zapist z jednani komisi, ze schizi, z riznych jednani zasilané na védomi
Névrhy rozpocti

Neschopenky

Obézniky

Opisy pfipisi, zasilané na védomi

Osobni karty

Plany a materialy zvl.organti ZS

Podpora pfi oSetfovani ditéte

Potvrzeni objednavek z riznych podnikt
Pozvanky na riizné akce (mimo pozvanek na sluzebnich jednani)
Pracovni naplné

Pracovni smlouvy (podléhaji zvlastni evidenci)
Platové vyméry

Protokoly o pfedani agendy

Razné zaznamy o kontrolach

Smlouvy (podléhaji zvlastni evidenci)

Spisy o pozarech

Statisticka hlaseni, vykazy, informace

PC sestavy mésicnich vykaza

Z4danky o material, o opravy atd.

Vypisy z BU

Vystavené objednavky (podléhaji zvlastni evidenci)

Choce, 02.01.2006

PhDr. Zdena Miillerova
feditelka Skoly
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Piiloha ¢. 5
Vzor skarta¢niho navrhu

Zakladni $kola Sv. Cecha Choceti
Sv. Cecha 1686
565 01 Chocen
Chocen, datum
C.j.
Pocet listt:
Pocet ptiloh /isth

Ceska republika-Statni oblastni archiv v Zamrsku
Statni okresni archiv v Usti nad Orlici
Pivovarska 137/11

562 03 Usti

Skartacni navrh

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakond, vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle platného
skartaéniho fadu Zakladni §koly Sv. Cecha Choceti predkladame skartaéni navrh, se seznamy
dokument, na vyfazeni dokumentd.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Zakladni $koly Sv. Cecha Chocen z let .........
<eveene. s uplynulymi skartacnimi lhtitami, které nejsou nadale potiebné pro jeho dalsi ¢innost.
Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Zakladni §koly Sv. Cecha Choceti, Sv. Cecha 1686.

Seznamy v ptilohdch jsou uspotadany podle znakl spisového a skartacniho planu, ktery je
soudasti skarta¢niho fadu Zakladni $koly Sv. Cecha Chocen.

Z4dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt k vyfazeni.

Ptilohy: 2 x seznamy dokumentt
Néavrh na vyfazeni dokumentii vyhotovila skartacni komise ve sloZeni:

.............................. jména a podpisy ¢lent skartacni komise
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Skupina A

Porad. | Spisovy typ dokumentu Roky Skartacni MnoZzstvi
¢islo znak vzniku lhiita
Skupiny V - A
Porad. | Spisovy typ dokumentu Roky Skartaéni| MnoZstvi
dislo znak vzniku lhiita
Ptiloha ¢. 2
Skupina S
Porad. | Spisovy typ dokumentu Roky Skartacni MnoZstvi
dislo znak vzniku lhuta
Skupina V —S
Porad. | Spisovy typ dokumentu Roky Skarta¢ni MnozZstvi
Cislo znak vzniku lhiita
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