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50, prispévkové organizace, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a
skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zédkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,archivni zdkon”),

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,vyhlaska“),

- zéakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjsich predpisq,

- vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

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

- zdkon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce,

- zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(.

3. Nedilnou soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan.
4. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance pfispévkové organizace.

5. Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

2. Zakladni pojmy

1. Archiv - zafizeni podle archivniho zdkona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

2. Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim
znakim 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; archivaliemi jsou i pecetidla,
razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

3. Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at
jiz v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvorena Skolou nebo byla Skole
dorucena.
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Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je jednoznaénym identifikdtorem spojen s pfislusnou
evidenci dokument( (¢islo jednaci nebo evidencni Cislo).

Metadata - strukturovanad data popisujici primarni informace o dokumentu:
souvislosti, obsah, strukturu dokumentu a jejich spravu v priibéhu ¢asu.

P¥irucni registratura - misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro
provozni ¢innost zaméstnancl. Dokumenty jsou zde zpravidla uloZzeny po dobu 1 az 2
let od jejich vzniku.

Skartacni lhdta - doba vyjadiend v letech, po kterou musi byt dokument uloZzen u Skoly.
Skartacni Ihita pocina bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci
udalosti.

Skartacni fizeni - postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimzZ uplynuly skartacni
IhGty a jeZ jsou nadale nepotiebné pro ¢innost Skoly.

Skartacni znak - oznaceni dokumentarni hodnoty dokumentu, podle néhoz se
dokument posuzuje ve skartaénim tizeni.

A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartaénim tizeni navrzeny
k ulozeni do archivu;

S — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni navrzeny ke zniceni;

V —oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi

dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem
SII

” .

Spis - soubor dokument( tykajicich se jedné véci.

Spisovy a skartacni plan - seznam typU dokumentu roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhGtami.

Spisovy znak - oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

Spisovna - misto uréené k ulozZeni, vyhledavani a predkladani uzavienych dokument(
s neukoncéenou skartacni IhGtou pro potiebu Skoly a k provadéni skartacniho fizeni.

Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhaty. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentlim a spislim jsou uvedeny ve spisovém a skartac¢nim
planu.

Skodlivy kod - pocitacovy program, ktery je zplsobily privodit $kodu na vypocetni
technice skoly.

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

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentU vzniklych z ¢innosti skoly,
poptipadé z ¢innosti jejich/jeho pravnich predchGdcd, zahrnujici jejich radny prijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.
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18. Vykon spisové sluzby v listinné podobé - péce o dokumenty v analogové podobé
a prevod dorucenych dokumentd v digitalni podobé na dokumenty v analogové
podobé.

3. Pfijem dokumentu

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji vV mist¢ k tomu uréeném — podatelna, ktera sidli
na adrese: Mostist¢ 50, Velké Meziti¢i 594 01. Na této adrese jsou v nasledujicich
ufednich hodinach: 7,30 — 13 hod pfijimany dokumenty v analogové podobé a dokumenty
v digitdlni podobé dorucované na pienosnych technickych nosi¢ich dat. V ptipadé
dokumentu pfedaného Skole mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo
podnétu ucinéného ustné zajisti prislusSny zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvofil,
bezodkladné provedeni ukont stanovenych vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, oznacenim
a evidenci dokumentd. Podatelna je vybavena zatizenim, které umoziuje piijem datovych
zprav doruovanych na elektronickou adresu podatelny Skoly: info@zsmostiste.cz,
dorucovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikdtor je: fShmiv2 a
dorucovanych na ptenosnych technickych nosicich dat.

2. Pracovnik podatelny bezodkladné opatfi doruceny dokument v analogové podobé,
popfripadé jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

3. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev Skoly,

- datum dorucéeni dokumentu,

- Cislo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,

- pocet listd dokumentu,

- pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listli téchto ptiloh, popfipadé pocet svazkl
listinnych pfiloh dokumentu,

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

4. Pokud je Skole dodan dokument v analogové podobé, ktery je netplny nebo poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym zptsobem, nebo dokument v digitalni
podobé, ktery neni dostupny podatelné, a Ize-li z néj urcit odesilatele a jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi Skola odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se skole ve spolupraci
s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, $kola dokument nezpracovava. Skola zafizeni
také nezpracovava dokument v analogové podobé, ktery je nelplny nebo poskozeny tak,
Ze jej nelze zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym zplsobem a soucasné z néj nelze urcit, kdo
jej odeslal.

5. Skola postupuje podle odstavce 5 obdobné, pokud zjisti, Ze doru¢eny dokument v digitaini
podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, je neuplny, uZivatelsky nezobrazitelny,
obsahuje  Skodlivy kod, neni ve, Skolou akceptovatelnych, formatech.
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Pracovnik podatelny zaznamena datum doruceni dokumentu.

Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem skoly jméno,
popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obalku adresatovi,
popfipadé jim uréené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevreni obalky,
ktera mu byla predana, Ze obsahuje dokument uredniho charakteru, preda tento
dokument i s obdlkou pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci bezodkladné dodatecné
oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu
uvedeno jméno, popfipadé jména, a ptijmeni fyzické osoby pod nazvem skoly nebo vedle
néj, pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. tohoto spisového fadu. Pokud
byl dokument v digitalni podobé uredniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty,
ktera nebyla Skolou zverejnéna jako elektronicka adresa podatelny, predd tento dokument
pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani
dokumentu.

Pracovnik podatelny ponecha obdlku dokumentu v analogové podobé u dokumentu,
pokud

a) je dokument dorucovan skole do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument poddn k posStovni pfepravé nebo kdy
byl skole doruéen jinym zplisobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznacnym identifikatorem
Skoly.

Dorucenou datovou zprdvu ulozi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla Skole
zatizeni dorucena, a je uchovana po dobu nejméné tfi let ode dne doruceni, pokud obsah
dokumentu v ni obsazeny neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni
stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém ptipadé je uchovana po dobu stanovenou
jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v
tomto dokumentu.

Pokud datovd zprava obsahuje dokument zavainého vyznamu, prevede pracovnik
podatelny tento digitalni dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu
v analogové podobé. Pred prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v
analogové podobé ovéfi pracovnik podatelny platnost uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické peceti nebo kvalifikovaného elektronického ¢asového
razitka, je-li jimi dokument v digitdlni podobé opatfen, a platnost kvalifikovanych
certifikat(i, na kterych jsou zalozeny.

Pokud nema dokument obsazeny v datové zpravé zavainy vyznam nebo prevod
dokumentu pomoci autorizované konverze neni mozny, pfevede pracovnik podatelny
tento dokument do dokumentu v analogové podobé zplsobem prevedeni dle § 69a
archivniho zékona. Skola uloZi dorué¢eny dokument véetné datové zpravy, v ni? je obsazen,
a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.
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12. K dokumentu vzniklému prevedenim se ptipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované
konverze dokument(i doloZka ze systému CzechPOINT a u pfevodu podle archivniho
zakona dolozka podle pfilohy ¢ 5.

13. Analogovy dokument vznikly prfevedenim doru¢eného dokumentu v digitalni podobé
opatfi pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.

14. Pokud je moZné z pfijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi
pracovnik podatelny odesilateli jeji doruceni. Souédsti zpravy potvrzujici doruceni je:

a) datum a cas doruceni datové zprdvy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé
sekundy,
b) text prlvodni ¢asti datové zpravy (pravodni text mailu bez pfiloh).

15. V pripadé datovych zprav dorucenych prostfednictvim informaéniho systému datovych
schranek (dale jen ,ISDS“) zaSle zpravu potvrzujici doruceni ISDS automaticky.

4. Oznaéovani dokumentu

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti Skoly, vyjma dokumenta, které
nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici
pfimo s cinnosti Skoly), a dokumenty v digitalni podobé, které byly prevedeny
z digitalni do analogové podoby, jsou evidovdny v evidencnich pomlckach a
oznacovany jednoznacnymi identifikatory.

2. Vpfipadé dokumentl evidovanych v podacim deniku plIni funkci jednoznacného
identifikatoru ¢islo jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky $koly, pofadového &isla
dokumentu v zakladni evidenéni pomicce a kalendarniho roku, ve kterém byl
dokument zaevidovdn a zkr. jména pracovnice spisovny. Cislo jednaci musi byt
neoddélitelné spojeno s dokumentem, ktery oznacuje.

3. Oznacovani dokumentl se provadi soucasné s evidenci dokumentu.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty Uredni povahy dorucené skole nebo jejim zaméstnanclim a dokumenty
vzniklé z ¢innosti Skoly, vyjma dokumentd, pro néz je vedena samostatna evidence,
nebo dokument(, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a



vvvvv

tiskoviny nesouvisejici pfimo s ¢innosti Skoly), jsou evidovany v podacim deniku, ktery
je zakladni evidenéni pomUckou pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé.

Podaci denik je kniha vytvorend ze svazanych a ocislovanych list(i tiskopisd, oznacend
nazvem Skoly, pro niZ je vedena, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poc¢tem vsech
listl. Evidenéni pomlcka je zabezpecena proti odcizeni, ztrdté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani
udajli, jakoz i proti jinému zneuZiti. Do podaciho deniku se zapisuji dokumenty
v numericko-chronologickém poradi. Pracovnik podatelny provadi zapisy v podacim
deniku srozumitelné, prehledné, Citelné a zpUsobem zarucujicim jejich trvanlivost;
chybny zapis pracovnik podatelny skrtne zplsobem zarucujicim citelnost zapisu i po
provedeni Skrtu. V pfipadé potifeby pracovnik podatelny doplni chybny zapis spravnym
zapisem. U provedené opravy pracovnik podatelny uvede datum opravy, své jméno a
vlastnorucni podpis. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto
udaje

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

b) datum doruceni dokumentu skole, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as
jeho doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu Skolou; datem wvytvoreni
dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

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

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

e) pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazkll jeho
pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni
podobé, jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

f) strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) jméno a prijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vyftizeni;

h) zplsob vyfizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listl dokumentu
v analogové podobé, pocet listll nebo pocet svazkd jeho ptiloh v listinné podobé;
u priloh v nelistinné podobé s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé jejich pocet a druh;
u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

i) spisovy znak a skartacni znak a Ih(ta, které vyplyvaji z pridéleného skartacniho
znaku, skartacéni lh(ty, popripadé z roku zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni.

Ciselna Fada v podacim deniku za&ina vidy 1. ledna nového kalendainiho roku &islem
1. Je sloZzena z celych kladnych cisel nepretrzité po sobé jdoucich a kondéi 31. 12.
Po poslednim zapisu pracovnik podatelny zbyvajici fadky na strané proskrtne a zapise
datum provedeni posledniho zapisu a posledni pouZité poradové Cislo ve tvaru
"Ukonceno dne ..... poradovym cCislem ..... ". Ktomuto zdznamu doplni své jméno a
prijmeni a vlastnorucni podpis.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentll a poté evidencné
preveden do jiné evidence dokument(, evidencni zaznam se ukonci poznamkou
o preevidovani dokumentu véetné uvedeni nového evidencniho ¢isla dokumentu.
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6. Tvorba spisu

1.

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvofi
spis.
Skola vytvafi spis pomoci sbérného archu.

Jestlize bude k jedné véci dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, vytvori se
spis pomoci sbérného archu, ktery ma nadlezitosti zdznamu v evidenc¢ni pomucce.
Do evidencni pomucky je zaevidovan pouze iniciaéni dokument jako prvni dokument
v poradi a soucasné je zapsan jako prvni dokument do sbhérného archu. Nasledujici
dokumenty jsou evidovany jen ve sbérném archu, ktery je souédsti spisu a maji Cislo
jednaci nebo evidencni totozné, pro odliseni doplnéné poradovym cislem dokumentu
ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v ném
evidovany.

Na obalce spisu se uvedou tyto Udaje: strucny obsah spisu, spisova znacka spisu, datum
zaloZeni spisu, datum uzavieni spisu, spisovy znak, skartacni znak a lhita, pocet
uloZzenych listd dokumentd tvoficich spis. Soucasti vyfizeného spisu je i dokument,
kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.

Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky, a to
vzestupné.

Pokud se v dané zaleZitosti k jednomu doruéenému dokumentu vyhotovuje pouze
jeden wvytizujici dokument, bude vyfizujicim zaméstnancem oznacen stejnym cislem
jednacim nebo stejnym evidencénim Cislem ze samostatné evidence dokumentt jakym
je oznaten doruceny dokument. Vtomto pfipadé se spis nevytvari.

7. Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny bezodkladné rozdéli dokumenty po jejich zaevidovani
zaméstnanclm uréenym k vyfizeni. Tento Udaj bude zaznamenadn v zékladni evidencni
pomlcce v kolonce , vyfizuje”.

Musi byt zabezpeceno pribéziné sledovani obéhu dokumenta.

8. Vyfizovani dokumentt

1.

’

Prislusny zaméstnanec vyridi dokument, popfipadé spis
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a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) zdznamem na dokumentu,
d) vzetim véci na védomi.

2. Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem nez odeslanim odpovédiv listinné podobé
(napf. Ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), uéini o tom zaméstnanec,
ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pfipadné k dokumentu takovy zdznam
pfipoji.

3. Pracovnik podatelny zaznamend v zakladni evidenéni pomdlcce zpUsob vyfizeni
dokumentu nebo spisu a udaje identifikujici adresata, pokud byl dokument vyfizen
odeslani odpovédi. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, pracovnik
podatelny uvede tuto skutecnost v podacim deniku. Je povinnosti kazidého
zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, tyto Udaje pracovnikovi podatelny sdélit.

4. Nejpozdéji pfi vyrizeni oznali pfislusny zaméstnanec dokument, popfipadé spis,
spisovym znakem, skarta¢nim znakem a skartacni lh(tou.

9. Vyhotovovani dokumenttu

10.

1. Dokumenty vzniklé z dfedni ¢innosti Skoly musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

- zdahlavi s nazvem a kontaktni adresou skoly,

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

- datum podpisu dokumentu,

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

- pocet priloh nebo pocet svazki priloh v listinné podobé a pocet a druh priloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobég,

- jméno a prijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

2. Pro vykon spisové sluzby je ponechan ve skole prvopis odeslaného dokumentu.

Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

1. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly v analogové podobé ma reditelka skoly, pfi jeji
nepfitomnosti povéreny zastupce.
Povéreny zastupce pro skolu:
Mgr. Jitka Hublova
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2. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly vdigitalni podobé a prdvo opatiovat
dokumenty uznavanym elektronickym podpisem ma reditelka Skoly

3. Zameéstnanec muzZe byt povéren feditelkou Skoly k podepsani ur¢itého dokumentu.

4. Skola vede evidenci Ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
prijmeni a funkce fyzické osoby, ktera uredni razitko prevzala a uziva, datum prevzeti,
podpis prebirajici fyzické osoby, datum vraceni uUredniho razitka, datum vyrazeni
Uredniho razitka z evidence; v pripadé ztraty Ufedniho razitka se vede v evidenci rovnéz
zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popripadé predpokladané datum ztraty
Uredniho razitka.

5. Skola bezodkladné oznami ztratu Gfedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni
uvede datum, od kdy je razitko postraddno, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra
uverejni ozndmeni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraj a organy obci a
ve Véstniku Ministerstva vnitra.

6. Skola vede evidenci certifikatl vydanych kvalifikovanymi  poskytovateli sluzeb
vytvarejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikanich sluzeb, na nichz
jsou zaloZeny ji uZivané uznavané elektronické podpisy a uzndvané elektronické
peceté, do které zaznamend alesponi:

a) identifikacni Cislo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

c) datum, ¢as a dlivod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
divéru nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve
kterém jsou usazeni,

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

11. Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentd zajistuje pracovnik podatelny, ktery opatfi odesilany dokument
naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Skola umoini odesilani datovych zprav prostfednictvim datové schranky.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

12. Ukladani dokumenta v pfirucnich registraturach
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1. Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stdle jeSté provozné potfebné a platné
dokumenty a spisy, jsou prirucni registratury jednotlivych pracovnikl. Spravné ulozeni,
oznaceni a zabezpeceni dokument( a spisu zajistuje pfislusny zaméstnanec.

2. Dokumenty a spisy uklada prislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znakd uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do SanonU nebo do archivnich
krabic, které polepi Stitky (viz ptiloha €. 2). Pfislusny skartacni znak a lh(itu nadepisSe do
spodni ¢asti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢3asti vepiSe spisovy znak, obsah a
spoustéci udalost dokumenta, pfipadné spisa.

3. V pfirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy uloZzeny do ztraty potieb a poté se
pfipravi k predani do spisovny skoly.

13. Ukladani dokumenti ve spisovné skoly.

1. VSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy Skoly jsou po dobu trvani skartacni IhGty
uloZeny ve spisovné Skoly jako misté vyhrazeném k ukladani dokumentt a k provadéni
skartacniho fizeni.

2. Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavieni, pokud obsah
dokumentu nevyzaduje jejich ulozeni v pfirucnich registraturach zaméstnancut skoly.

3. Povéreny zaméstnanec prekontroluje pred uloZzenim do spisovny Uplnost vyfizeného
dokumentu nebo spisu a sprdvnost zpracovani a uzavieni dokumentu nebo spisu
v evidenc¢ni pomlcce.

4. Skola vede zékladni evidenci dokumentd a spist uloZzenych ve spisovné, kterd obsahuje
oznaceni uloZzenych dokumentu, spisové znaky a skarta¢ni znaky a lhity a je zde mozné
poznamenat datum zni¢eni dokumentu nebo jeho pfedani do archivu.

5. Dokumenty a spisy zlstdvaji ve spisovné skoly ulozeny po dobu uréenou skartac¢ni
IhGtou. Po uplynuti skartaéni IhGty se dokumenty vyrazuji ve skartacnim fizeni.

14. NahliZeni a vypujcky dokumentu ze spisovny
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1. Zaméstnanci Skoly mohou nahlizet do dokument( a spis uloZzenych ve spisovné.

2. Osoby, které nejsou zaméstnanci Skoly, mohou nahlizet do dokument(i a spist ve
spisovné na zakladé povoleni reditele Skoly a za pfitomnosti pracovnika spisovny.

3. Nabhlizeni do dokument( a spisu se eviduje v knize navstév.
4. Vypujcky se eviduji v knize vypUljcek. Uskutecnuji se na dohodnutou dobu a pouze

na pracovisté vypujcovatele (zaméstnance Skoly), ktery potvrdi ptijem podpisem.

15. Vyfazovani dokumentt

1. Dokumenty a spisy Skoly, vyjma prevadénych dokument( a Gfedni razitka vyrazena
z evidence nesmi byt zni¢eny bez fddného skartacniho fizeni.

2. Skola odpovida za provedeni skartaéniho Fizeni rovnéz u dokumentt a spis@ vzniklych
z ¢innosti jejich pravnich predchldca.

16. Pfedmeét skartacniho Fizeni

1. Dokumenty a spisy jsou ve spisovné skoly uloZzeny po dobu stanovenou skartacni
IhUtou, uvedenou ve spisovém a skarta¢nim planu. Skartacni lh(ty nelze zkracovat.

2. Skartacni tizeni se provadi po uplynuti skartacnich Ih{it a jeho predmétem jsou vsechny
dokumenty a spisy Skoly a Uredni razitka vyfazena z evidence.

17. Prabéh skartaéniho fizeni

1. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokument( a spisG skartaéniho znaku ,A”“ a
seznam dokumentu a spist skartacniho znaku ,,S“ (u dokumentu a spist skarta¢niho
znaku ,V“ provede predbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumentt ,,S“ nebo ,, A“), kterym uplynula skartac¢ni Ihita. V seznamech dokument(
a spisU, které usporada podle spisovych znakl, uvede nazev dokumentl a spis, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavreni spisu, pfip. jinou spoustéci udalost, a
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skartacni lh(tu dle spisového a skartacniho planu. K takto vytvofenym seznamim
pfipoji skartacni navrh (viz pfiloha €. 3), ktery je nasledné podepsan feditelkou Skoly a
zaslan spolu se seznamy pfislusnému archivu.

2. Na zdkladé predloZzeného skartacniho ndvrhu provede povérfeny zaméstnanec
prislusného archivu (dale jen ,archivai“) odbornou archivni prohlidku dokument( a
razitek navrhovanych k vyrazeni, pfi niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim znakem , A” odpovidaji poZzadavkim
stanovenym zdkonem k vybéru za archivdlie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu
nemaji, preradi je k dokumentlm a spisim navrZzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,S“ nemaji trvalou archivni
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou archivni hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty
a spisy navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zatazeni dokument( a spist se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty a
spisy urcené k vybéru za archivdlie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda Uredni razitka zafazena do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zpUsob predani archivalii do pfislusného archivu.

3. Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim
fizeni.

4. Skola predd do péce dokumenty a spisy a Ufedni razitka vybrané za archivalie. Archivar

7

vyhotovi o predani uredni zaznam.

5. Na zakladé povoleni ke znic¢eni dokumentl skartaéniho znaku ,S“ zafidi odpovédny
zaméstnanec Skoly jejich znic¢eni zplUsobem, ktery znemoznuje jejich rekonstrukci a
identifikaci jejich obsahu.

18. Spisova rozluka

1.V pripadé rozhodnuti o zruseni skoly se provadi spisova rozluka spojena se skarta¢nim
fizenim, kterou pfipravuje skola pred zrusenim a dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartacni IhGta, budou
pripraveny do skartacniho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy bez dokoncené
skartacni Ihaty budou uloZeny do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevyrfizené dokumenty a neuzavrené spisy preda skola nastupci s plsobnosti k jejich
vyfizeni.
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19. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Jestlize je v dlsledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimoradné situace znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovnou
sluzbu podle tohoto spisového radu, vede Skola spisovou sluzbu nahradnim zplsobem
v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomducce v listinné
podobé, kterou je ndhradni evidence dokument(. V ndhradni evidenci se o dokumentu
vedou nasledujici udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimzZ je evidovan v nahradni evidenci,

b) datum doruceni a ¢as doruceni dokumentu; rovnéz datum a cas vytvoreni
dokumentu plivodcem,

c) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoren v zafizeni, uveden se slovo ,vlastni“,

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

e) pocet listd dokumentu a pocet listl nebo pocet svazk( pfiloh, je-li dokument
v listinné podobé; pocet a druh priloh v nelistinné podobé véetné priloh v digitalni
podobé (pokud je povaha dokumentu umozniuje urdit),

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g) jméno a pfijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni dokumentu,

h) Gdaje o vytizeni dokumentu — zpUsob vyfizeni, identifikace adresata, datum
odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skartacni rezim (skartacni znak, Ih(ta, popf. spoustéci udalost).

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

3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, Skola evidentné prevede tyto dokumenty do evidencni
pomtcky (eviden¢ni pomucka, ve které obvykle eviduje),

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

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

20. Ochrana osobnich udaju

Vsechny dokumenty jsou zpracovavany v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb.

21. Pravomoc
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sleduje vykon spisové sluzby skoly, ukladani dokument( a postup pfi jejich vyrazovani.
Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych platnymi
pravnimi predpisy. Za timto Ucelem mohou archivafi vstupovat do prostor vsech

spisoven.

V Mostistich, dne 1. 9. 2021 e

Megr. Jitka Dobrovoln3, feditelka



Pfilohy:
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Spisovy a skartacni plan
Vzor Stitku

Vzor skartacniho navrhu
Vzor podaciho razitka



Pfiloha ¢. 1
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Spisovy a skartacni plan

SpisovV Skartacni znak
prsovy Nazev dokumentu
znak a lhita
1 ORGANIZACE A RIZENI
1.1 Prdvni zdklad organizace
Zrizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zdpisu do A 10
1.1.1 skolského rejstfiku a o jeho zméndch a doklady uvedené v § 147 (po ztrdté
skolského zdkona, vypisy ze Skolského rejstriku platnosti)
A10
1.1.2 Koncepce rozvoje skoly (po uplynuti
pldnovaného
obdobi)
1.1.3 Vyrocni zprava Al0
1.2 Pamétni zaznamy
A 10
1.2.1 Kronika Skoly (po poslednim
zdpisu)
A 10
1.2.2 Fotoalba Skoly (po roce,
kterého se
tykaji)
V10
123 Dokumentace akci poradanych skolou (soutéZe akademie, (po roce,
exkurze atd.) kterého se
tykaji)
1.24 Propagace prdce Skoly V10
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(po roce,
kterého se
tykaji)
1.2.5 Vlastni publikace, rocenky Al
1.3 Autoevaluace V5
V5
1.4 Vlastni smérnice (po ztrdté
platnosti)
1.5 Plany skoly
1.5.1 Rocni plan prdce A5
1.5.2 Tydenni pldny, pokyny a fidici akty reditele skoly S5
Zdpisy z porad
1.6 (vedeni, pedagogickych, pracovnich, provoznich, skolské rady, AS
rediteld atd.
1.7 Stiznosti
1.7.1 Vlastni stiznosti (Zakda, rodicu, uciteld aj.) V5
V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po poslednim
zdpisu)
Zdznamy z kontrol a inspekci
1.8 . o V5
(CSI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, hygiena a jiné)
1.9 Korespondence béZnad S5
1.10 Spisovda sluzba
V10
1.10.1 Podaci denik (po poslednim
zapisu)
S5
1.10.2 Kniha postovného — evidence zndmek (po poslednim
zdpisu)
1.10.3 Evidence dokumentu uloZenych ve spisovné Al0
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(po vyrazeni
posledniho
dokumentu)

1.10.4

Preddvaci protokoly dokumentu predanych do spisovny

S10

(po vyrazeni
posledniho
dokumentu)

1.10.5

Evidence razitek

A5

(po vyrazeni
evidovanych
razitek)

1.10.6

Razitka

S1

(po ztrdte
platnosti nebo
opotrebovdni)

1.10.7

Evidence kvalifikovanych certifikatt dle § 17 vyhlasky C.
259/2012 Sb. v platném znéni

A5

(po ztrdte
platnosti
evidovanych
certifikatu)

1.10.8

Kniha vypujcek dokumenti ze spisovny

S5

(po poslednim
zapisu a
navrdceni
zapujcenych
dokument)

1.10.9

Skartacni navrhy, protokoly a zaznamy o predani archivalii
k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentui

Al

(po zdniku
skoly)

1.11

Spoluprdce na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na
jejichZ projektech skola vystupuje jako pfistupitel)

V 10 po
skonceni
projektu

1.12

Statistickd hlaseni a vykazy uloZené u vedeni skoly

V5
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(napr. vykaz o Skole podle stavu k 30. 9., vytisk ze Skolni matriky,
rocni vykaz organizacnich sloZek stdatu a rozpoctovych
organizaci, vykaz o reditelstvi atd.)

1.13 Jmenny rejstfik k podacimu deniku A3
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
A5
2.1. Skolni vzdéldvaci program (po 2trGté
platnosti)

2 Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k souborim 5

o pravidel MSMT) — Rdmcovy vzdéldvaci program, Uéebni osnovy
2.3 Tridni vykazy, katalogy (vcetné katalogovych listt) A45
2.4 Tridni knihy S10
25 Zdznamy o prdci ve volitelném, nepovinném predmétu, 10

' zdjmovém utvaru
2.6 Zdaznamy z ¢innosti vychovnych poradcu prip. dalsich specialistu S5
2.7 IndividudlIni vzdélavaci plany S5
2.8 Hospitace S5

Dokumenty slouZici jako podklady ke mzddm (suplovani,
2.9 prescasy, rozvrZeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé S5
vyucovaci povinnosti atd.)
2.10 Rozvrhy tfid a uc¢eben, dohledy nad Zdky S1
2.11 Tematické pldny S1
2.12 Ucebni plany S5
2.13 Logopedicka vysetreni, psychologickad vysetreni 510
2.14 Protokoly o komisiondlnich zkouskdch S5
2.15 Hodnoceni Zakt — nepredand Zdkum S1
S10

216 Osobni spisy Zaku (lékarské zpravy, souhlasy zakonnych

' zdstupcd, vystupni hodnoceni Zdku) (po ukonceni

studia)

2.17 Dokumentace ke skolam v prirodé S5
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2.18 Zapisy z tridnich schizek S1
2.19 Vysvédceni (nevyzvednuté, duplikdty) S3
2.20 Zdkovské knizky (nepfedané Zdkim) S1
2.21 Cinnost skolni druZiny
2.21.1 | Dochdzkovy sesit pro SD S3
2.21.2 | Prehled vychovné vzdéldvaci prdce SD S3
2.21.3 | Rozhodnuti o osvobozeni od Uplaty za ¢innost ve SD S10
2.22 Pisemné prdce Zdki (nepredané Zakim) S5
Spisy prijimaciho Fizeni (zdpis, rozhodnuti o odkladu skolni
2.23 , ot s . s S10
dochdzky, pfihldska na ZS, rozhodnuti o prijeti)
S10
2.24 Ostatni spisy sprdavniho fizeni (od vyddni
rozhodnuti)

- opakovdni ro¢niku Zdka zdkladni skoly

- preruseni vzdéldavani Zdka zdkladni Skoly

- pfestupu Zdka zdkladni skoly do jiné zakladni skoly

- individudlniho vzdéldvaciho pldnu § 41

- rozhodnuti o prijeti Zdka do vyssiho roéniku § 17 odst. 3

- rozhodnuti o uzndni pfedchoziho vzdélani

- rozhodnuti o vylouceni ze skoly § 31 odst. 2 a 4

- rozhodnuti o podminéném vylouceni ze Skoly § 31 odst. 2

a4

2.25 Cinnost matefské skoly
2.25.1 TFidni knihy pro MS $10
2.25.2 Evidencni list pro dité v MS s$10
2.25.3 TFidni vzdéldvaci programy pro MS 510
2.254 Prihldsky déti do MS S5
2.25.5 Rozhodnuti o pfijeti ditéte do MS S5
2.25.6 | Prehled o dochdzce détiv MS S5
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
3.1 Mzdové listy S$30




vvvvv

(po roce,
kterého se
tykaji)

V1o

(po ukonceni
pracovniho
poméru)

3.2. Osobni spisy zaméstnanci

3.3 Evidencni listy dichodového zabezpeceni S3

Mzdové sestavy

3.4 S5

(rekapitulace mezd, priimérné denni vymérovaci zdklady
nemocenské, priimérné vydélky pracovné prdvni)

Doklady o vyplaté mezd
3.5 S5
(vyplatni listiny, vyplatni listky, prevodni prikazy, odmény)

3.6 Evidence pracovni doby S5
3.7 Dohody o provedeni prdce, dohody o pracovni ¢innosti

3.7.1 Dohody o provedeni prdce S5
3.7.2 Dohody o pracovni ¢innosti S10

38 Prihlasovdni a odhlasovdni zaméstnanct ke zdravotnim 5
' pojistovndm

3.9 Davky socidlniho a zdravotniho pojisténi S10

Statistickd hlaseni a vykazy

(vykaz o prdci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a uraz (ptlrocni), hlaseni o vyvoji
zameéstnanosti (ro¢ni), zaméstndni se zménou pracovni
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), ¢tvrtletni vykaz o
zaméstnancich a mzdovych prostfedcich v regiondlnim skolstvi P
1-04, prehled o vysi pojistného (MSSZ),

3.10 S5

FKSP — rozpocet, pripadné dalsi dokumenty, které nejsou

3.11 Y e xv i L
zarazeny v ramci bézného ucetnictvi

S5

4 FINANCNI ZALEZITOSTI

4.1 Rozpocet skoly
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Rocni zprdva o hospodareni (prehled o plnéni rozpoctu, prehled
o tvorbé a Cerpdni penéZitych fondu, prehled vynost a ndkladd,
prehled pohleddvek a zdvazku, vykazy — rozvaha, vykaz ziski a

4.1.1 ztrdt, ndvrh na rozdéleni HV, Pfiloha (MUZO), Hlavni kniha v K¢, A10
Finanéni vyporaddni dotaci poskytovanych krajim, Finanéni
vypordadani ucelové urcenych prostredkt na provoz a dotaci na
investice poskytované z rozpoctu zfizovatele)
4.1.2 Meésicni, pololetni a Ctvrtletni zdvérky, hlavni ucetni kniha, $10
o sjetiny a dalsi podklady k rozpoétu
V10
4.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po skonceni
projektu)
4.1.4 Projekty (EU atd.)
Vi
(po uplynuti
4141 DuleZité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu Ihaty
o (Zddost, rozhodnuti, z4véreénd monitorovaci zprdva stanovené ve
smlouvé o
projektu)
S1
(po uplynuti
4.1.4.2 Podklady k projektu, dariové doklady a dalsi doklady k cerpdni InGty
penéz atd. stanovené ve
smlouvé o
projektu)
V10
Vybérova fizeni — zaddvadni vefejnych zakdzek malého rozsahu,
4.1.5 maximdlné viak do vyse pfedpoklddané hodnoty verejné (o ukonceni
zakdzky stanovené zfizovaci listinou vybérového
fizeni)
4.2. Ucetni a dariové doklady
4.2.1 Objedndvky S5
S5
4.2.2 Evidence objedndvek (po poslednim
zapisu)
4.2.3 Bankovni doklady (prikazy k uhrade, vypisy z ucta) S5
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S5
4.2.4 Pokladni kniha (po poslednim
zdpisu)
4.2.5 Zddanky o poskytnuti zdlohy S5
4.2.6 Dariovd prizndni a prohldseni S10
5. BOZP a PO
5.1 Zdznamy o urazech zaméstnancu — zdvazné a smrtelné V5
5.2 Zdznamy o urazech zaméstnancu — ostatni S5
53 Evidence uraz( zaméstnanci S5
54 Zdznamy o urazech Zdki — zavazné a smrtelné A5
5.5 Zdznamy o urazech Zdka — ostatni S5
S5
5.6 Kniha drazi — Zdci (po poslednim
zdpisu)
57 Zdpisy o provérkdach BOZP, PO, revizni zdznamy S5
5.8 Zdznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
59 Evidence ochrannych osobnich pomicek (po vyFazeni
pomlicek)
S5
5.10 Pozdrni kniha (po poslednim
zapisu)
S10
5.11 Kniha BOZP (po poslednim
zdpisu)
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkoprdvni zdleZitosti
6.1.1 Smlouvy delimitacni V5
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6.1.2 Smlouvy darovaci V5
S5
6.1.3 Smlouvy kupni — movitosti, ndjemni, zajisténi sluZeb, leasingové, (po ztrdte
pojistné platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
S5
6.2.1 Zarazovaci protokoly (po vyFazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vyfazovaci protokoly (po vyFazeni
majetku)
S5
6.2.3 Preddvaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura béznd S5
6.3.2 Inventura mimorddna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zdpisy Skodni komise) S10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo V5
6.4.1 modernizaci budovy, projektova dokumentace, investi¢ni (po zdniku
zaméry, vybérova fizeni atd. stavby)
S5
6.4.2 Technickd dokumentace zafizeni (po likvidaci
zarizeni)
6.4.3 Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zprdvy, audity atd.) S5
S5
6.4.4 Evidence kli¢t a zaznamy o vydeji (po poslednim
zapisu)
6.4.5 Telefonni provoz S5
6.4.6 Rozdéleni saten S1
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6.4.7 Prehled spotfeby energii S5
6.5 Doprava
S5
6.5.1 TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi (po ztrété
platnosti)
6.5.2 Skoleni o Fizeni vozidel S5
S5
6.5.3 Dohody o rizeni vozidel (po ztrdté
platnosti)
7. STRAVOVAN/
7.1 Prihlasky stravniki S1
7.2. Objedndvky jidla S1
7.3. Uzdvérka stravovani S5
7.4. Bankovni vypisy S5
7.14 Systém kritickych bodu (HACCP)
7.14.1 Zavedeni systému kritickych bodu, dokumentace systému S5
7.14.2 | Sledovani kritickych bodi S3
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Pfiloha €. 2: Vzor stitku

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skartaéni znak a lhata

ROK VYRAZENi DOKUMENTU

A.1.5

Vyrocni zpravy

1997 - 2000

A10

2011
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Mostisté 50, Velke Mezirici 594 01

Moravsky zemsky archiv v Brné
Trebicska 1540

594 01
Cislo jednaci, datum, jméno vyrizujiciho a telefonni kontakt
Skartaéni navrh

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist, a v souladu s interni smérnici navrhujeme vyfadit
dokumenty uvedené v ptiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Zakladni Skoly a matetské Skoly Velké
Meziti¢i, Mostiste 50, ptispévkoveé organizace z let ........cccoevevveevvieenneens s uplynulou skarta¢ni
lhiitou, které nejsou nadale spravné ani provozné potiebné pro dalsi ¢innost. PiiloZeny seznam
dokumentti navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentt
V byl proveden predbézny vybér.

Z4dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. V této zaleZitost se obrat'te na
feditelku Skoly.

Ptilohy: seznam dokumenti A
seznam dokumenti S

seznam dokumentia V

V MOSEISTICh, dN@....cccc. et s
feditelka Skoly
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Vzory formulard pro skartacni fizeni s pfikladem vyplnéni:

1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy Nazev dokumenti Casovy Skartaéni | MnoZstvi
¢islo znak rozsah reZim

1 1.15 Vyro¢ni zpravy 1997 — 2001 A 10 5 svazku

2 411 Zpravy o hospodaieni 1997 — 2001 A 10 1 Sanon

3 16.2 Zapisy z porad vedeni 2000 - 2006 A5 1 Sanon

2/ Dokumenty skupiny S

Poiad. | Spisovy Nazev dokumentu Casovy Skartaéni | MnoZstvi
cislo znak rozsah reZim

1. 1.9 Korespondence bézna 2001 - 2006 S5 5 Sanonu

2. 24 Ptijimaci fizeni 1996 - 2001 S10 15 Sanont

3. 3.1. Mzdové listy 1958 - 1961 S50 6 svazku

4. 4.2.2. Faktury vydané bez DPH | 2001 - 2006 S5 20 Sanont




Priloha ¢. 4:

Vzor podaciho razitka
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