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Zakladni skola, Zakladni umélecka Skola a Matetska Skola, Lomnice
Okres Brno-venkov

ORGANIZACNI RAD SKOLY

SPISOVY A SKARTACNI RAD

C.j. Spisovy / Skartaéni znak 229/2020 Al | A5
Vypracoval: Mgr. Jan Vasc¢ak, reditel skoly
Schvalil: Mgr. Jan Vasc¢ak, feditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.7.2020

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne:  |1.7.2020

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatka, které
tvofi soucast tohoto predpisu.

1. Uvodni ustanoveni

1.

Spisovy tad je vnitini predpis Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské Skoly
Lomnice, ktery stanovuje pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

Spisova sluzba se fidi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né€kterych zédkont, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,,archivni zakon®),

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

zékon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdéjsich predpist,

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

vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacéniho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasSky 422/2010 Sb.,

zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické transakce,

zékonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Nedilnou soucésti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Zakladni Skoly, Zékladni umélecké
Skoly a Matetské Skoly Lomnice.
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5. Spisova sluzba se vykonava v listinné podobg.

2. Zakladni pojmy

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

2. Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodatskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s
archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

3. Dokument - kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
Vv podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena Zakladni Skolou, Zakladni uméleckou
Skolou a Matefskou Skolou Lomnice, nebo byla Zakladni Skole, Zakladni umélecké skole a
Matefské Skole Lomnice, doruc¢ena.

4. Jednoznacny identifikator - oznaCeni dokumentu, které zajiStuje jeho nezameénitelnost.
Dokument je jednoznaénym identifikdtorem spojen s piislusnou evidenci dokumentl (Cislo
jednaci nebo eviden¢ni ¢islo).

5. Metadata - strukturovana data popisujici primarni informace o dokumentu: souvislosti, obsah,
strukturu dokumentt a jejich spravu v pritbéhu Casu.

6. Prirucni registratura - misto, které slouzi k uklddani zivé spisové agendy potifebné pro
provozni ¢innost zaméstnancii. Dokumenty jsou zde zpravidla ulozeny po dobu 1az 2 let od
jejich vzniku.

7. Skartacni lhiita - doba vyjadiend v letech, po kterou musi byt dokument uloZen u Zakladni
Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matefské Skoly Lomnice. Skartacni lhlita po¢ina bézet dnem 1.
ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

8. Skartacni Fizeni - postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity a jez
jsou nadale nepotiebné pro ¢innost Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matetské Skoly
Lomnice.

9. Skarta¢ni znak - oznaeni dokumentdrni hodnoty dokumentu, podle néhoz se dokument
posuzuje ve skartaCnim fizeni.

A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartatnim fizeni navrZeny
K ulozeni do archivu;

S — oznacuje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni navrZeny ke zniceni;

V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skartatnim znakem ,,A‘ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

10. Spis - soubor dokumenti tykajicich se jedné véci.

11. Spisovy a skartaéni plan - seznam typi dokumentl rozttidénych do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

12. Spisovy znak - oznacdeni, které zarfazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
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budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

13. Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhity. Spoustéci udélosti
k jednotlivym dokumentiim a spisiim jsou uvedeny ve spisovém a skarta¢nim planu.

14. Skodlivy kod - pocitadovy program, ktery je zpasobily piivodit $kodu na vypodetni technice
Zakladni skoly, Zéakladni umélecké Skoly a Matei'ské Skoly Lomnice.

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

16. Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentii vzniklych z ¢innosti Zakladni
Skoly, Zakladni umeélecké Skoly a Matetské Skoly Lomnice, popiipadé z Cinnosti jejich/jeho
pravnich ptedchtdct, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢éh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartanim fizeni, a to vCetné
kontroly téchto ¢innosti.

17. Vykon spisové sluzby v listinné podobé - péce o dokumenty v analogové podobé a prevod
dorucenych dokumentti v digitalni podobé na dokumenty v analogové podobé.

18. Skartaéni rezim — systém, ktery vymezuje dokumentiim dobu jejich ukladani (skartacni lhita) a
urcuje jejich skartacni znak

19. Priruéni registratura — je misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro
provozni ¢innost zaméstnanct. Dokumenty jsou zde uloZeny po dobu 1 az 2 let od jejich vzniku.

Organiza¢ni ¥ad $koly- ,,Spisovy a skartaéni ¥ad skoly ZS, ZUS a MS Lomnice*
Stranka 3 z 33



Zakladni Skola, Zakladni umeélecka Skola a Matefska Skola, Lomnice

3. Prijem dokumenti

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v mist¢ k tomu ureném — podatelna, ktera sidli na adrese:
TiSnovska 362, Lomnice 679 23. Na této adrese jsou v nasledujicich tifednich hodinach: 7.00 —
15.00 pfijimany dokumenty v analogové podob¢ a dokumenty v digitalni podob¢ doru¢ované na
pfenosnych technickych nosi¢ich dat. V pfipadé dokumentu pfedaného Zakladni Skole,
Zakladni umeélecke skole a Matei'ské skole Lomnice, mimo podatelnu a dokumentu vytvoreného
z podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti prisluSny zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo
vytvofil, bezodkladné provedeni ukont stanovenych vyhlaskou v souvislosti s piijmem,
oznacenim a evidenci dokumentd.

2. Podatelna je vybavena zafizenim, které umoziuje piijem datovych zprav dorucovanych na
elektronickou adresu podatelny Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské Skoly
Lomnice,: lomnice@volny.cz, doruovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je Mgr. Jan Vascak a doruCovanych na pienosnych technickych nosi¢ich dat.
Zatizeni je schopno pfijmout datové zpravy na technickych nosi¢ich dat typu CD, DVD a
pamétové médium USB. CD a DVD musi byt ve formatu ISO 9660. Pamétové médium USB
musi mit systém soubortt FAT32 nebo NTFS. a v nasledujicich formatech pdf, PDF/A.

3. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doruc¢eny dokument v analogové podobé&, popiipadé
jeho obélku, otiskem podaciho razitka.

4. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev Zakladni skoly, Zakladni umélecké skoly a Mateiské Skoly Lomnice,

- datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz ¢as jeho doruceni,

- (islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,

- pocet listh dokumentu,

- pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet listil té€chto ptiloh, poptipadé pocet svazki listinnych
pfiloh dokumentu,

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

5. Pokud je Zakladni $kole, Zakladni umélecké skole a Matetské Skole Lomnice, dodan dokument
v analogové podobé¢, ktery je netplny nebo poSkozeny tak, ze jej nelze zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zpiisobem, nebo dokument v digitalni podobé, ktery neni dostupny podatelné, a
Ize-li z n&j urdit odesilatele a jeho kontaktni tidaje nebo elektronickou adresu odesilatele,
vyrozumi Zakladni Skola, Zakladni uméleckéd Skola a Matefska Skola Lomnice, odesilatele o
zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodati-li Zakladni $kole,
Zakladni umélecké Skole a Matefské Skole Lomnice, ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit, Zakladni Skola, Zakladni umélecké Skola a Matefské Skole Lomnice
dokument nezpracovava. Zakladni Skola, Zakladni umélecka Skola a Matetska Skola Lomnice,
zafizeni také nezpracovavd dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem a soucasné z n¢j nelze urcit, kdo
jej odeslal.
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6. Zakladni Skola, Zakladni umé&lecka Skola a Mateiska $kola Lomnice postupuje podle odstavce 5
obdobné, pokud zjisti, ze doruceny dokument v digitalni podob¢ vcetné datové zpravy, v niz je
obsazen, je neuplny, uzivatelsky nezobrazitelny, obsahuje Skodlivy koéd, neni ve, Skolou
akceptovatelnych, formatech, nebo pienosném technickém nosici dat.

7. Pracovnik podatelny zaznamené datum doruceni dokumentu. V piipadé¢ dokumentu v digitalni
podobé zaznamena rovnéz Cas doruCeni dokumentu s piesnosti na sekundy; v ptipadé
dokumentu v analogové podobé zaznamena pracovnik podatelny ¢as doruceni dokumentu,
stanovi-li tak jiny pravni predpis.

8. Pokud je v adrese na obalce doruceného dokumentu uvedeno nad nazvem Zékladni Skola,
Zakladni uméleckd Skola a Matefska Skola Lomnice jméno, popfipadé¢ jména, a piijmeni
fyzické osoby, preda pracovnik podatelny obalku adresatovi, popiipadé jim urcené fyzické
osob¢, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla preddna, Zze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, pfeda tento dokument i s obalkou pracovnikovi podatelny,
ktery zabezpeci bezodkladné dodate¢né oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese
na obdlce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni fyzické osoby
pod nazvem Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské Skoly Lomnice nebo vedle
néj, pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2. a 3. tohoto spisového fadu. Pokud byl
dokument v digitdlni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty, ktera
nebyla Zakladni skolou, Zakladni uméleckou $kolou a Matetskou Skolou Lomnice zvefejnéna
jako elektronicka adresa podatelny, pfedd tento dokument pracovnikovi podatelny, ktery
zabezpeci bezodkladné dodatecné oznaceni a zaevidovani dokumentu.

9. Pracovnik podatelny ponechd obdlku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument dorucovan Zakladni Skole, Zakladni umélecké Skole a Mateiské $kole
Lomnice do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro ureni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy byl
Zakladni skole, Zakladni umélecké Skole a Matefské Skole Lomnice doru€en jinym
zpusobem,

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

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, poptipadé technologickym prosttedkem obdobného
urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem Zakladni Skoly,
Zakladni umélecké Skoly a Matetské Skoly Lomnice.

10. Dorucenou datovou zpravu ulozi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla Zakladni skole,
Zakladni umélecké Skole a Matetské skole Lomnice zafizeni dorucena, a je uchovana po dobu
nejméné tii let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu v ni obsaZeny neni spojen s
vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni ptedpis dobu delsi; v
takovém piipad¢ je uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim piedpisem pro uplatnéni prav
a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

11. Pokud datova zpréva obsahuje zpravu zdvazného vyznamu, pfevede pracovnik podatelny tento
digitalni dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu v analogové podobé. Pied
prevedenim dokumentu v digitadlni podobé na dokument v analogové podob¢ ovéti pracovnik
podatelny platnost uznédvaného elektronického podpisu, uznévané elektronické znacky nebo
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kvalifikovaného ¢asového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé opatien, a platnost
kvalifikovanych certifikatl, na kterych jsou zalozeny.

12. Pokud nemé dokument obsazeny v datové zpravé zavazny vyznam nebo pievod dokumentu
pomoci autorizované konverze neni mozny, prevede pracovnik podatelny tento dokument do
dokumentu v analogové podobé zptuisobem pievedeni dle § 69a archivniho zakona. Zakladni
Skola, Zakladni ume¢lecka Skola a Matei'ska Skola Lomnice ulozi doru¢eny dokument vcetné
datové zpravy, v niz je obsazen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.

13. K dokumentu vzniklému pievedenim se pfipoji oveéfovaci dolozka, a to u autorizované
konverze dokumentii dolozka ze systému Czech POINT a u pfevodu podle archivniho zédkona
dolozka podle ptilohy € 5.

14. Analogovy dokument vznikly pfevedenim doruc¢eného dokumentu v digitdlni podobé opatii
pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.

15. Pokud je mozné z pfijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi
pracovnik podatelny odesilateli jeji doruceni. Soucasti zpravy potvrzujici dorucent je:

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

16. V ptipad¢ datovych zprav dorucenych prostiednictvim informac¢niho systému datovych
schranek (dale jen ,ISDS*) zaSle zpravu potvrzujici doruéeni ISDS automaticky.

4. Oznacovani dokumentu

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly
a Matefské Skoly Lomnice, vyjma dokumentu, které nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni
letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici ptimo s ¢innosti Zakladni Skoly, Zakladni umélecké
Skoly a Matetské Skoly Lomnice) a dokumentl v digitdlni podobé, které byly prevedeny
z digitalni do analogové podoby, jsou evidovany v eviden¢nich pomickach a oznacovany
jednozna¢nymi identifikatory.

2. V ptipadé dokumentl evidovanych v podacim deniku plni funkci jednoznacného identifikatoru
&islo jednaci. Cislo jednaci se sklada z pofadového &isla dokumentu v zakladni evidenéni
pomticce a kalendainiho roku, ve kterém byl dokument zaevidovan, (napi. 258/2018).. Cislo
jednaci musi byt neoddéliteln€ spojeno s dokumentem, ktery oznacuje.

3. Oznacovani dokument se provadi soucasné s evidenci dokumenti.
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5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty ufedni povahy dorucené Zakladni skole, Zakladni umélecké Skole a Matei'ské skole
Lomnice nebo jejim zaméstnancim a dokumenty vzniklé z Cinnosti Zékladni skoly, Zakladni
umeélecké Skoly a Mateiské Skoly Lomnice, vyjma dokumentl, pro néz je vedena samostatna
evidence, nebo dokumenti, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a
tiskoviny nesouvisejici ptimo s ¢innosti Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matetskeé
Skoly Lomnice), jsou evidovany v podacim deniku, ktery je zékladni evidenéni pomiickou pro
vedeni spisové sluzby v listinné podob¢.

2. Podaci denik je kniha vytvofend ze svazanych a ocislovanych listd tiskopisli, ozna¢ena nazvem
Zakladni skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matetské Skoly Lomnice, pro niz/n€¢hoz je vedena,
casovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsech listi. Eviden¢ni pomticka je zabezpecena
proti odcizeni, ztrat€¢, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému piistupu, zniceni nebo
neopravnénému zpracovani udajl, jakoz i proti jinému zneuziti. Do podaciho deniku se zapisuji
dokumenty v numericko-chronologickém pofadi. Pracovnik podatelny provadi zapisy v
podacim deniku srozumitelné, pfehledné, Citelné¢ a zplisobem zarucujicim jejich trvanlivost;
chybny zapis pracovnik podatelny Skrtne zpiisobem zaru€ujicim Citelnost zapisu i po provedeni
skrtu. V piipadé potieby pracovnik podatelny doplni chybny zéapis spravnym zapisem. U
provedené opravy pracovnik podatelny uvede datum opravy, své jméno a vlastnoru¢ni podpis.

3. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto udaje

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

b) datum doruceni dokumentu Zakladni $koly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské skoly
Lomnice, a stanovi-li tak jiny pravni piedpis, rovnéz ¢as jeho dorueni nebo datum
vytvofeni dokumentu Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské sSkoly
Lomnice; datem vytvofeni dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
dokumentu,

c) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvofeny Zakladni $koly, Zakladni umélecké
Skoly a Matetské Skoly Lomnice, uvede se slovo "Vlastni",

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

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listd nebo pocet svazki jeho ptiloh v
listinné podobé&; u piiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitdlni podobg,
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

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

g) jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument piidélen k vytizeni;

h) zpusob vyftizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové
podobg, pocet listli nebo pocet svazkli jeho ptiloh v listinné podobé&; u ptiloh v nelistinné
podobé s vyjimkou piiloh v digitalni podobé jejich pocet a druh; u dokumentu v
digitalni podobé pocet ptiloh,

1) spisovy znak a skartacni znak a lhita, které vyplyvaji z pfidéleného skartaéniho znaku,
skartacni lhity, poptipad¢ z roku zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina vzdy 1. ledna nového kalendainiho roku &islem 1. Je
slozena z celych kladnych cisel nepietrzité po sobé jdoucich a kon¢i 31. 12. Po poslednim
zapisu pracovnik podatelny zbyvajici fadky na stran¢ proSkrtne a zapiSe datum provedeni
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posledniho zéapisu a posledni pouzité poradové Cislo ve tvaru "Ukonceno dne ..... poradovym
¢islem .....". K tomuto zaznamu doplni své jméno a piijmeni a vlastnoruéni podpis.

5. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumenti a poté evidencné preveden do jiné
evidence dokumentii, eviden¢ni zdznam se ukon¢i poznamkou o preevidovani dokumentu
vcetn€ uvedeni nového evidencéniho ¢isla dokumentu.

6. Dojde-li ke ztraté, poSkozeni nebo zniCeni dokumentu v analogové podobé poznamena
piislusny zaméstnanec Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské Skoly Lomnice,
tuto skutecnost do piislusné evidence dokument vcetné ¢isla jednaciho dokumentu nebo
eviden¢niho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumenti, kterym byla ztrata, poSkozeni
nebo znifeni feSena.

7. Nasledujici typy dokumentti jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické podobé:

a. ucetni agenda v programu: Gordic — UCR-ucetnictvi a rozpocet, POK-pokladna, KOF,
WKDF-faktury, EMA-majetek,

b. mzdova agenda v programu: Gordic — PAM-prdce a mzdy, PER-personalistika

C. klasifikace Zakii — DM software, Zikovska knizka

6. Tvorba spisu

1. Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvoti spis, ktery
je zpravidla oznacen spisovou znackou.

Jestlize bude k jedné véci dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumenti, vytvoii se spis pomoci
sbérného archu, ktery ma nalezitosti zdznamu v evidencni pomticce. Do eviden¢ni pomiicky je
prvni dokument do sbérného archu. Nésledujici dokumenty jsou evidovany jen ve sbérném
archu, ktery je soucasti spisu a maji ¢islo jednaci nebo eviden¢ni totozné, pro odliSeni doplnéné
pofadovym c¢islem dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz
dokumenty jsou v ném evidovany.

2. Na obalce spisu se uvedou tyto udaje: stru¢ny obsah spisu, spisova znacka spisu, datum zalozeni
spisu, datum uzavieni spisu, spisovy znak, skartatni znak a lhlta, pocet ulozenych listi
dokumenti tvoficich spis. Soucasti vyfizeného spisu je i dokument, kterym byl spis vyfizen,
nebo zdznam o jeho vytizeni.

3. Dokumenty v analogové podob¢ jsou ve spisu uspoiadany chronologicky, a to vzestupné.

4. Pokud se vdané zalezitosti k jednomu doruc¢enému dokumentu vyhotovuje pouze jeden
vyfizujici dokument, bude vyfizujicim zaméstnancem oznacen stejnym cCislem jednacim nebo
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stejnym evidencnim ¢islem ze samostatné evidence dokumentli jakym je oznacen doruceny
dokument. V tomto ptipadé se spis nevytvari.

7. Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Pracovnik podatelny bezodkladné rozdéli dokumenty po jejich zaevidovani zaméstnancim
uréenym k vyfizeni. Tento udaj bude zaznamenan v zakladni eviden¢ni pomucce v kolonce
,Vyfizuje®.

2. Musi byt zabezpeceno priabézné sledovani obéhu dokumentd.

3. Jednotlivy zaméstnanci si dokumenty z prihradek kazdodenné piebiraji. Prevzeti dokumentu
potvrdi v podacim deniku vlastnoru¢nim podpisem v kolonce poznamka.

8. Vyrizovani dokumentii

1. Prislusny zaméstnanec vytidi dokument, poptipad¢ spis
a) dokumentem,
b) postoupenim,
C) zaznamem na dokumentu,
d) vzetim véci na védomi.

2. Pokud je dokument vyfizen jinym zptisobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napft.
ustn¢ — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), u¢ini o tom zaméstnanec, ktery ho
vyfizuje, na dokumentu zaznam, piipadné k dokumentu takovy zaznam ptipoji.

3. Pracovnik podatelny zaznamena v zékladni evidencni pomicce zplsob 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 kazdého zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, tyto udaje
pracovnikovi podatelny sdélit.

4. Nejpozdéji pii vyfizeni oznali piislusny zaméstnanec dokument, popiipad€ spis, spisovym
znakem, skartaCnim znakem a skarta¢ni lhdtou.

5. Pokud je doruceny dokument vyftizen jinym dokumentem, vyfizujici dokument neni evidovan
samostatné, ale je pfipojen k doru¢enému dokumentu a odesilan pod jeho ¢islem jednacim.
9. Vyhotovovani dokumentii

1. Dokumenty vzniklé¢ z Gfedni Cinnosti Zakladni Skoly, Zakladni umeélecké Skoly a Matetské
Skoly Lomnice musi obsahovat néasledujici ndlezitosti:
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zéhlavi s nazvem a kontaktni adresou Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matetské
Skoly Lomnice,

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

datum podpisu dokumentu,

pocet listt, jde-li 0 dokument v listinné podobé,

pocet ptiloh nebo pocet svazkii ptiloh v listinné podob¢ a pocet a druh ptiloh v digitalni nebo
jiné nelistinné podobé,

jméno a ptijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.

Pro vykon spisové sluzby je ponechan Zakladni Skole, Zakladni umélecké skole a Matetské
Skole Lomnice prvopis odeslaného dokumentu.

10. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1.

Podpisové pravo pro dokumenty Zakladni $koly, Zakladni umélecké $koly a Mateiské Skoly
Lomnice v analogové podobé ma feditel Zakladni $koly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské
Skoly Lomnice Mgr. Jan Vascak, pti jeho nepfitomnosti povéieny zastupce.

Mgr. Marcela Dolezalova, zastupkyné reditele skoly.

Podpisové pravo pro dokumenty Zdkladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matetské Skoly
Lomnice v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty uznavanym elektronickym podpisem
ma:

Ekonomka Zdkladni Skoly, Zakladni umélecké skoly a Materské skoly Lomnice: Ing. Anna
Tesarova

Zaméstnanec mize byt poveten feditelem Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matetské
Skoly Lomnice k podepsani urcitého dokumentu.

Zakladni Skola, Zakladni umélecka $kola a Matefska Skola Lomnice vede evidenci Ufednich
razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, ptijmeni a funkce fyzické osoby, ktera Gredni
razitko prevzala a uzivd, datum pievzeti, podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni
ufedniho razitka, datum vyfazeni Gfedniho razitka z evidence; v pfipad€ ztraty Ufedniho razitka
se vede v evidenci rovnéZ zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, poptipadé pfedpokladané
datum ztraty ufedniho razitka.

Zakladni skola, Zakladni umélecka Skola a Materska Skola Lomnice bezodkladné oznami ztratu
ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede datum, od kdy je razitko postradano,
rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady
pro organy krajii a organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

Zakladni Skola, Zakladni umélecka Skola a Matefska Skola Lomnice vede evidenci
kvalifikovanych certifikath vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz
je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické podpisy, a
kvalifikovanych systémovych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
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sluzeb, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické znacky,

do které zaznamena

a) Ccislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) 1udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

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

d) datum, c¢as a davod zneplatnéni kvalifikovaného certifikaitu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

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

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

11. Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentt zajist'uje pracovnik podatelny, ktery opatii odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Zakladni skola, Zakladni uméleckad Skola a Matetskd Skola Lomnice umozni odesilani datovych
zprav prostiednictvim datové schranky.

Pro vykon spisové sluzby je ponechan v Zakladni skole, Zakladni umélecké Skole a Matetské
Skole Lomnice stejnopis odeslaného dokumentu.

12. Ukladani dokumenti v prirucnich registraturach

1.

Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné pottebné a platné dokumenty a
spisy, jsou piiruéni registratury jednotlivych pracovnikd. Spradvné uloZeni, oznaeni a
zabezpeceni dokumenti a spist zajist'uje prislusny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy uklada ptislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znakt
uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do Sanonli nebo do archivnich krabic, které polepi
stitky (viz priloha ¢. 2). Prislusny skarta¢ni znak a lhitu nadepiSe do spodni ¢asti hibetniho
Stitku Sanonu, do horni Céasti vepiSe spisovy znak, obsah a spoustéci udalost dokumentt,
ptipadné spisi.

V piiru¢nich registraturach jsou dokumenty a spisy ulozeny do ztraty potieb a poté se ptipravi
k predani do mistnosti, kde jsou ulozeny spisy Zakladni Skoly, Zakladni umélecké skoly a
Matetské skoly Lomnice.
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13. Ukladani dokumenti v mistnosti urcené k uloZeni dokumentii a spist Zakladni
Skoly, Zakladni umélecké $koly a Mateiské §koly Lomnice

1. VSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy Zakladni Skoly, Zakladni umélecké skoly a
Matetské Skoly Lomnice jsou po dobu trvani skartaéni lhiity uloZeny v mistnosti uréené
k uloZeni spist Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matefské Skoly Lomnice jako misté
vyhrazeném k uklddani dokumentt a k provadéni skarta¢niho fizeni.

2. Dokumenty se do mistnosti k tomu urc¢ené ukladaji zpravidla ihned po uzavieni, pokud obsah
dokumentti nevyzaduje jejich ulozeni v pfirucnich registraturach zaméstnancti Zakladni skoly,
Zakladni umélecké Skoly a Mateiské skoly Lomnice.

3. Zakladni Skola, Zakladni um¢lecka Skola a Mateiska Skola Lomnice vede zakladni evidenci
dokumenti a spist uloZzenych v mistnosti k tomu uréené, v archivnich krabicich, které obsahuji
oznaceni ulozenych dokumentti, spisové znaky a skartacni znaky a lhity a je zde mozné
poznamenat datum zniceni dokumentu nebo jeho ptedani do archivu.

4. Dokumenty a spisy zustavaji v mistnosti k tomu ur¢ené¢ Zakladni $koly, Zakladni umélecké
Skoly a Mateiské Skoly Lomnice uloZzeny po dobu urcenou skartacni lhitou. Po uplynuti
skarta¢ni lhiity se dokumenty vyfazuji ve skartacnim fizeni.

14. Vyrazovani dokumentii

1. Dokumenty a spisy Zakladni Skoly, Zakladni umélecké skoly a Mateiské Skoly Lomnice, vyjma
pfevadénych dokumentii a Gfedni razitka vyfazena z evidence nesmi byt zni¢eny bez fadného
skartac¢niho fizeni.

2. Zékladni Skola, Zakladni umélecka $kola a Mateiska Skola Lomnice odpovidd za provedeni
skarta¢niho fizeni rovnéZz u dokumenti a spist vzniklych z ¢innosti jejich pravnich pfedchidc.

15. Predmét skartacniho rizeni

1. Dokumenty a spisy jsou v mistnosti k tomu uréené Zakladni $koly, Zakladni umélecké skoly a
Mateiské skoly Lomnice ulozeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhlitou, uvedenou ve spisovém
a skarta¢nim planu. Skarta¢ni lhity nelze zkracovat.

2. Skartaéni fizeni se provadi po uplynuti skartacnich lhit a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty a spisy Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matefské Skoly Lomnice a
uredni razitka vytazena z evidence.
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16. Prubéh skartaéniho rizeni

1. Povéfeny pracovnik vyhotovi seznam dokumentli a spisi skartaéniho znaku ,,A“ a seznam
dokumentti a spist skartacniho znaku ,,S* (u dokumenti a spisii skarta¢niho znaku ,,V* provede
predbézny vybér a ptipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentu ,,S“ nebo ,,A*), kterym
uplynula skartacni lhita. V seznamech dokumentti a spist, které uspotada podle spisovych znakii,
uvede nazev dokumentl a spistl, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu, pfip.
jinou spoustéci udalost, a skartacni lhitu dle spisového a skarta¢niho planu. K takto vytvorenym
seznamum pfipoji skartacni navrh (viz ptiloha €. 3), ktery je nasledn€ podepsan feditelem Zakladni
Skoly, Zékladni umélecké Skoly a Matefské Skoly Lomnice a zaslan spolu se seznamy ptisluSnému
archivu.

2. Na zékladé ptedlozeného skartaéniho navrhu provede povéieny zaméstnanec piislusného archivu
(déle jen ,,archivar) odbornou archivni prohlidku dokumentii a razitek navrhovanych k vytazeni,
pii niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkim
stanovenym zédkonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pietadi je
k dokumentdm a spisim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,S* nemaji trvalou archivni hodnotu;
pokud zjisti, ze trvalou archivni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené
k vybéru za archivalie,

C) posoudi zafazeni dokumentl a spist se skarta¢nim znakem ,,V* mezi dokumenty a spisy urc¢ené
k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi dobu a zptsob piedani archivalii do piislusného archivu.

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

4. Zakladni Skola, Zakladni umélecka Skola a Matetska Skola Lomnice pfed4 do péce dokumenty a
spisy a ufedni razitka vybrané za archivalie. Archivar vyhotovi o pfedani Gfedni zaznam.

5. Na zikladé povoleni ke zniceni dokumentl skartaéniho znaku ,,S*“ zafidi odpovédny
zaméstnanec Zakladni Skoly, Zékladni umélecké Skoly a Matetské Skoly Lomnice jejich zniceni
zpisobem, ktery znemoziuje jejich rekonstrukcei a identifikaci jejich obsahu.

17. Spisova rozluka

1. V ptipad€ rozhodnuti o zruSeni Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matetské Skoly
Lomnice se provadi spisova rozluka spojena se skartacnim fizenim, kterou ptipravuje Zakladni
Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Matefské skoly Lomnice pied zruSenim a dokoncuje ji pravni
nastupce.

2. Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhiita, budou ptipraveny do
skarta¢niho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy bez dokoncené skartacni lhiity budou
uloZeny do spisovny pravniho néstupce.
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3. Nevyrtizené dokumenty a neuzaviené spisy preda Zakladni Skola, Zékladni umeélecka skola a
Matetska skola Lomnice nastupci s ptisobnosti k jejich vyfizeni.

18. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Jestlize je v disledku zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimotadné situace znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovnou sluzbu podle
tohoto spisového tadu, vede Zakladni Skola, Zakladni uméleckd Skola a Mateiska Skola
Lomnice spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve
zvlastni evidencni pomiicce V listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentt.
V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:

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

b) datum doruceni a cas dorufeni dokumentu; rovnéz datum a Cas vytvofeni dokumentu
puvodcem,

€) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvoten v zafizeni, uveden se slovo ,,vlastni*,

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

e) pocet listi dokumentu a pocet listi nebo pocet svazku priloh, je-li dokument v listinné podobg;
pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé vcetné piiloh v digitalni podobé (pokud je povaha
dokumentu umoziuje urcit),

f) struény obsah dokumentu,

g) jméno a piijmeni zaméstnance ur¢eného k vyfizeni dokumentu,

h) tudaje o vyfizeni dokumentu — zpusob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani, pocet a
druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skarta¢ni rezim (skarta¢ni znak, lhita, popf. spoustéci udalost).

2. Bezodkladné po ukonceni mimotadné situace je nadhradni evidence uzaviena.
3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, Zakladni Skola, Zakladni umélecka Skola a Matefska $kola Lomnice
evidenéné pievede tyto dokumenty do eviden¢ni pomuicky (evidenéni pomiicka, ve které
obvykle eviduje),

b) déle nez 48 hodin, Zakladni Skola, Zakladni umélecka Skola a Matetska Skola Lomnice
ponecha zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni
evidenci, zaeviduje v podacim deniku.

4. Zakladni $kola, Zakladni umélecka Skola a Matetska Skola Lomnice ulozi dokumenty evidované
a vyfizené v ndhradni evidenci ve spisovné spole¢né s ostatnimi dokumenty.

19. Ochrana osobnich adaja

Osobni spisy zaméstnancii jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kancelari, pristup k nim ma
reditel skoly nebo zastupkyné reditele, zastupuje-/i reditele, pripadné, je-li to nutné, téz sekretarka
Skoly nebo mzdova ucetni. Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu.

Organiza¢ni ¥ad $koly- ,,Spisovy a skartaéni ¥ad skoly ZS, ZUS a MS Lomnice*
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20. Pravomoc

1. Statni okresni archiv Blansko sleduje vykon spisové sluzby Zakladni skoly, Zékladni umélecké
Skoly a Matetské Skoly Lomnice, ukladani dokumentti a postup pii jejich vyfazovani. Zjisténé
zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi

ptredpisy. Za timto ucelem mohou archivafi vstupovat do prostor vSech spisoven.

21. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéren

zaméstnanec:
b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy

c) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice. Ulozeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a

skartaénim fadem Skoly.
¢) Smérnice nabyva u¢innosti dnem 1.7.2020

V Lomnici dne 30.6.2020

Mgr. Jan Vascak, feditel Skoly

- prilohy

spisovy a skartacni plan,

povéteni k vedeni spisovny

vzor skarta¢niho navrhu,

vzor ptilohy skartacniho navrhu,

vzor navrhu na ptfedani archivalii do archivu

vzor ptilohy nadvrhu na pfedani archivalie do archivu
vzor ptedavaciho protokolu

vzor likvidacniho protokolu.

vzor podaciho deniku

Organiza¢ni ¥ad $koly- ,,Spisovy a skartaéni ¥ad skoly ZS, ZUS a MS Lomnice*
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vzor archivni knihy

prehled osob opravnénych k pistupu tdaji

piehled razitek

ptrehled kvalifikovanych certifikatd pouzivanych v organizaci

Organiza¢ni ¥ad $koly- ,,Spisovy a skartaéni ¥ad skoly ZS, ZUS a MS Lomnice*
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Priloha €. 1
Spisovy a skartacni plan

VZOROVY SPISOVY A SKARTACNi PLAN PRO SPOLECNOU ZAKLADNI A
MATERSKOU SKOLU

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

Spisowy Skartacni
pIsovy Nazev dokumentu znak
znak .
a lhata
1 ORGANIZACE A RIZENI
1.1 Pravni zaklad organizace
Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do A 10

1.1.1 Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v

§ 147 $kolskeho zakona, vypisy ze 3kolského rejstfiku (po zuraié platnost)

o . A 10
1.1.2 Kolektivni smlouva (pokud mate odbory) (po Ztr4té platnosti)
. A 10
1.1.3 Koncepce rozvoje Skoly (po uplynuti
planovaného obdobi)
1.14 Vyro€ni zprava A 10
1.2 Pamétni zaznamy
L A 10
1.2.1 Kronika Sk0|y (po poslednim
zapisu)
. A 10
1.2.2 Fotoalba skoly (po roce, kterého se
tykaji)
103 |Dokumentace akci pofadanych Skolou (soutéze akademie, V10
e exkurze atd.) e
f V10
1.24 Propagace prace Skoly (po roce, kterého se
tykaji)
1.25 Vlastni publikace, roCenky Al
1.3 Autoevaluace V5
1.4 Vlastni smérnice N
(po ztraté platnosti)
15 Plany skoly
151 Roc¢ni plan prace A5
15.2 Tydenni plany, pokyny a fidici akty reditele Skoly S5

Organiza¢ni ¥ad $koly- ,,Spisovy a skartaéni ¥ad skoly ZS, ZUS a MS Lomnice*
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Zapisy z porad (vedeni, pedagogickych, pracovnich,

1.6 provoznich, Skolské rady, feditell atd.) AS
1.7 Stiznosti
1.7.1 Vlastni stiznosti - zaku, studentu, rodi¢a, ucitelu aj. V5
V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po poslednim
o . zapisu)
18 Zaznamy z kontrol a inspekci (CSIl, MSSZ, FU, UP, PO, V5

BOZP, SOKA, hygiena a jiné)

Korespondence bézna (bez dokumentl skartacniho znaku
1.9 LA“ a dokument(, které jsou uvedeny na jiném misté S5
spisového a skartaéniho planu)

1.10 Spisova sluzba

T V 10
1.10.1 Podaci denik (po poslednim

zapisu)

S5
1.10.2 |Kniha posStovného - evidence znamek (po poslednim
zapisu)

. . . , « . A 10
Evidence dokumentt ulozenych ve spisovné (napf. (po vyFazeni

archivni kniha) é)oksledniho)
okumentu

1.10.3

S 10

(po vyfazeni
posledniho
1.10.4 |Predavaci protokoly dokumentt pfedanych do spisovny dokumentu)
pokud nenahrazuji
evidenci dokumentt
uloZenych ve
spisovné

: , A5
1.10.5 Evidence razitek (po vyfazeni
evidovanych razitek)

. S1
1.10.6 |Razitka (po ztraté platnosti
nebo opotfebovani)

Evidence kvalifikovanych certifikatt die § 17 vyhladky & | o e atrost

259/2012 Sb. v platném znéni evidovanych
certifikatd)

1.10.7

S5

. ’ osw o . (po poslednim zapisu
1.10.8 |Kniha vypujcek dokumentu ze spisovny a navracen
zapujcenych
dokument)

Skartaéni navrhy, protokoly a zaznamy o predani archivalii

1.10.9 |k trvalému ulozeni do archivu, protokoly o likvidaci Al

(po zaniku Skoly)

dokumentl
111 Spqlg.prévce na projekEech (smlouvy s.jinymiv.organizacemi, V 10 po skongeni
' na jejichz projektech Skola vystupuje jako pfistupitel) projektu
112 Statisticka hlaseni a vykazy uloZené u vedeni Skoly V5

(napf. vykaz o Skole podle stavu k 30.9., vytisk ze Skolni

Organiza¢ni ¥ad $koly- ,,Spisovy a skartaéni ¥ad skoly ZS, ZUS a MS Lomnice*
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matriky, ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu a
rozpoctovych organizaci, vykaz o feditelstvi atd.)

1.13. TransakCni protokoly Al
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
2.1. Skolni vzdélavaci program (po Ztré'f‘é Samosti)
Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k
2.2. soubordm pravidel MSMT) — Ramcovy vzdé&lavaci S5
program, UCebni osnovy
2.3 TFidni vykazy, katalogy (v€etné katalogovych listd) A 45
2.4 TFidni knihy S 10
o5 Zaznamy o praci ve volitelIném, nepovinném predmétu, S 10
' zajmovem utvaru
26 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradcu pfip. dalSich S5
' specialist(
Individualni vzdélavaci plany (pokud je zakladate do
2.7 tfidnich knih, jsou soucasti polozky 2.1.4 a jako S5
samostatna polozka se jiz neuvadéji)
2.8 Hospitace S5
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
2.9 prescCasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a S5
nepfimé vyucovaci povinnosti atd.)
2.10 Rozvrhy tfid a u€eben, dohledy nad Zaky S1
2.11 Tématické plany S1
2.12 Uc€ebni plany S5
2.13 Logopedicka vySetieni, psychologicka vySetreni S 10
2.14 Protokoly o komisionalnich zkouSkach-depistar S10 S5
2.15 Hodnoceni Zakl — nepfedana zakim S1
Osobni spisy zaku (Iékafské zpravy, souhlasy zakonnych
zastupcl, vystupni hodnoceni zakul) (osobni spisy se
2.16 uvadi jako samostatna polozka pouze, pokud se vedou S10
v v c o waes , v , , (po ukonéeni studia)
samostatné, tedy vné spisu pfijimaciho Fizeni) do zavorky
se uvedou vSechny polozky, které obsahuji
2.17 Dokumentace ke Skolam v pfirodé S5
2.18 Zapisy z tfidnich schlizek S1
2.19 VysvédcCeni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.20 Zakovské kniZky (nepfedané Zzakam) S1
2.21 Cinnost $kolni druziny
2.21.1 |Dochazkovy sesit pro SD S3
2.21.2 |Pfehled vychovné vzdélavaci prace S3
2.21.3 |Rozhodnuti o osvobozeni od uplaty za &innost ve SD S 10
2.22 Pisemné prace zaku (nepfedané zakum) S5
2.23 Spisy pfijimaciho fizeni (zapis, rozhodnuti o odkladu S 10
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$kolni dochazky, pfihlaska na ZS, rozhodnuti o pfijeti)

S 10
2.24 Ostatni spisy spravniho fizeni (od vydani
rozhodnuti)

- opakovani roCniku zaka zakladni Skoly

- pferuSeni vzdélavani zaka zakladni Skoly

- prestupu zaka zakladni Skoly do jiné zakladni Skoly

- individualniho vzdélavaciho planu §41

- rozhodnuti o pfijeti Zaka do vy$Siho ro¢niku § 17
odst.3

- rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani

- rozhodnuti o vylou€eni ze Skoly § 31 odst. 2 a 4

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

2.25 Cinnost materské Skoly

2.25.1 | Tidni knihy pro MS S 10
2.25.2 | Evidenéni list pro dité v MS S 10
2.25.3 | TFidni vzd&lavaci programy pro MS S 10
2.25.4 | Prihlasky déti do MS S5
2.25.5 | Rozhodnuti o pfijeti ditéte do MS S5
2.25.6 | Prehled o dochézce déti v MS S5

3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA

o S 45
3.1 Mzdoveé listy (po roce, kterého se
tykaji)

Osobni spisy zaméstnancu

(obsahuji zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalsi
dokumenty souvisejici s pfijetim do zaméstnani,
preventivni prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani
kvalifikace, platové vyméry)

- je mozné doplnit dalsi typy dokumentu, které
v osobnich spisech zaméstnancl ukladate,

- dokumenty, jejichz originaly ukladate v osobnich
spisech, se v8ak jiz nesmi vyskytovat na jiném
misté spisového a skartacniho planu

Evidenéni listy dichodového zabezpeceni
3.3 (pokud nejsou soucasti osobniho spisu, pokud jsou S3
soucasti osobniho spisu, je nutné tuto polozku vynechat)

3.2. V10

Mzdové sestavy
3.4 (rekapitulace mezd, primérné denni vymérovaci zaklady S5
nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni)

Doklady o vyplaté mezd

3.5 (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy, odmény)

S5
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Evidence nahrady za uSlou mzdu (pokud nejsou soucasti

3.8. osobniho spisu, pokud jsou soucasti osobniho spisu, je S5
nutné tuto polozku vynechat)
3.9. Evidence pracovni doby S5
3.10 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni
' c¢innosti
3.10.1 |Dohody o provedeni prace S5
3.10.2 |Dohody o pracovni €innosti S 10
Korespondence ve véci zaméstnavani
(Zzadosti o pfijeti, Zivotopisy) pokud se neuklada s béznou
3.11 korespondenci 1.7, pokud se uklada spole¢né s béznou S1
korespondenci, je nutno polozku korespondence ve véci
zameéstnavani vynechat
PfihlaSovani a odhlaSovani zaméstnancu ke zdravotnim
3.12 o S5
pojistovnam
3.13 Davky socialniho a zdravotniho pojisténi S 10
Statisticka hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a uraz (pulro¢ni), hlaseni o vyvoji
3.14 zaméstnanosti (ro¢ni), zaméstnani se zménou pracovni S5
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), Etvrtletni vykaz
0 zameéstnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim
Skolstvi P 1-04, prehled o vySi pojistného (MSSZ),
FKSP — rozpocet, pfipadné dalSi dokumenty, které nejsou
3.15 N AT S5
zafazeny v ramci bézného ucetnictvi
4 FINANCNi ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet Skoly
Rocni zprava o hospodareni (pfehled o plnéni rozpoctu,
prehled o tvorbé a Cerpani penézitych fondd, pfehled
vynosuU a nakladl, pfehled pohledavek a zavazku, vykazy
411 —rozvaha, yykaz ziskl a ztrat, navrh na rozdéleni HV, A 10
" Pfiloha (MUZO), Hlavni kniha v K&, Finan¢ni vyporadani
dotaci poskytovanych krajum, Financni vyporadani
uceloveé urcenych prostfedkld na provoz a dotaci na
investice poskytované z rozpoctu zfizovatele)
Mésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni ucetni kniha,
4.1.2 o o N S 10
sjetiny a dalSi podklady k rozpoctu
4.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po\gkc:!-noc":enl'
projektu)
4.1.4 Projekty (EU atd.)
4141 Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu Vi o
i R vz y £ow v s . . . (po skonéeni
(zadost, rozhodnuti, zavére¢na monitorovaci zprava udritelnosti projektu)
4.1.4.2 Podklady k projektu, darfiové doklady a dalSi doklady S1
T k Cerpani penéz atd. (po skongeni

Organiza¢ni ¥ad $koly- ,,Spisovy a skartaéni ¥ad skoly ZS, ZUS a MS Lomnice*

Stranka 21 z 33



Zakladni Skola, Zakladni umeélecka Skola a Matefska Skola, Lomnice

udrzitelnosti proje

ktu)

Vybérova fizeni — zadavani verejnych zakazek malého

V10
4.1.5 rozsahu, maximalné vSak do vySe predpokladané hodnoty (po ukongeni
verejné zakazky stanovené zfizovaci listinou vybérového fizeni)
4.2. Uéetni a dariové doklady
4.2.1 Prijaté faktury bez DPH (s DPH) S 5(10)
4.2.2 Vydané faktury bez DPH (s DPH) S 5(10)
Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazku) (s S5(10)
4.2.3 DPH (po poslednim
) zapisu)
4.2.4 Objednavky S5
S5
425 Evidence objednévek (po poslednim
zapisu)
4.2.6 Bankovni doklady (pfikazy k uhradé&, vypisy z uctu) S5
4.2.7 Pfijmové a vydajové pokladni doklady (pro platce DPH) S 5(10)
S5(10
4.2.8 Pokladni kniha (dokladt s DPH) (po posl(edm')m
- zapisu)
4.2.9 Zadanky o poskytnuti zalohy S5
4.2.10 |Danova pfiznani a prohlaseni S 10
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnancll — zavazné a smrtelné V5
5.2 Zaznamy o Urazech zaméstnancul — ostatni S5
5.3 Evidence urazll zaméstnancu V5
54 Zaznamy o Urazech zakl — zavazné a smrtelné A5
5.5 Zaznamy o Urazech zakl — ostatni S5
V5
5.6 Kniha uUrazu - Zaci (po poslednim
zapisu)
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
5.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
5.9 Evidence ochrannych osobnich pomucek (po vyFazeni
pomucek)
NI S5
5.10 Pozarni kniha (po poslednim
zapisu)
. S 10
511 Kniha BOZP (po poslednim
zapisu)
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zaleZitosti
6.1.1 Smlouvy delimitaéni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
6.1.3 Smlouvy kupni — movitosti, najemni, zajisténi sluzeb, S5

leasingové, pojistné

(po ztraté platnosti)
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Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného

6.2 majetku
S5
6.2.1 Zarfazovaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vyfazovaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
S5
6.2.3 Predavaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura bézna S5
6.3.2 Inventura mimoradna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S 10
6.4 Budovy
6.41 Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do AS
o vlastnictvi (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) | .50 her
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci
6.4.2 nebo modernizaci budovy, projektova dokumentace, V5
. v s L v ; ovs . (po zaniku stavby)
investiCni zaméry, vybérova fizeni atd.
6.4.3 Technicka dokumentace zarizeni S5
(po likvidaci zafizeni)
6.4.4 ztc()jn)troly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity S5
6.4.5 Evidence kli€l a zaznamy o vydeji S5
6.4.6 Telefonni provoz S5
6.4.7 Rozdéleni Saten S1
6.4.8 Prehled spotfeby energii S5
6.5 Doprava
6.5.1 TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi (0o Ztrétsé Samosti)
6.5.2 Skoleni o fizeni referenénich vozidel S5
6.5.3 Dohody o fizeni referen€nich vozidel S5
(po ztraté platnosti)
6.5.4 Prehled o spotiebé PHM S5
7. STRAVOVANI (¢ervené polozky vydejna)
7.1 PFihlasky stravniku S1
7.2. Objednavky jidla S1
7.3. Uzavérka stravovani S5
7.4. Bankovni vypisy S5
7.5. Inventurni soupis S5
7.6. Vyhodnoceni mank, prehled inventurnich rozdil{ S10
7.7. Skladové karty zasob S5
7.8. Protokol o poSkozeni, zni€eni a ztraté zasob S5
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7.9. Zaznam stravovanych osob a poplatkuU S5
7.10. Kniha Zbytklﬁl (po p?slfdnim
zapisu)
7.11. Prinlasky ke stravovani S3
7.12. Jidelni listky S1
7.13. Stravenky pouzité S1
7.14 Systém kritickych bodi (HACCP)
7.14.1 | Zavedeni systému kritickych bodu, dokumentace systému S5
7.14.2 | Sledovani kritickych bodu S3
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Priloha ¢. 2 — povéreni vvkonavanim praci dle spisového a skartacniho radu skoly

Povéreni

V souladu se spisovym fadem a skartaénim fadem koly povéfuji pracovnici Lenku Feiferovou ZS,
ZUS a MS Lomnice s vykonavanim souvisejicich praci v€etné vedeni archivni knihy.

Mgr. Jan Vascak
feditel skoly
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Priloha €. 3 - vzor skartaé¢niho navrhu

Nazev skoly
V Praze dne

Archiv .............

Véc: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé navrhujeme vyradit dokumenty nasi

Skoly z let .....cccveeeeennnee.

Navrhované pisemnosti, rozdélené do skupin A a S, jsou uvedeny v pitiloze.
Termin odborné archivni prohlidky navrhujeme... .

razitko Skoly

podpis feditele

Priloha €. 4 vzor prilohy skartaé¢niho navrhu

Dokumenty skupiny A

Poiadové  [Spisovy [Druh dokumentii  [Casovy Skartacni Pocet balik,
Cislo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny S

Poiadové  [Spisovy |Druh dokumentt  |Casovy Skartacni Pocet balikd,
Cislo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny V zatazené do skupiny A

|P0fadové |Spisov3'/ |Druh dokumentil |Casov3’1 |Skartaén1’ |Poéet balikd,
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lislo [znak | lrozsah

v

[Ihiita San.
Dokumenty skupiny V zafazené do skupiny S
Poifadové  [Spisovy [Druh dokumenti  [Casovy Skartacni Pocet balika,
Cislo znak rozsah lhita San.

Priloha €. 5 vzor navrhu na predani dokumentu archivu

Nazev skoly
\% dne

Véc: Navrh na predani archivalii

Ve smyslu zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé navrhujeme k predani do archivu
archivalie vzniklé z ¢innosti nasi Skoly z let...... Tyto archivélie byly vybrany k trvalému uloZeni pfi

odborné archivni prohlidce dne ........
Z4dame o sdéleni terminu piedani.
razitko Skoly

podpis feditele Skoly

Priloha €. 6 vzor prilohy k navrhu na predani archivalii do archivu

Ptiloha k navrhu na pfedani archivalii

Casovy
rozsah

Potadové  [Spisovy |Druh dokumenti
Cislo znak

oradaca

Pocet balik,

Poznamka
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Priloha ¢. 7 vzor predavaciho protokolu

PROTOKOL
o predani archivalii (nazev skoly) do archivu

Dne ............ predal archivu ..........cccccveneen. (pocet balikt, krabic potfadacii) z let .............
navrzenych k trvalé archivni uschové dopisem ¢.j........... zedne .........c.e...

Razitko skoly

Piedal:
Pievzal:

Priloha €. 8 vzor likvidaéniho protokolu

Nézev Skoly
Likvidaéni protokol
Dne.......cc........ byly zlikvidovany dokumenty ur¢ené ke znic¢eni skartaénim protokolem ze

dne......... Dokumenty listinné podoby byly spaleny v kotelné skoly, diskety, optické disky a
DVD byly zlikvidovany v drticce.

Likvidaci byli pfitomni:
1. Jméno)  (podpis)
2.(Jméno ) (podpis)
3.(Jméno) (podpis)
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Priloha €. 9 vzor podaciho deniku

| 3] Jpeeacd

3 Nhm p¥no od () ) <3 Wlen
i Soooteni . e -,_} : i Il Squtey cbssh . e

: Noded lid) o

: ikt b

L1l

VI 011
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Priloha ¢. 10 vzor archivni knihy

Q’?zcmvm KNIHA - Q4dil: ...

Nazev pi th e e s iy b il e e g i i i S e i
pog. | Dotum ubodeni Nizev (obsah) | Zoatka | Zposch zataleni
t&. § i ‘e‘ plscmmosti
E
1 1213] 4 S & 7
SEVF 224500
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Pfiloha ¢. 11

Piehled osob opravnénvych k pristupu k udajum v datovvch strankach

Tato piiloha je ulozena mimo spisovy fad, na dvou mistech — u statutdrniho organu a
administratora, uréeného statutdrnim orgadnem. Tyto osoby jsou povinny chréanit daje v ptiloze
uvedené. Poskytnout je mohou pouze pii persondlnich zménach osob v této piiloze uvedenych.

Statutdrni organ Administrator Dalsi osoba
Jméno, piijmeni Mgr. Jan  Vascak-
c4ajgs
Pfistupové heslo c4ajgb
Opravnéni Uplné Uplné Céstedné, bez
moznosti meénit
pristupova prava
Zpravy o doruceni | tesarova@zslomnice.cz Ne

datové zpravy jsou
zasilany na e-mail:

Zpravy o doruceni
datové zpravy jsou
zasiliny SMS na
mobilni telefon Cislo:

Pti zméné dajt je nutné zachovat pravidla: Uzivatelské jméno je pro kazdou osobu jedinecné.
Uzivatelské jméno je fetézec nejméné 6 a nejvyse 12 znakil vznikly automatizovanym
generovanim. Bezpecnostni heslo je fetézec nejméné 8 a nejvyse 32 znakil. Vzdy se jedna o
kombinaci pismen, ¢islic a specialnich znakt. Pfipustné znaky pro tvorbu uzivatelského jména a
bezpecnostniho hesla mohou byt pouze z ASCII tabulky. Bezpecnostni heslo nesmi byt shodné s
uzivatelskym jménem, se kterym tvoii pfistupové tidaje.

Dopln&k smérnice nabyva G¢innosti dnem:

V Lomnici dne 30.6.2020

T4

Mgr. Jan Vascak, feditel Skoly
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Ptiloha ¢. 12

Pi‘ehled razitek pouzivanych v organizaci

Otisk razitka Jméno a funkce pievzal dne podpis
osoby, ktera razitko
pievzala
Utedni razitko se statnim znakem | Mgr. Jan Vas¢ak 2011
razitko dlouhé, bez statniho znaku
na predni stranu vysvédceni
hranaté razitko bez statniho znaku | Mgr. Jan Vascak 8.8.2011
Ing. Anna Tesafova 1.7.2016
Mgr. Magdalena Noskova 2019

Organizacni fad Skoly — soucast: 42 - "Spisova a skartacni fad skoly"

strana 32 z poctu 33




Zakladni skola **** pfispévkova organizace

Ptiloha €. 13

Pi‘ehled kvalifikovanych certifikati pouZzivanych v organizaci

Ing. Anna Tesafova Mgr. Jan Vas¢ak

Cislo certifikatu 22131465 22164381

specifikace, zda se Os.kvalifikovany Os. kvalifikovany
jedna o kvalifikovany
certifikat nebo
kvalifikovany
systémovy certifikat

pocatek platnosti 14.5.2020 3.7.2020
certifikatu

konec platnosti 3.6.2023 23.7.2023
certifikatu

heslo pro zneplatnéni
certifikatu

datum a divod
zneplatnéni certifikatu

udaje o Postsignum Postsignum
kvalifikovaném
poskytovateli
certifikaCnich sluzeb

identifikace heslo heslo
opravnéného
uzivatele zaruCeného
elektronického
podpisu
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