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Tato smérnice nahrazuje vSechny piedeslé Smérnice Spisovy a skartaéni ¥ad 2018/013

1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini predpis ZS a MS Krupka, Teplicka 400, ktery stanovuje pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné€ nékterych zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,archivni zakon®),

- vyhlaSkou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,,vyhlaska®),

- zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti, 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 informacniho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.,

- zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,

- zdkonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

3. Nedilnou soucésti spisového tadu je spisovy a skartacni plan.
4. Tento spisovy fad je zavazny pro viechny zaméstnance ZS a MS Krupka, Teplicka 400

5. Spisova sluzba se vykonava v listinné podob¢.
2. Zakladni pojmy

1. Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péc¢i o né.

2. Archivalie - dokument, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjSim
znakm 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 pfedméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.
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3. Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo Jina zaznamenana informace, at’ jiz
V podob¢ analogove ¢i digitalni, ktera byla vytvofena ZS a MS Krupka, Teplicka 400 nebo
byla ZS a MS Krupka, Teplicka 400 dorucena.

4. Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s pfisluSnou evidenci dokumentt (¢islo
jednaci nebo evidencni ¢islo).

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

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

7. Skartaéni lhiita - doba vyjadiend v letech, po kterou musi byt dokument uloZen u ZS a MS
Krupka, Teplick4d 400. Skarta¢ni lhiita poc€ind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po
uplynuti spoustéci udalosti.

r wr

8. Skartacni Fizeni - postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity
a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost ZS a MS Krupka, Teplicka 400.

9. Skartac¢ni znak - oznafeni dokumentarni hodnoty dokumentu, podle né¢hoz se dokument
posuzuje ve skartaénim fizeni.

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

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

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

10. Spis - soubor dokumentu tykajicich se jedné véci.

11. Spisovy a skartac¢ni plan - seznam typt dokumentl roztfidénych do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhiitami.

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

13. Spisovna - misto uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani uzavienych dokumenti
s neukoncenou skarta¢ni lhtitou pro potifebu ZS a MS Krupka, Teplickd 400 a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

14. Spoustéci udalost - okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skarta¢ni lhity. Spoustéci
udalosti k jednotlivym dokumentiim a spistim jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim planu.

15. Slfodlivy kod - pocitacovy program, ktery je zptisobily piivodit Skodu na vypocetni technice
ZS a MS Krupka, Teplicka 400.

16. Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentd a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zatazeni do evidence archivalii.

17. Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumenttl vzniklych z &innosti ZS a MS
Krupka, Teplickd 400, popiipadé z cinnosti jejich/jeho pravnich piedchiidct, zahrnujici
jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etn¢ kontroly téchto ¢innosti.

18. Vykon spisové sluzby v listinné podobé - péce o dokumenty v analogové podobé a prevod
dorucenych dokumentt v digitalni podobé na dokumenty v analogové podobé.
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3. Prijem dokumentii

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu ur¢eném — podatelna, ktera sidli na adrese:
ZS a MS Krupka, Teplicka 400 Na této adrese jsou v nasledujicich Gfednich hodinach: 7.00
- 15.30 pfijimédny dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitdlni podobé
doru¢ované na prenosnych technickych nosi¢ich dat. V piipadé dokumentu piedaného ZS a
MS Krupka, Teplickd 400 mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo
podnétu ucinéného ustné zajisti prisluSny zameéstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil,
bezodkladné provedeni tkont stanovenych vyhlaskou v souvislosti s piijmem, oznacenim a
evidenci dokument.

2. Podatelna je vybavena zafizenim, které umoziuje ptijem datovych zprav doru¢ovanych na
elektronickou adresu podatelny ZS a MS Krupka, Teplicka 400: skola@zskrupka.cz,
doruovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikdtor je: meepd25 a
dorucovanych na pfenosnych technickych nosi¢ich dat. Informace o podminkéch pro tento
zpusob doruceni jsou zvetfejnény na Gfedni desce a na webovych strankach.

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

4. Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

- nazev Skoly

- datum doruceni dokumentu

- Cislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti,
- pocet listli dokumentu,

- pocet listinnych pfiloh dokumentu

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

5. Pokud je ZS a MS Krupka, Teplickd 400 dodan dokument v analogové podobé, ktery je
neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem,
nebo dokument v digitdlni podobég, ktery neni dostupny podatelng, a lze-li z né& urcit
odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi ZS a MS
Krupka, Teplicka 400 odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji
odstranéni. Nepodaii-li se ZS a MS Krupka, Teplickd 400 ve spolupraci s odesilatelem
vadu dokumentu odstranit, ZS a MS Krupka, Teplickd 400 dokument nezpracovava. ZS a
MS Krupka, Teplicka 400 také nezpracovava dokument v analogové podobg, ktery je
neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem a
soucasné z n¢j nelze urcit, kdo jej odeslal.

6. ZS a MS Krupka, Teplicka 400 postupuje podle odstavce 5 obdobn&, pokud zjisti, Ze
doruceny dokument v digitalni podob¢ veetné datové zpravy, v niz je obsazen, je netplny,
uzivatelsky nezobrazitelny, obsahuje Skodlivy kod, neni ve, Skolou akceptovatelnych,
formatech, nebo pfenosném technickém nosici dat.

7. Pracovnik podatelny zaznamena datum doruceni dokumentu.

8. Pokud je v adrese na obalce dorudeného dokumentu uvedeno nad nazvem ZS a MS Krupka,
Teplicka 400 jméno, poptipad¢ jména, a ptijmeni fyzické osoby, pieda pracovnik podatelny
obalku adresatovi, poptipad¢ jim urcené fyzické osobé€, neotevienou. Zjisti-li adresat po
otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, preda
tento dokument i s obalkou pracovnikovi podatelny, ktery zabezpeci bezodkladné
dodate¢né oznaceni a zaevidovani dokumentu. Pokud je v adrese na obalce dorucené¢ho
dokumentu uvedeno jméno, popiipadé jména, a piijmeni fyzické osoby pod nazvem ZS a
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MS Krupka, Teplicka 400 nebo vedle n&j, pracovnik podatelny postupuje podle kapitoly 2.
a 3. tohoto spisového tadu. Pokud byl dokument v digitalni podobé ufedniho charakteru
zaslan na adresu elektronické posty, kterd nebyla ZS a MS Krupka, Teplicka 400
zvetejnéna jako elektronickd adresa podatelny, predd tento dokument pracovnikovi
podatelny, ktery zabezpeci bezodkladn¢ dodate¢né oznaceni a zaevidovani dokumentu.

9. Pracovnik podatelny poneché obalku dokumentu v analogové podob¢ u dokumentu, pokud

a) je dokument doru¢ovan ZS a MS Krupka, Teplicka 400 do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
ZS a MS Krupka, Teplicka 400doruéen jinym zptisobem,

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

d) je opatifena otiskem podaciho razitka, popfipad¢ technologickym prosttedkem
obdobného uréeni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem ZS a
MS Krupka, Teplicka 400.

10. Doru¢enou datovou zpravu ulozi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla ZS a MS
Krupka, Teplickd 400 zatizeni 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 pfedpis dobu delsi; v takovém piipadé je uchovana
po dobu stanovenou jinym pravnim piedpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke
skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu.

11. Pokud datova zprava obsahuje dokument zivazného vyznamu, pfevede pracovnik
podatelny tento digitdlni dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu
V analogové podob¢. Pied pievedenim dokumentu v digitdlni podobé na dokument v
analogové podobé ovéii pracovnik podatelny platnost uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické peceti nebo kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka, je-li
jimi dokument v digitalni podob¢ opatien, a platnost kvalifikovanych certifikati, na kterych
jsou zalozeny.

12. Pokud nema dokument obsazeny v datové zpravé zdvazny vyznam nebo prevod dokumentu
pomoci autorizované konverze neni mozny, pfevede pracovnik podatelny tento dokument
do dokumentu v analogové podobé zpiisobem pievedeni dle § 69a archivniho zakona. ZS a
MS Krupka, Teplicka 400 ulozi doru¢eny dokument véetn& datové zpravy, v niz je obsaZen,
a uchovi jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.

13. K dokumentu vzniklému pifevedenim se pfipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované
konverze dokumenti dolozka ze systému CzechPOINT a u pievodu podle archivniho
zékona dolozka podle ptilohy € 5.

14. Analogovy dokument vznikly prevedenim doruc¢ené¢ho dokumentu v digitalni podob¢ opatii
pracovnik podatelny otiskem podaciho razitka.

15. V piipadé datovych zprav dorucenych prostiednictvim informacniho systému datovych
schranek (dale jen ,,ISDS*) zaSle zpravu potvrzujici doruceni ISDS automaticky.

4. Oznacovani dokumenti
1. Doru¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti ZS a MS Krupka, Teplicka 400, vyjma

dokumenti, které nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny
nesouvisejici pifimo s ¢innosti ZS a MS Krupka, Teplicka 400), a dokumenty v digitalni
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podobé, které¢ byly prevedeny z digitdlni do analogové podoby, jsou evidovany
v evidenénich pomiickach a oznaovany jednozna¢nymi identifikatory.

2. Vpfipadé dokumentl evidovanych v podacim deniku plni funkci jednoznac¢ného
identifikatoru ¢islo jednaci. Cislo jednaci se skladd ze zkratky ZSKR (Zakladni $kola
Krupka), pofadového ¢isla dokumentu v zakladni evidencni pomtcce a kalendainiho roku,
ve kterém byl dokument zaevidovan. Cislo jednaci musi byt neoddélitelné spojeno s
dokumentem, ktery oznacuje.

3. V pfipadé dokumentti evidovanych v samostatnych evidencich plni funkci jednozna¢ného
identifikatoru evidencni ¢islo ze samostatné evidence. Struktura evidenéniho ¢isla ze
samostatné evidence se skladd z oznateni ZS a MS Krupka, Teplicka 400 a z
alfanumerického kodu v nasledujici podobé ZSMS-Kru/RED/2021/SR/01, u knihy faktur F-
2021-097. Jeho podoba je odlisna od jednozna¢nych identifikatort, které jsou pouzivany pro
oznatovani dokumentil v ostatnich evidencich dokumentti ZS a MS Krupka, Teplicka 400.

4. Oznacovani dokumenta se provadi soucasn¢ S evidenci dokumentt.

5. Evidence dokumentu

1. Dokumenty tfedni povahy dorudené ZS a MS Krupka, Teplickdi 400 nebo jejim
zaméstnancim a dokumenty vzniklé z &innosti ZS a MS Krupka, Teplicka 400, vyjma
dokumentii, pro né¢Z je vedena samostatnd evidence, nebo dokumenti, které evidenci
nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo s ¢innosti
ZS a MS Krupka, Teplicka 400), jsou evidovany v podacim deniku, ktery je zékladni
eviden¢ni pomickou pro vedeni spisové sluzby V listinné podob¢.

2. Podaci denik je kniha vytvofend ze svazanych a ocislovanych listh tiskopisl, oznacena
nazvem ZS a MS Krupka, Teplicka 400, pro niz/nghoz je vedena, ¢asovym obdobim, v
némz je uzivana, a poctem vSech listd. Eviden¢ni pomicka je zabezpe€ena proti odcizeni,
ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, znieni nebo
neopravnénému zpracovani udajli, jakoz i proti jinému zneuZziti. Do podaciho deniku se
zapisuji dokumenty v numericko-chronologickém potadi. Pracovnik podatelny provadi
zapisy v podacim deniku srozumitelné, ptehledné, Citelné a zpiisobem zarucujicim jejich
trvanlivost; chybny zépis pracovnik podatelny Skrtne zpisobem zarucujicim citelnost zépisu
1 po provedeni Skrtu. V piipadé potieby pracovnik podatelny doplni chybny zapis spravnym
zapisem. U provedené opravy pracovnik podatelny uvede datum opravy, své jméno a
vlastnoruéni podpis.

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

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

b) datum doru¢eni dokumentu ZS a MS Krupka, Teplicka 400.

¢) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoteny ZS a MS Krupka, Teplicka 400, uvede
se slovo "Vlastni",

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

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazki jeho ptiloh v
listinné¢ podob¢; u ptiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou ptiloh Vv digitdlni podobé,
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé¢ pocet ptiloh,

f) strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) jméno a piijmeni fyzické osoby, které byl dokument piidélen k vytizent;
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h) zpusob vyfizeni, Gdaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové
podobg, pocet listli nebo pocet svazki jeho priloh v listinné podobé¢; u ptiloh v nelistinné
podobé¢ s vyjimkou ptiloh v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni
podobé pocet piiloh,

i) spisovy znak a skarta¢ni znak a lhuta, které vyplyvaji z pridéleného skarta¢niho znaku,
skarta¢ni lhtity, poptipad¢ z roku zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni

4. Ciselna fada v podacim deniku zagina vzdy 1. ledna nového kalendainiho roku &islem 1. Je
slozena z celych kladnych ¢isel neptetrzité po sobé jdoucich a koné¢i 31. 12. Po poslednim
zéapisu pracovnik podatelny zbyvajici fadky na stran¢ proskrtne a zapise datum provedeni
posledniho zapisu a posledni pouzité poradové Cislo ve tvaru "Ukonceno dne ..... pofadovym
¢islem .....". K tomuto zaznamu doplni své jméno a piijmeni a vlastnoru¢ni podpis.

5. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentd a poté evidencné pieveden do
jiné evidence dokumentii, evidencni zaznam se ukonci poznamkou o pieevidovani
dokumentu véetn¢ uvedeni nového evidenéniho ¢isla dokumentu.

6. Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé poznamena
piislu$ny zaméstnanec ZS a MS Krupka, Teplicka 400 tuto skutecnost do piislugné evidence
dokumentti vcetn¢ Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencniho <¢isla dokumentu
ze samostatné evidence dokumentti, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zniceni fesena.

7. Nasledujici typy dokumenti jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné
podobé:kniha faktur, kniha spravniho rozhodnuti feditele Skoly

8. Nasledujici typy dokumentll jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické
podobg:

a. Ucetni agenda v programu
b. Mzdova agenda v programu

C. Agenda stravovani v programu

6. Tvorba spisu

1. Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se fyzicky spojuji a tvofi spis,
ktery je zpravidla oznacen spisovou znackou napi.ZSKR/1-1/2021

Jestlize bude k jedné véci dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentl, vytvoii se spis
pomoci sbérného archu, ktery ma nalezitosti zdznamu v evidencni pomucce. Do evidencni
je zapsan jako prvni dokument do sbérného archu. Nasledujici dokumenty jsou evidovany
jen ve sbérném archu, ktery je soucasti spisu a maji ¢islo jednaci nebo evidenéni totozné, pro
odliSeni doplnéné potadovym 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: struény obsah spisu, spisova znacka spisu, datum
zalozeni spisu, datum uzavieni spisu, spisovy znak, skartacni znak a lhuta, pocet ulozenych
listt dokument tvoficich spis. Soucasti vytizeného spisu je I dokument, kterym byl spis
vyftizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
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3.

4.

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

Pokud se v dané zalezitosti k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje pouze jeden
vyfizujici dokument, bude vyfizujicim zaméstnancem oznacen stejnym cCislem jednacim
nebo stejnym eviden¢nim Cislem ze samostatné evidence dokumentli jakym je oznacen
doruceny dokument. V tomto ptipad¢ se spis nevytvari.

7. Rozdélovani a obéh dokumentu

1.

2.

Pracovnik podatelny bezodkladné rozdéli dokumenty po jejich zaevidovani zaméstnanctim
ur¢enym k vyfizeni. Tento Gdaj bude zaznamenan Vv zékladni eviden¢ni pomticce v kolonce
,Vylizuje®.

Musi byt zabezpeceno priibézné sledovani obéhu dokumentd.

8. Vyfizovani dokumenti

1.

4.

Pfislusny zaméstnanec vytidi dokument, popiipadé spis
a) dokumentem,

b) postoupenim,

C) zaznamem na dokumentu,

d) vzetim véci na védomi.

Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem neZ odesldanim odpovédi v listinné podobé
(napf. Gstn¢ — telefonicky nebo osobné&, vzetim na védomi), u€ini o tom zaméstnanec, ktery
ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, pfipadné k dokumentu takovy zdznam ptipoji.

Pracovnik podatelny zaznamend v zakladni eviden¢ni pomicce zplisob 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
skute¢nost v podacim deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument vytizuje,
tyto udaje pracovnikovi podatelny sdélit.

Nejpozdé€ji pti vyfizeni oznaci piisluSny zaméstnanec dokument, poptipad¢ spis, spisovym
znakem, skartaCnim znakem a skartacni lhitou.

9. Vyhotovovani dokumenti

1.

Dokumenty vzniklé z tfedni &innosti ZS a MS Krupka, Teplickd 400 musi obsahovat
nasledujici naleZitosti:

zahlavi s nazvem a kontaktni adresou ZS a MS Krupka, Teplicka 400,

Cislo 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 pfiloh nebo pocet svazkl ptiloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobg,

jméno a piijmeni a funkce zaméstnance povéfené¢ho podpisem dokumentu.
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2.

Pro vykon spisové sluzby je ponechan ve Skole/Skolském zafizeni prvopis odeslaného
dokumentu.

10. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

1.

Podpisové pravo pro dokumenty ZS a MS Krupka, Teplicka 400 v analogové podob& ma
feditel ZS a MS Krupka Teplicka 400, Mgr. Tomas Liska, MBA, pfi jeho nepfitomnosti
povéefeny zastupce pro ZS a MS Krupka, Teplicka 400, Mgr. Marta Labajova a Veronika

Helebrantova

Podpisové pravo pro dokumenty ZS a MS Krupka, Teplicka 400 v digitalni podobé a pravo
opatfovat dokumenty uznavanym elektronickym podpisem ma:

teditel ZS a MS Krupka, Teplicka 400 , Mgr. Tomas Liska, MBA

zastupkyné feditele: Mgr. Marta Labajova

Zamé&stnanec muiZze byt povéien feditelem ZS a MS Krupka, Teplicka 400 k podepsani
urcitého dokumentu.

ZS a MS Krupka, Teplicka 400 vede evidenci tfednich razitek obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, piijmeni a funkce fyzické osoby, kterd fedni razitko ptevzala a uziva,
datum prevzeti, podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni ufedniho razitka, datum
vytazeni tfedniho razitka z evidence; v piipadé¢ ztraty ufedniho razitka se vede v evidenci
rovnéZz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, poptipadé piedpoklddané datum ztraty
ufedniho razitka.

ZS a MS Krupka, Teplickd 400 bezodkladn& oznami ztratu tfedniho razitka Ministerstvu
vnitra. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.
Ministerstvo vnitra uvetrejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraji a
organy obci a ve Véstniku Ministerstva vnitra.

ZS a MS Krupka, Teplicki 400 vede evidenci certifikiti vydanych kvalifikovanymi
poskytovateli sluzeb vytvarejicich diivéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich
sluzeb, na nichZ jsou zalozeny ji/jim uzivané uznavané elektronické podpisy a uznivané
elektronické peceté, do které¢ zaznamena alespon:

a) identifikacni ¢islo certifikatu,

b)  pocatek a konec platnosti certifikatu,

c)  datum, Cas a diivod zneplatnéni certifikatu,

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

e)  udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

11. Odesilani dokumentu

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

ZS a MS Krupka, Teplicka 400 umozni odesilani datovych zprav prostiednictvim datové
schranky.
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3.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

12. Ukladani dokumentii v pfiru¢nich registraturach

1.

Prvnim uklddacim mistem pro vyfizené, ale stile jest€ provozné potiebné a platné
dokumenty a spisy, jsou piirucni registratury jednotlivych pracovnikli. Spravné ulozZeni,
oznaceni a zabezpeceni dokumentt a spist zajist'uje prisluSny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy uklada ptisluSny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znaki
uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do Sanonii nebo do archivnich krabic, které
polepi stitky (viz ptiloha €. 2). Pfislusny skarta¢ni znak a lhiitu nadepise do spodni casti
hibetniho S$titku Sanonu, do horni ¢asti vepiSe spisovy znak, obsah a spoustéci udalost
dokumenti, ptipadné spisa.

V ptfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy ulozeny do ztraty potieb a poté se
ptipravi k piedéani do spisovny ZS a MS Krupka, Teplicka 400.

13. Ukladani dokumentii ve spisovné ZS a MS Krupka, Teplicka 400

1.

Vsechny vyiizené dokumenty a uzaviené spisy ZS a MS Krupka, Teplicka 400 jsou po dobu
trvani skartacni lhity ulozeny ve spisovné¢ ZS a MS Krupka, Teplicka 400 jako misté
vyhrazeném k uklddani dokumentt a k provadéni skarta¢niho fizeni.

Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po uzavteni, pokudvobsah (}okumentﬁ
nevyzaduje jejich ulozeni v pfiru¢nich registraturach zaméstnanci ZS a MS Krupka,
Teplicka 400.

Povéfeny zaméstnanec piekontroluje ptfed uloZenim do spisovny uplnost vyfizeného
dokumentu nebo spisu a spravnost zpracovani a uzavieni dokumentu nebo spisu v evidenc¢ni
pomtcce.

ZS a MS Krupka, Teplicka 400 vede zakladni evidenci dokumenti a spisti ulozenych
ve spisovné, kterd obsahuje oznaCeni ulozenych dokumentii, spisové znaky a skartacni
znaky a lhity a je zde moZné poznamenat datum zni¢eni dokumentu nebo jeho ptredani do
archivu.

Dokumenty a spisy zistavaji ve spisovné ZS a MS Krupka, Teplicka 400 uloZeny po dobu
urcenou skartacni lhiitou. Po uplynuti skartacni lhiity se dokumenty vyfazuji ve skartacnim
fizeni.

14. NahliZeni a vypuj¢ky dokumentii ze spisovny

1.

Zaméstnanci ZS a MS Krupka, Teplickd 400 mohou nahlizet do dokumentii a spisi
ulozenych ve spisovné.

Osoby, které nejsou zaméstnanci , mohou nahlizet do dokumenti a spist ve spisovné na
zéklad¢ povoleni feditele ZS a MS Krupka, Teplickd 400 a za pfitomnosti pracovnika
spisovny.
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Nabhlizeni do dokumentti a spist se eviduje v knize navstév.

Vypijeky se eviduji vknize vypujéek. Uskuteciuji se na dohodnutou dobu a pouze
na pracovisté¢ vypujcovatele (zaméstnance ZS a MS Krupka, Teplicka 400), ktery potvrdi
pfijem podpisem.

15. Vyrazovani dokumentii

1.

Dokumenty a spisy ZS a MS Krupka, Teplicka 400, vyjma prevadénych dokumentd a uiedni
razitka vyfazena z evidence nesmi byt zni¢eny bez fddného skartacniho fizeni.

ZS a MS Krupka, Teplickd 400 odpovidd za provedeni skartaténiho fizeni rovnéz u
dokumentil a spist vzniklych z €innosti jejich pravnich pfedchiidci.

16. Piredmét skartacniho rizeni

1.

2.

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné uloZzeny po dobu stanovenou skartacni lhitou,
uvedenou ve spisovém a skartatnim planu. Skartaéni lhlity nelze zkracovat.

Skartacni fizeni se provadi po uplynuti skarta¢nich lhit a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty a spisy ZS a MS Krupka, Teplicka 400 a ufedni razitka vyfazena z evidence.

17. Prubéh skartaéniho rizeni

1.

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentl a spisti skarta¢niho znaku ,,A* a seznam
dokumentti a spist skartacniho znaku ,,S* (u dokumentti a spist skarta¢niho znaku ,,V*
provede predbéZzny vybér a piipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S*
nebo ,,A“), kterym uplynula skarta¢ni lhtta. V seznamech dokumentl a spist, které
uspotada podle spisovych znakt, uvede ndzev dokumentl a spist, rok (rozsah let) vzniku
dokumentu nebo rok uzavieni spisu, piip. jinou spoustéci udalost, a skartacni lhatu dle
spisového a skartaéniho planu. K takto vytvofenym seznamum piipoji skarta¢ni navrh (viz
pfiloha &. 3), ktery je nasledné podepsan feditelem ZS a MS Krupka, Teplicka 400 a zaslan
spolu se seznamy ptislusnému archivu.

Na zékladé predlozeného skartatniho névrhu provede povéreny zaméstnanec ptislusného
archivu (dale jen ,archivai®) odbornou archivni prohlidku dokumenti a razitek
navrhovanych k vytazeni, pti niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkim
stanovenym zakonem K vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji,
prefadi je k dokumentiim a spisim navrzenym ke zniceni,

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

€) posoudi zafazeni dokumentt a spist se skartacnim znakem ,,V* mezi dokumenty a spisy
urcené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

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

e) stanovi dobu a zptisob piedani archivalii do piislusného archivu.
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3.

Archivat po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaCnim
fizeni.
ZS a MS Krupka, Teplicka 400 preda do péée dokumenty a spisy a tfedni razitka vybrané

za archivalie. Archivar vyhotovi o pfedani uiedni zdznam.

Na zaklad¢ povoleni ke zniCeni dokumenti skartatniho znaku ,,S* zafidi odpovédny
zaméstnanec ZS a MS Krupka, Teplickd 400 jejich zni¢eni zptisobem, ktery znemoznuje
jejich rekonstrukci a identifikaci jejich obsahu.

18. Spisova rozluka

1. V piipadé rozhodnuti o zruseni ZS a MS Krupka, Teplicka 400 se provadi spisova rozluka

2.

3.

spojena se skartaénim fizenim, kterou piipravuje ZS a MS Krupka, Teplickd 400 pied
zrusenim a dokoncuje ji pravni nastupce.

Vytizené¢ dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartacni lhiita, budou piipraveny
do skartacniho fizeni. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy bez dokoncené skartacni lhiity
budou ulozeny do spisovny pravniho nastupce.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pieda ZS a MS Krupka, Teplicka 400 nastupci
S pasobnosti k jejich vyfizeni.

19. Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.

Jestlize je v dusledku zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoifadné situace znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovnou sluzbu
podle tohoto spisového fadu, vede ZS a MS Krupka, Teplickd 400 spisovou sluzbu
nahradnim zplisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni eviden¢ni pomiicce
v listinné podobé€, kterou je nahradni evidence dokumenti. V nahradni evidenci se o
dokumentu vedou nésledujici udaje:

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

b) datum doruceni dokumentu; rovnéz datum vytvofeni dokumentu pivodcem,

€) udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen v zatizeni, uveden se slovo ,,vlastni®,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-1i ji dokument oznacen,

e) pocet listi dokumentu a pocet listd nebo pocet svazki priloh, je-li dokument v listinné
podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné 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) tdaje o vyfizeni dokumentu — zptisob vyfizeni, identifikace adresata, datum odeslani,
pocet a druh odeslanych pfiloh,

1) spisovy znak a skartacni rezim (skartacni znak, lhita, popt. spoustéci udalost).

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

a) méné nez 48 hodin, ZS a MS Krupka, Teplicka 400 evidenéné pievede tyto dokumenty
do eviden¢ni pomucky (eviden¢ni pomticka, ve které obvykle eviduje),
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b) déle nez 48 hodin, ZS a MS Krupka, Teplickda 400 ponecha zaevidované v nahradni
evidenci a ty dokumenty, které nelze vyftidit v nahradni evidenci, zaeviduje v podacim
deniku.

4. 78 a MS Krupka, Teplicka 400 ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci
ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty.

20. Ochrana osobnich udaji

Ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovavat ml¢enlivost a chranit pfed zneuzitim
data, idaje a osobni udaje zaméstnanct Skoly, citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim
stavu déeti, zaka, studentti a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a
Skolniho poradenského pracovisté, shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje,
bezpecné je ukladat a chrénit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektim, které
na n¢ nemaji zékonny narok, nepotfebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

20.Pravomoc (Stdtni oblastni archiv v Litoméiicich, Stdtni okresni archiv
Teplice, Skolni 8)

Piislusny archiv ( Stdtni oblastni archiv v Litomé¥icich, Statni okresni archiv Teplice, Skolni
8 sleduje vykon spisové sluzby ZS a MS Krupka, Teplicka 400, ukladani dokumenti a postup
pti jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto i€¢elem mohou archivaii vstupovat do prostor vSech spisoven.

Mgr. Tomas Liska, MBA
feditel Skoly
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Prilohy:

Spisovy a skartacni plan

Vzor §titku

Vzor skartacniho navrhu

Vzor podaciho razitka

Vzor dolozky pii ptevodu

Seznam kvalifikovanych poskytovateli sluzeb

SoukhwnE

Pfiloha ¢. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO ZS a MS Krupka, Teplicka 400

Spisovy Nézev dokumentu Skartac131 znak
znak a lhuta
1 ORGANIZACE A RIZEN{
11 Pravni zaklad organizace
Ztizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do A 10
1.11 Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 (po ztraté
Skolského zakona, vypisy ze $kolského rejstiiku platnosti)
A 10
1.1.2 Kolektivni smlouva (pokud mate odbory) (po ztraté
platnosti)
A 10
1.13 Koncepce rozvoje skoly I()rl);nl(;g;};lrcléliltcl)
obdobi)
114 Vyro¢ni zprava A 10
1.2 Pamétni zaznamy
A 10
1.21 Kronika skoly (po poslednim
Zapisu)
A 10
y (po roce,
1.2.2 Fotoalba Skoly Kterého se
tykaji)
V 10
Dokumentace akci potadanych skolou (soutéze akademie, (po roce,
1.2.3 .
exkurze atd.) kterého se
tykaji)
V 10
. (po roce,
1.24 Propagace prace Skoly Kterého se
tykaji)
1.2.5 Vlastni publikace, ro¢enky Al
1.3 Autoevaluace V5
V5
14 Vlastni smérnice (po ztraté
platnosti)
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1.5 Plany Skoly
151 Ro¢ni plan prace AbS
15.2 Tydenni plany, pokyny a fidici akty feditele Skoly S5
16 Zapisy z porad (vedeni, pedagogickych, pracovnich, provoznich, A5
' Skolské rady, feditell atd.)
1.7 StiZnosti
1.7.1 Vlastni stiznosti (zaki, rodict, ucitelt aj.) V5
V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po poslednim
zapisu)
Zaznamy z kontrol a inspekei (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP,
1.8 . o, V5
SOKA, hygiena a jiné)
1.9 Korespondence bézna S5
1.10 Spisova sluzba
V 10
1.10.1 |Podaci denik (po poslednim
Zapisu)
S5
1.10.2 | Kniha postovného - evidence znamek (po poslednim
zapisu)
A 10
Evidence dokumentt ulozenych ve spisovné (napft. archivni (po vytazeni
1.10.3 . .
kniha) posledniho
dokumentu)
S10
(po vyfazeni
1.10.4 | Ptedavaci protokoly dokumentti pfedanych do spisovny posledniho
dokumentu)
A5
1.10.5 |Evidence razitek (pQ Vyrazen
evidovanych
razitek)
S1
1.10.6 |Razitka (po ztraté
platnosti nebo
opotiebovani)
A5
Evidence kvalifikovanych certifikatl dle § 17 vyhlasky ¢. (po ZLrat
1.10.7 959/2012 Sb. V platng . platnosti
. V platnem znéni . ,
evidovanych
certifikatl)
S5
(po poslednim
1.10.8 |Kniha vyptjc¢ek dokumentl ze spisovny Zapisu a
navraceni
zapujcenych
dokumenti)
1109 Skarta¢ni navrhy, protokoly a zaznamy o piedani archivalii Al
T K trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentt (po zaniku
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skoly)

, . . . ) V 10 po
111 Spplu?racg na proj Vektech (smloqu s jinymi organizacemi, na skondent
jejichz projektech skola vystupuje jako pfistupitel) orojektu
Statisticka hlaSeni a vykazy ulozené u vedeni skoly
112 (napf. vykaz o Skole podle stavu k 30. 9., vytisk ze Skolni V5
matriky, ro¢ni vykaz organizac¢nich slozek statu a rozpoctovych
organizaci, vykaz o feditelstvi atd.)
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
AS
2.1. Skolni vzdélavaci program (po ztraté
platnosti)
Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k
2.2. souboram pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci program, S5
Ucebni osnovy
2.3 Ttidni vykazy, katalogy (v€etné katalogovych listi) A 45
2.4 Ttidni knihy S10
25 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném predmétu, 510
' z4ajmovém utvaru
26 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradct ptip. dalSich S5
' specialistl
2.7 Individudlni vzdélavaci plany S5
2.8 Hospitace S5
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
2.9 prescasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepiimé S5
vyucovaci povinnosti atd.)
2.10 Rozvrhy tfid a u€eben, dohledy nad Zzaky S1
2.11 Tématické plany S1
2.12 Ucebni plany S5
2.13 Logopedicka vysSetfeni, psychologické vySetieni S10
2.14 Protokoly o0 komisionalnich zkouskach S5
2.15 Hodnoceni zakli — nepfedand zaktim S1
216 Qsobni °spis’y 2ék1°1’ (I€katske %Izr’évy, souhlasy zdkonnych (po fk](-)?léeni
zastupcu, vystupni hodnoceni zakl) .
studia)
2.17 Dokumentace ke Skoldm v piirodé S5
2.18 Zapisy z tiidnich schiizek S1
2.19 Vysvédcéeni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.20 Zakovské knizky (nepfedané zakiim) S1
2.21 Cinnost $kolni druZiny
2.21.1 | Dochazkovy sesit pro SD, S3
2.21.2 | Ptehled vychovné vzdélavaci prace SD, S3
2.21.3 | Rozhodnuti 0 osvobozeni od tplaty za &innost ve SD, S10
2.22 Pisemné prace zakl (nepfedané zakiim) S5
293 Spisy piijimaciho fizeni (zapis, rozhodnuti o odkladu Skolni S 10
' dochazky, ptihlaska na ZS, rozhodnuti o pfijeti)
S10
2.24 Ostatni spisy spravniho fizeni (od vydani
rozhodnuti)
- opakovani ro¢niku zéka zakladni Skoly
- preruSeni vzdélavani zaka zakladni Skoly
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- pfestupu zéka zdkladni Skoly do jiné zakladni Skoly
- individualniho vzdélavaciho planu § 41

- rozhodnuti o piijeti zéka do vysSiho ro¢niku § 17 odst. 3

- rozhodnuti o uznani ptfedchoziho vzd¢lani
- rozhodnuti o vylouceni ze Skoly § 31 odst. 2 a 4

- rozhodnuti o podminéném vylouceni ze Skoly § 31 odst.

2a4
2.25 Cinnost matei'ské $koly
2.25.1 | T¥idni knihy pro MS S 10
2.25.2 | Evidenéni list pro dité v MS S10
2.25.3 | T¥idni vzdélavaci programy pro MS S10
2.25.4 | Prihlagky déti do MS S5
2.25.5 | Rozhodnuti o piijeti ditte do MS S5
2.25.6 | Ptehled o dochdzce déti v MS S5
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S 30
3.1 Mzdové listy lfg‘;efgie
tykaji)
Osobni spisy zaméstnancti
(obsahuji zadost o piijeti do pracovniho poméru a dalsi V10
39 dokumenty souvisejici s pfijetim do zamé&stnani, preventivni (po ukonceni
o prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani kvalifikace, pracovniho
platové vymeéry) poméru)
33 Eviden¢ni listy dichodového zabezpeceni S 3
Mzdové sestavy
3.4 (rekapitulace mezd, primérné denni vymétovaci zaklady S5
nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni)
35 Doklady o vyplaté mezd S5
' (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni ptikazy, odmény)
3.9. Evidence pracovni doby S5
3.10 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti
3.10.1 | Dohody o provedeni prace S5
3.10.2 | Dohody o pracovni ¢innosti S10
312 Pfi.l.llaéovéni a odhlasovani zaméstnanct ke zdravotnim S5
pojistovnam
3.13 Davky socidlniho a zdravotniho pojisténi S10
Statisticka hlaseni a vykazy
(vykaz o préci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a traz (ptlro¢ni), hldSeni o vyvoji
3.14 zameéstnanosti (ro¢ni), zaméestnani se zmeénou pracovni S5
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), ¢tvrtletni vykaz o
zamé&stnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim Skolstvi
P 1-04, ptehled o vysi pojistného (MSSZ),
315 FKSP — rozpocet, ptipadné dalsi dokumenty, které nejsou S5

zafazeny v ramci bézného ucetnictvi

Spisovy a skartacni rad

Stranka 16




4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet Skoly
Ro¢ni zprava o hospodareni (piehled o plnéni rozpoctu, prehled
o tvorb¢ a Cerpani penézitych fondu, prehled vynost a nakladi,
prehled pohledavek a zavazki, vykazy — rozvaha, vykaz ziski a
4.1.1 ztrat, navrh na rozdeleni HV, Piiloha (MUZO), Hlavni kniha A 10
v K¢, Finanéni vyporadani dotaci poskytovanych krajiim,
Finan¢ni vyporadani uceloveé uréenych prostiedkii na provoz a
dotaci na investice poskytované z rozpoctu ztizovatele)
410 Meésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni ucetni kniha, S 10
o sjetiny a dalsi podklady k rozpoctu
V 10
4.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po skonceni
projektu)
4.1.4 Projekty (EU atd.)
V1
Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu (op 0 uplynuti .
4141 " A . . lhiity stanovené
(zadost, rozhodnuti, zavéreCna monitorovaci zprava <
ve smlouvé o
projektu)
S1
. . " L (po uplynuti
4.14.2 Podt(lady k projektu, danové doklady a dalsi doklady k ¢erpani Ihiity stanovené
pencz atd. y
ve smlouvé o
projektu)
ko awr ., , . V 10
Vybérova fizeni — zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu, «
T oy L Y (po ukonceni
4.1.5 maximaln¢ vSak do vyse predpokladané hodnoty vetejné ox
. A A vybérového
zakazky stanovené zfizovaci listinou v
fizeni)
4.2, Ucetni a dafiové doklady
421 Ptijaté faktury bez DPH (pro platce DPH) S5(10)
4.2.2 Vydané faktury bez DPH (pro platce DPH) S5(10)
Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazku) (pro $5(10) ,
4.2.3 . (po poslednim
platce DPH) .
Zapisu)
4.2.4 Objednavky S5
S5
4.2.5 Evidence objednavek (po poslednim
Zapisu)
4.2.6 Bankovni doklady (ptikazy k uhradég, vypisy z Gcti) S5
4.2.7 Piijmové a vydajové pokladni doklady (pro platce DPH) S5(10)
S5(10)
4.2.8 Pokladni kniha (dokladt s DPH) (po poslednim
Zapisu)
4.2.9 Zadanky o poskytnuti zalohy S5
4.2.10 | Danova ptiznani a prohlaseni S10
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnancli — zdvazné a smrtelné V5
5.2 Zaznamy o urazech zaméstnanci — ostatni S5
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5.3 Evidence Urazii zamé&stnancii S5
54 Zaznamy o urazech zakl — zdvazné a smrtelné A5
5.5 Zaznamy o urazech zakl — ostatni S5
S5
5.6 Kniha urazt - Zaci (po poslednim
zapisu)
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zdznamy S5
5.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
59 Evidence ochrannych osobnich pomiicek (po vyrazeni
pomticek)
S5
5.10 Pozarni kniha (po poslednim
Zapisu)
S10
5.11 Kniha BOZP (po poslednim
zapisu)
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zalezitosti
6.1.1 Smlouvy delimita¢ni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
S5
6.1.3 Smlouvy kupni — movitosti, ndjemni, zajiSténi sluzeb, (po ztrate
leasingové, pojistné platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
S5
6.2.1 Zatazovaci protokoly (po vytazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vytazovaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
S5
6.2.3 Predavaci protokoly (po vytazeni
majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura bézna S5
6.3.2 Inventura mimotadna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S 10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukei nebo V5
6.4.2 modernizaci budovy, projektova dokumentace, investi¢ni (po zaniku
zaméry, vyberova fizeni atd. stavby)
S5
6.4.3 Technicka dokumentace zatizeni (po likvidaci
zatizeni)
6.4.4 Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity atd.) S5
6.4.5 Evidence kli¢t a zdznamy o vydeji S5

(po poslednim
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Zapisu)
6.4.6 Telefonni provoz S5
6.4.7 Rozdéleni Saten S1
6.4.8 Piehled spotieby energii S5
6.5 Doprava
S5

6.5.1 TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi (po ztraté

platnosti)
6.5.2 | Skoleni o fizeni referen¢nich vozidel S5

S5

6.5.3 Dohody o fizeni referen¢nich vozidel (po ztraté

platnosti)
6.5.4 Ptehled o spotfebé PHM S5
7. STRAVOVANI
7.5. Inventurni soupis S5
7.6. Vyhodnoceni mank, ptehled inventurnich rozdilt S10
7.1. Skladové karty zésob S5
7.8. Protokol 0 poskozeni, znieni a ztraté zasob S5
7.9. Zaznam stravovanych osob a poplatka S5
7.11. Ptihlasky ke stravovéni S3
7.12. Jidelni listky S1
7.14 Systém kritickych bodi (HACCP)
7.14.1 | Zavedeni systému kritickych bodl, dokumentace systému S5
7.14.2 | Sledovani kritickych bodi S3
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Pfiloha ¢. 2: Vzor §titku

Spisovy znak

Nazev dokumentu

Spoustéci udalost

Skarta¢ni znak a lhuta

ROK VYRAZENI
DOKUMENTU

Al5

Vyrocni zpravy

1997 - 2000

A 10

2011
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Ptiloha €. 3: Navrh na vyfazeni dokumenti

Zakladni skola a Matetska Skola Krupka, Teplicka 400
Teplicka 400

417 41 Krupka

tel: 417 861 136

ICO: 60232731

e-mail: skola@zskrupka.cz

www.zskrupka.cz
Datova schranka: meepd25

Statni oblastni archiv v Litoméficich
Statni okresni archiv Teplice
Skolni 8, 41501 Teplice

Cislo jednaci, datum, jméno vyfizujictho a telefonni kontakt
Skarta¢ni navrh

Na zédklad€ zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zdkond, ve
znéni pozdéjSich predpisii, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjsich piedpist, a v souladu s interni smérnici €. ......... uvede se ndzev a cislo jednaci
platného spisového radu) navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v ptiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ..........cccccoociiiiiniinnnnin. (nazev skoly/skolského
zarizeni) Z 1€t ...ccovvevvvieniiniieeee, s uplynulou skarta¢ni lhlitou, které nejsou nadale spravné ani
provozné potiebné pro dalsi ¢innost. PtiloZzeny seznam dokumentii navrZenych ke skartaci zahrnuje
jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentii V byl proveden piredbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentl. V této zaleZitost se obrat'te na ..................

(jméno, prijmeni a telefonni cislo kontaktni osoby).

Ptilohy: seznam dokument A

seznam dokumentu S

Jméno a prijmeni podepisujiciho (statutdrniho zastupce nebo jim povéreného zaméstnance).

(V pripade, ze se skartacni navrh zasila elektronicky, uvede se jméno a prijmeni osoby opravnéné
K podpisu, kterda ndvrh podepise svym kvalifikovanym elektronickym podpisem a pripoji
kvalifikované casové razitko)
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Vzory formulait pro skartacni fizeni s ptikladem vyplnéni:

1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy Nazev dokumentii Casovy Skartaéni | MnoZstvi
¢islo znak rozsah reZim
1. 115 Vyroc¢ni zpravy 1997 — 2001 A 10 5 svazktl
2. 411 Zpravy o hospodareni 1997 — 2001 A 10 1 Sanon
3. 1.6.2 Zapisy z porad vedeni 2000 - 2006 AS 1 Sanon
Celkem 0,2 bm (pocet béznych metril)
2/ Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy Nazev dokumentt Casovy Skarta¢ni | MnoZstvi
Cislo znak rozsah reZim
1. 1.9 Korespondence bézna 2001 - 2006 S5 5 Sanont
2. 2.4 Ptijimaci fizeni 1996 - 2001 S10 15 Sanont
3. 3.1. Mzdové listy 1958 - 1961 S50 6 svazkil
4. 4.2.2. Faktury vydané bez DPH | 2001 - 2006 S5 20 Sanonl

Celkem 2,1 bm (pocet béZnych metrit)
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Ptiloha €. 4: Vzor podaciho razitka

ZS a MS Krupka, Teplicka 400

Doslo dne: Pocet lista:

Cj. Pocet ( a druh) ptiloh:
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Ptiloha €. 5: Vzor dolozky pii pfevodu

Ovérovaci dolozka

Obsah digitalniho dokumentu odpovida obsahu konvertovaného dokumentu
V analogové podobé
ZS a MS Krupka, Teplicka 400

Datum provedeni konverze: Konverzi provedl/a:
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Ptiloha €. 6: Seznam kvalifikovanych poskytovatela sluzeb

Ceska posta, s.p.
Politickych vézit 909/4
22599 Praha 1

IC 47114983
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