Zakladni $kola Slovanka, Ceska Lipa, Antonina Sovy 3056, pfispévkova
organizace, ICO 49864599

SPISOVY RAD

Pfedmét Gpravy

Na zakladé zakona ¢&. 499/2004 Sb., v platném znéni a vyhlasky &. 259/2012 Sb., ve
znéni pozdejsSich predpist, stanovuje vefejnopravni plivodce Zakladni $kola Slovanka,
Ceska Lipa, Antonina Sovy 3056, pfispévkova organizace (dale jen ,$kola“) tento
dokument o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vykonem spisové sluzby se
rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl at jiz doru¢enych nebo vzniklych

z Cinnosti Skoly, pfipadné z €innosti jejich pravnich pfedchdcl a zahrnuje jejich fadny
pfijem, evidenci, rozdélovani, obé&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v&etné& kontroly t&chto
¢innosti.

Spisovy fad skoly je zavazny pro v8echny pracovniky $koly v ramci jejich pisobnosti.

Ugelem spisového Fadu je kompletni pece o dokumenty, jejich pfesna a Uplna
evidence, zaji$téni fadného ukladani do spisovny a vyfazovani v periodickych
skartacnich fizenich podle znakl a Iht uvedenych ve spisovém a skartaénim planu,
ktery je nedilnou soucasti spisového fadu.

Pfijem dokument(

1) Skola pfijima dorugené dokumenty v podatelng. Jako podatelna i vypravna je
ur€ena kancelai administrativni pracovnice $koly.

2) Dokumentem je kaZzda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at jiz v podobé& analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena ptvodcem
nebo byla plvodci doruéena. Za dokument se povaZuje i podani uginéné Gstné,
pokud bylo zaevidovano.

3) Dokumenty v digitalni podobé se pfijimaji a odesilaji prostfednictvim datové
schranky. Tyto dokumenty jsou uloZeny v datovém trezoru po dobu 90 dni. U
dorucené datove pravy je kontrolovano, zda dokument v ni obsaZeny je podepsan
uznavanym elektronickym podpisem pfipadné opatfen kvalifikovanym ¢asovym
razitkem.

4) Dokumenty, které se podle zakona o Ucetnictvi pfijimaji oddélené a je pro né
vedena samostatna evidence jsou:
a) objednavky na nakup zboZi a sluzeb
b) faktury
c) vypisy z bankovniho Uétu
Evidenci téchto dokumentl vede ekoncmka skoly.
Dokumenty, které nemaji Ufedni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentt.



Oznaéovani dokumentu

5) Dokument je v den doruceni opatfen otiskem podaciho razitka, zaevidovan a
pfedan k vyfizeni.

6) Podaci razitko obsahuje: pfesny nazev $koly, datum dorugenti, &islo jednaci, pocet
listt dokumentu, podet listd (popf. svazku) pfiloh.
Vzor podaciho razitka je pfilohou ¢. 1 tohoto fadu.

7) Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jmeno a
prijmeni fyzické osoby, je predana adresatovi neoteviena. Pokud adresat zjisti, ze
obsahem je dokument Ufedniho charakteru, pieda je] bezodkladné k zaevidovani.

8) Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soudast v pfipadé, Ze je uréena do
vlastnich rukou pfijemce nebo je-li to nutné pro ureni data podani & dorudeni
zasilky nebo zji$téni adresy odesilatele.

9) Dorugeny nebo vytvofeny dokument v digitalni podobé se pfevede do podoby
analogové, tento se opatfi podacim razitkem, Cislem jednacim nebo eviden¢nim
gislem samostatné evidence dokumentu.

Evidence dokumentt

10)Dokumenty doruené i vzniklé vlastni Cinnosti jsou evidovany v podacim deniku,
ktery je veden v listinné podobé v programu Spisova sluzba od firmy Rajtr a spol.,
Ceska Lipa.

11)Podaci denik je vZdy na konci kalendafniho roku vyti§tén, oznacen pfesnym
nazvem &koly, poétem listtl a rokem, v némz je uzivan. V listinné podobé je podaci
denik pfedan do spisovny 8koly k archivaci.

12)Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a gasovém poradi, v némz
byly dorugeny nebo vznikly viastni €innosti.

13)Podaci denik obsahuje tyto udaje:
a) potadové &islo dokumentu, pod nimzZ je evidovan
b) datum doru&eni nebo vzniku z vlastni innosti
c) identifikace odesilatele/viastni
d) &islo jednaci odesilatele/vygenerované nase Cislo jednaci
e) podet listd dokumentu, podet pfiloh pfijaté/odeslané
f) obsah dokumentu
g) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni dokumentu
h) zplsob vytizeni (Ustné, pisemné, faxem, telefonicky, na védomi)
i) datum odeslani
j) odeslano komu
k) spisovy znak, skartaéni znak a skarta&ni Ihata
l) zaznam o vyfazeni dokumentu
Vzor podaciho deniku je pfilohou €. 2 tohoto fadu.



14)Ciselna fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna poradovym &islem 1 a je
sloZena z celych kladnych &isel nepfetrzité po sobé jdoucich a konéi 31. prosince.

Cislo jednaci

15)Dokument se oznaduje Sislem jednacim, které obsahuje zkratku pfijemce,
poradové €islo v podacim deniku a rok.
Vzor: Cj.: ZSS/250/2021

Tvorba spisu
16)Skola vytvari spis spojovanim dokumentl nebo pomoci sbé&rného archu.

17)Pokud je vytvaien spis spojovanim dokument(, je novy dokument zaevidovan
v evidenci dokumentl a je mu pfidéleno &islo jednaci a jsou poznamenany u
pfedchazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkazy. Soudasti spisu je soupis
vloZenych dokument s &isly jednacimi nebo evidenénimi Cisly ze samostatné
evidence dokument(.

18)Pokud je vytvaien spis pomoci sbérného archu jsou zaznamenany v evidenci
dokumentU Gdaje o spisu a iniciacni dokument je zaevidovan ve sbé&rném archu
jako prvni. Ve sbé&rném archu vede Skola stejné udaje jako v podacim deniku.
Soucdasti vyfizeneho spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o
jeho vyfizeni.

19)Dokumenty jsou ve spisu uspofadany chronologicky vzestupné.
Rozdélovani a obéh dokumentt
20) Zaméstnanec podatelny provede rozdéleni dokumentu mezi fyzické osoby uréené
k jejich vyfizeni podle organizaéniho fadu $koly a to bezodkladné po jejich
zaevidovani.
21) Obéh dokumentll a spist je zajistén tak, aby bylo mozné sledovat veskeré Gkony
a data, kdy byly ukony provedeny.
Vyfizovani dokumentu a spisu
22)Dokument vyfizuje poveéfeny zaméstnanec. Po vyfizeni na dokument pfipoji pokyn
k zalozeni, datum a svUj podpis. Bere-li se dokument na védomi, uvede se to pod
podaci razitko. Vyfidi-li dokument jinak nez v listinné formé&, ugini o tom na

dokumentu zaznam.

23)Administrativni pracovnice v podacim deniku zaznamena, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo zaslano pisemné vyfizeni dokumentu.

24)Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznadi spisovym znakem, skartaénim
znakem a skarta¢ni Ih(itou podle spisového planu uginného v dobé vyfizeni.



Podrobnosti zpracovani a struktura spisového a skartacniho planu

25)Prehled spisovych znakil je uveden ve spisovem a skartaénim planu. Spisovy znak
oznaduje skupiny dokumentu podle obsahu. Skartacni znak vyjadfuje hodnotu
dokumentu podle obsahu a zpUsob, jak se s nim naloZi ve skarta¢nim fizeni.
Skartaéni Ihita se vyjadfuje &islem doplnénym za skartatnim znakem. Skartacni
Ihiita se uréuje poétem celych rokd poéitanych od 1. ledna kalendarniho roku
nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastala spousteci udalost.

26)Skartaéni znaky jsou ,A" — archiv, jedna se o dokument trvalé hodnoty, ktery se do
skarta&niho fizeni zafazuje s navrhem k vybrani za archivalii. .S — stoupa, jedna
se o dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do skartagniho fizeni zafazuje s
navrhem ke zni¢eni. ,\V* — vybér, jedna se o dokument, ktery se ve skartaénim
fizeni posoudi a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke zniéeni.
Spisovy a skartacni plan je pfilohou ¢. 3 fohoto spisového radu.

Vyhotoveni dokumentu

27)Zahlavi tfedniho dokumentu Skoly obsahuje:
a) presny nazev a sidlo Skoly
b) ¢&islo jednaci (v odpovédich i &islo jednaci dosl€ho dokumentu)
c) podet listl dokumentu a podet listl nebo svazkd pfiloh
d) datum podpisu dokumentu
V zépati je uvedeno jméno, piijmeni a funkce zaméstnance povéfeného jeho
podpisem.
Vzor uredniho dokumentu 8koly (hlaviékovy papir) je pfilohou €. 4 tohoto radu.

Podepisovani dokument, uzivani razitek

28)Pravo podepisovat jednotlivé dokumenty je uréeno ve Smérnici pro obéh udetnich
dokladli a v pfiloze Podpisove vzory.

29)Podpisové pravo pro dokumenty v digitaini podobé a pravo opatfovat dokumenty
uznavanym elektronickym podpisem ma feditel $koly, mzdova Gcetni a zastupce
feditele Skoly.

30)Podepsany dokument se opatfi otiskem Ufedniho razitka. Pravo pouzivat
jednotliva razitka a jejich evidence je uréeno ve Smérnici pro pofizovani a
evidence razitek.
Evidenci razitek vede administrativni pracovnice spisovny, pficemz kazdé razitko
je jedinegné a pfisiudnému zaméstnanci je pfidéleno oproti podpisu. Razitko se
statnim znakem je kulaté a Ize pouzivat jen tehdy, obsahuje-li dokument usheseni,
spravni rozhodnuti, nebo osvédéuje-li dilezitost skuteCnosti nebo opravnéni.
V b&zném korespondenénim styku se pouziva razitko hranate.
Je vedena evidence kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaénich sluZeb.



Odesilani dokumentua

31)Odesilani dokument( zaji$tuje administrativni pracovnice $koly v kancelafi, ktera
je zarovei podatelnou i vypravnou. Dokumenty jsou odesilany oby&ejnou postou,
datovou schrankou, doporuéené nebo se predavaji osobné.

Ukladani dokumentu

32)Dokumenty a uzaviené spisy do spisovny uklada po prezkoumani jejich Uplnosti
podle spisového a skartaéniho planu, vécnych skupin a spisovych znak
administrativni pracovnice spisovny, ktera zaroveri vede jejich evidenci.
Vzor protokolu o predéni dokumentu do spisovny je pfilohou &.5 tohoto fadu.
Jako spisovna je samostatna mistnost oznagena jako ,Spisovna“.

33)Ve spisovné je vedena evidence uloZzenych dokumenttl a spis(i véetn& oznadeni
struéného obsahu, pfislusného spisového a skartaéniho planu, spisovych znakd a
skartaéniho rezimu (archivni kniha).

34)0 zapuj¢enych dokumentech vede pracovnice spisovny evidenci s ocislovanymi
listy. O zapUjceni dokumentu a vypUjéni dobé rozhoduje pracovnice spisovny $koly
jako pracovnik odpovédny za spisovnu.

Vzor evidence vypUjcek je prilohou & 6 tohoto Fadu.

Podrobnosti skartacniho fizeni a postup pfi vyfazovani dokument

35)Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni Ihta a razitka vytazena z evidence pro ztratu, opotfebeni nebo ztratu
platnosti.

36)Skartacni Inita se urCuje poétem let od 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni
dokumentu. Béhem skarta¢ni lhdty je dokument uloZen ve spisovné &koly a po
jejim uplynuti se zafadi do skarta&niho fizeni.

37)Skartacni Ihaty nelze zkracovat.

38)Dokumenty ke skartatnimu Fizeni pfipravuje spravce spisovny a to zviast podle
skartaéniho znaku. Seznam dokumentl uspoiada podle spisovych znakil, uvede
oddelené dokumenty se skartaénim znakem A a dokumenty se skarta&nim
znakem S.
Dokumenty se znakem ,V* nasledné posoudi a zafadi ke skupiné ,A" nebo ,S".
Vzor seznamu dokumentd skupiny ,A“ a S* je pfilohou &. 7 tohoto F4du.

39)Spravce spisovny za$le skartatni navrh na vyfazeni dokumenttl, spisti a ufednich
razitek v€etneé seznamull Statnimu okresnimu archivu Litoméfice, pobotka v Ceské
Lipé datovou schrankou.
Vzor skartaéniho nvrhu véetné priloh je prilohou &. 8 tohoto Fadu.

40)Archiv provede na zakladé predlozeného skartaéniho navrhu odbornou archivni

prohlidku dokumentu, spis a Ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni, posoudi
dokumenty a spisy se skartaénim znakem A,S,V, razitka, zda maji trvalou hodnotu,
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stanovi dobu a zplisob pfedani archivalii k uloZeni do archivu. Archiv po
provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim fizeni a
Ufedni zaznam o pfedani dokumentd.

41)Na zakladé souhlasu ke zniceni dokumentti a tifednich razitek pracovnik spisovny
zabezpeti jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce
nebo identifikace. Dale dohodne se Statnim okresnim archivem v Ceské Lipé
zpusob predani dokumentd skupiny ,A" do Statniho archivu.

42)Skartaéni navrh, protokol o skartaénim fizeni, protokol o pfedani archivalii se
ukladaji ve $kole. Pomocné evidencni pomicky se zaradi do skartaéniho fizeni az
po vyiazeni véech dokumentl v nich evidovanych.

43)8kola na zakladé souhlasu ke zniceni dokumentu v listinné podobé oznagenych
skartaénim znakem S, zabezpedi jejich zni¢eni — znehodnoceni tak, aby nebyla
mozna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

44)Bez skartagniho fizeni nelze Zadné dokumenty niéit nebo pfedavat do sbéru.

Spisova rozluka

45)V pripadé, Ze pfejde plisobnost k vyfizeni dokumentl na jiného pavodce, piedaiji
se vyfizené i nevyfizené dokumenty véetné predavaciho seznamu obsahujiciho
pislugné Udaje pravnimu nastupci nebo zfizovateli.

Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

46)V piipadé mimoiadné situace, v jejimz disledku bude znemoznéno vykonavat
spisovou sluzbu, jak vySe uvedeno, bude vedena spisova sluzba nahradnim
zptisobem v listinné podobé v podacim deniku.

Tento spisovy Fad je aktualizovany s platnosti od 01.04.2021
Soutasti spisového fadu jsou tyto pfilohy:

1) Otisk podaciho razitka $koly

2) Vzor podaciho deniku $koly s ukazkou vypinéni

3) Spisovy a skartaéni plan

4) Vzor Gfedniho dokumentu skoly (hlavickovy papir)

5) Vzor protokolu o pfedani dokumentt do spisovny

6) Vzor evidence vypljcek ze spisovny

7) Vzor seznam dokumentdl skupiny ,A", skupiny s

8) Vzor skartaéniho navrhu véetné ptiloh na skartaci a archivaci
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Otisk podaciho razitka §koly
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Z&kladni $kola Slovanka, Ceské Lipa, Antonina Sovy 3056, ptisp&vkova organizace

Spisovy Obsah dokumentii Skartaiznl
znak znak lhiita
L. ORGANIZACE, RIZENI A SPRAVA SKOLY
1.1 Zakladni dokumentace $koly
1.1.1 » zFizovaci listiny, dokumenty o vzniku, pfipadné o zrudenf $koly, zmény, A10
dodatky
1.1.2 » rozhodnuti o zatazeni skoly do sit& ¥kol véetng& viech dokladt a podkladi A10
po ztraté platnosti
1.2 Rady Skoly a pokyny Feditele upravujici &innost Skoly, ostatni interni Al0
smérnice $koly, pFikazy, ob&niky
1.3 Koncepce rozvoje $koly, vykazy a zpravy o €innosti $koly
1.3.1 ro¢ni plany, programy a dlouhodobé koncepce rozvoje koly AS
(traumatologicky plan, plan vychovného poradenstvi, plan persondlniho
rozvoje $koly)
132 » zpravy o stavu Skoly, vysledky celkovych priizkumi a analyz, piehledy a AS
souhrnné hodnoceni préace $koly za obdobi ro¢ni a del3i, souhrnné
vykazy o stavu bezpe&nosti, hygieny a nemocnosti Zakll (poudeni Zaki),
celoro¢ni statistickd hlageni, vyro&ni zpravy, §kolska rada, revizn{ zpravy,
povinné vykazy pro nadfizené orgény, diléf hla§eni vyznamného obsahu,
vykaz P1-04
1.3.3 > ostatni dil¢i plany, vykazy a hlaSeni za dobu krat§i neZ ro&ni S5
1.4 Kontroly, inspekee nadFizenych organi, vnitini kontroly ) AS
14.1 > inspekéni protokoly nadiizenych organii (CSI, zFizovatel, KU) Vs
1.4.2 »  zapis z kontrol ostatnich organi (CSSZ, ZP, UP, OHS,...)
1.4.3 > zapisy z vnitfnich kontro! (kontrola OOPP, kontrola trvanlivosti potravin, S5
kontrola skladu potravin,...)
1.5 StiZnosti V5
1.6 Vefejna prezentace $koly - propagace prace $koly, prezentace 3koly ve vefejnych VS5
médiich
1.7 Spisova sluZba
1.7.2 » spisovy a skarta¢ni ¥ad Zkoly A99
1.7.3 » skartace a archivace dokumentfl — skartadni navrhy, skartaéni protokoly, A 99
piedavaci seznamy, uzaviené svazky archivni knihy
1.7.5 »  vyfazené vnitini smérnice, fady a pokyny ke spisové sluzbg A99
1.7.6 » evidence razitek (po vyFazeni evidovanych razitek) AS
1.7.7 » evidence kvalifikovanych certifikatl (po ztrate platnosti) S5
1.7.8 » evidence vypljcek ze spisovny S5
1.7.9 » evidence kli¢u a zdznamy o vydeji S5
1.8 Bé&Zna korespondence
1.8.1 » podaci denik Al0
1.8.2 >  b&Zna korespondence (rodice, Zaci, nadfizené organy, jiné organizace,..) S5
1.9 Vieobecné pFedpisy, piikazy a pokyny nadtizenych organii, metodické SS
pokyny
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2% ORGANIZACE VZDELAVANI
21 Organizace studia
2.1.1 > koncepce zaméfeni §koly v&etné dokladii o zmé&nach, ramcovy vzdélavaci S5
program, ucebni osnovy a dalsi dokumenty MSMT tykajicf se ¥koly,
tematicky plan
2.12 »  §kolni vzd&lavaci program AS
2.2 Zapisy z konferenci a porad
22.1 » zapisy z porad veden{ svolanych zfizovatelem S5
222 > zapisy z porad ptedmétovych komisf Vs
223 » zapisy z pracovnich a provoznich porad SS
23 Pedagogické rady a poradnf sbory
23.1 »  Spolek rodi¢l a ptéatel §koly Slovanka SSs
232 » zépisy z jednéni - tfidni schiizky S1
233 » plany préce, ostatni dokumenty, organizace §kolniho roku, podklady pro S5

pedagogickou radu véetn& zapist z pedagogickych a klasifika¢nich porad,
zdznamy z &innosti vychovnych poradcti

234 > volby do skolské rady vé&etn& zépisti z porad §kolské rady S5

2.3.5 » hospitace, zdznamy z hospitac{ S5

2.4 T¥dni knihy S10 |
2.5 Rozvrhy hodin, dozory S1

2.6 Priizkumy znalosti Zakd

2.6.1 » hodnocenf, rozbory a vykazy A10

262 » organizaén{ a ostatni dokumenty (pisemné prace Zakd-¢tvrtletn{, pololetni, S5

vystupn{ testy)

2.7 Nepovinné formy vyuky

2.7.1 > z&jmova &innost, krouzky, volitelné predméty, S 10

272 » doudovani S10

2.7.3 »  zhznamy o praci v nepovinném pfedmétu S10

2.74 > pedagogicka intervence, spec. pedag, péce, podptirnd opatteni, CJ pro S10
cizince

2.8 Akce poFddané §kolou pro Zaky (soutéZe, exkurze , projekt. dny atd.)

2.8.1 » zpravy o priib&hu (vEetn& dokumentace) - projektové dny, kolnf VS
akademie,...

2.82 » dokumentace LVK \A

2.8.3 »  vylety, olympiady, ozdravné pobyty, dotazniky pro Zaky Vs

2.84 » Miéko a ovoce do kol VS

3. ZALEZITOSTI ZAKU

. TFidni vykazy, katalogy, katalogové listy
3.1.1 > tFidni vykazy, katalogové listy A 45
1.2 » vypisy z tiidnich vykazi, potvrzeni o dochézce S3

3.2 Evidence Zakd

321 » seznamy 24kl a vyudovacich hodin S 10

322 > osobni spisy Z&kl (vy§etfen{ v PPP - pedagogicko-psychologické S10

poradng, zpravy, posudky, korespondence), povoleni pokratovani ve
Skolni dochézce, pijetd cizince do ZS, prestupy, IVP - individudlni
vzdélavaci plan, uvolnéni z vyuky,

3.2.3 » protokoly o komisionélnich zkouskéch S35
324 > povoleni vyjimky v po&tu zakid S5
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3.3 Zipis zaka, pFijimaci Fizeni
331 »  spisy pfijimaciho Fizeni, protokoly, zapisy do 1. tfidy, odklady S10
332 > pfestupy, opakovéni ro¢niku S10
3.4 Skolni dochazka
34.1 » nedbald, pFestupky, feditelské a t¥idni dhtky AS
3.4.2 » ostatni dokumenty (pozdni ptichody apod.) S5
3.5 Zakovské knizky a vysvéd&eni
35.1 > zékovské kniZzky (pokud nejsou v digitédIni podobg) S1
352 > vysvédEenf (nevyzvednuté vyplnéné formulare) S3
3.6 Urazy zakd
3.6.1 » knihy arazi VS5
3.62 > Urazy t&Zké a smrtelné Al0
3.6.3 > ostatni dokumenty, odskodn&ni S10
4. ZALEZITOSTI UCITELU A ZAMESTNANCU SKOLY
4.1 Urazy zaméstnanci, evidence drazii zam&stnanci
4.1.1 » kniha urazi \)
412 » vrazy t¢2ké a smrtelné A10
4.1.3 » ostatni dokumenty, od¥kodné&ni S10
4.2 Osobni spisy uéitelii a zamé&stnancii
(jmenovaci dekrety, pracovni smlouvy, osobnf dotazniky, osobni spisy platové
vymery, doklady o kvalifikaci a mimoskolni a odborné €innosti uditeldl, ukonZeni
prac. pomé&ru, osobn{ asistenti - smlouvy s UP - Ufadem préce, ptihlasky k SP —
socialnimu pojisténf)
42.1 » vedoucich zamé&stnancii A 50
422 > ostatnich zamé&stnancii S50
423 » DPP - dohody o provedeni préace S10
424 > DPC - dohody o prac. &innosti S10
4.3 Mzdové zalezitosti
4.3.1 » mzdové listy, civiln{ sluzba, dichodové spofeni, exekuce S30
4.3.2 » ostatnf mzdové dokumenty, vyplatni listiny, sestavy k P1, pfevodni S5
ptikazy, preventivni prohlidky, pracovni neschopnost, hlafeni o
zamé&stnani, evidence dochazky, odmény, ZPS — zmé&nén4 prac,
schopnost, ndhrady DPN — doc¢asné prac. neschopnost, prohlaSeni k dani
ze mzdy
433 » ELDP - evidenc¢ni list diichodového poji§téni S3
434 »  Vybé&rova fizeni zamé&stnancti, Zivotopisy S10
43.5 » Prihlasky zamestnancili k zdravotnimu pojit&ni S5
4.4 Vzdé&lavani u€iteld — DVPP - dali vzdélavani pedagogickych pracovnik{l — plén AS
4.5 Autoevaluace — sebehodnoceni AS
4.6 Odborové a zajmové organizace uditelii a zaméstnanci V10
5. SKOLSKA ZARIZENi VE SPRAVE SKOLY
5.1 Skolni jidelna
5.1.1 > skladové karty, protokoly o po¥kozeni, znifen{ a ztraté zasob, systém S5
kritickych bodt — HACCP, pFijemky, vydejky, po&ty ob&dl
5.1.2 » prihlagky ke stravovani S3
513 > kniha zbytkd S3**
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5.2 Skolni druZina, Skolni klub

5.2.1 » dochazkovy sesit, zapisy z porad, prehled vychov. vzdélavéni, tFidni S3
knihy

52.2 » ptihla¥ky, seznamy dét S3

6. SKOLNI BUDOVY, VYBAVENI A HOSPODARENI SKOLY

6.1 Budovy $koly

6.1.1 » stavebni dokumentace 3koly, velké opravy A 10*

6.1.2 » drobné opravy a udrzba S 10

6.1.3 » Z4dosti o opravy — upravy, pfestavby S5

6.1.4 » technickd dokumentace zafizeni S 5 **

6.2 BOZP

6.2.1 » pozarni kniha AS

6.2.2 » kniha BOZP — bezpe&nost a ochrana zdravi pii préci AS

6.2.3 » evidence OOPP - ochranych osobnich prac. pomiicek S5

6.2.4 » zépisy o provérkach BOZP a PO — poZarni ochrany, zznamy o Skolenf S5
BOZP a PO

6.2.5 » revizni zpravy S10

6.3 Majetek (nabyvani a delimitace)

6.3.1 » dohody, vybé&rové fizeni S10

632 » nékup ¥kolnich sbirek a vybaveni odbornych uceben S 10

6.3.3 » drobné nakupy, organizace spravy majetku S5

6.4 Inventarizace majetku

6.4.1 » generalnf a mimotadné inventarizace, inventarni knihy, inventdrni karty A 10
budov, pozemkd a vyznamnych investic

642 > b&Zn4 inventarizace vdetn& soupisii, fadné inventarizace pokladny S 10

6.4.3 » protokoly o vyFazeni majetku, oprava inventury, $kodni protokoly S10

6.4.4 > pomocné dokumenty evidence majetku, vypiijeky inventafe, spravei SS

kabinett, likvida&ni komise, inventarizani komise

6.5 PFisp&vky, dary, sponzorské dary, granty (smlouvy darovaci, ¢erpanf, V10
schvaleni dard)

6.5.1 » FKSP — fond kulturnich a socilnich potfeb S10

i UCETNI DOKUMENTY

7.1 Rozpotet Skoly (vEetn& rozpo&tovych zmén), aletni zavérka ro¥ni A 10

Uketnf vykazy, rozvahy za obdobf rotni a del3f, delimitaén{ rozvahy
(rozbory hospodateni, rozpoéty M&U, KU; pFiznani k dani, specifické ukazatele,
fondy-odmén, investic, rezerv, piehled spotfeby energii, odpisy)

7.1.1 »  registr smluv A 10
7.1.2 » pohledavky (ptehledy, korespondence) A 10
7.2 Projekty EU (vSechny dokumenty souvisejicf s realizaci projektu) A
7.3 Revizni zpravy o uetnim hospodaieni, audit A 10
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Utetni sestavy a ostatni a&etni dokumenty

> hlavni uetnf kniha, G&etni denik, ptijaté faktury, vydané faktury, vnitini S10
doklady, bankovni vypisy, objednavky, smlouvy s dodavateli, smlouvy o
dod4vkach energii, hla¥eni ZP — zdravotni pojistovna a OSSZ — okresni
sprava socialniho zabezpegeni
7.4.1 > gﬁkazy k uhradé S5
7.4.2 » D — skol. druZina, SK — kol. klub - platby, zai&tovani plateb, S5
nedoplatky, preplatky, rozhodnutf o osvobozenf od uplaty
7.4.3 » 87 —¥kol. jidelna - G&etnf dokumenty S5
7.5 Podnajmy ZS (smiouvy) S5
8. DOKUMENTACE
8.1 » ¥kolni kronika v&etn p¥iloh A10**
8.2 » samostatnd fotograficka, filmova nebo zvukova dokumentace akci A 10
potadanych Skolou
8.3 » &kolni ¢asopis A3
* po demolici budovy nebo po ztraté provozni platnosti
. po uzavieni svazku
k% ¥k

dle jednotlivych projektd
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feditel Skoly

Priloha ¢.4 — vzor uiedniho dokumentu

Tel. Skola: 730573056, $k.jidelna: 730573057
Email:zsslovanka@seznam.cz Bankovni spojeni: 42724824/0600
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Priloha ¢. 5

Vzor protokolu o pfedani dokumentd do spisovny

Ulozeni dokumentu do spisovny

Spisovy znak:

Skartaéni znak a lhuta:

Nazev dokumentu:.

Jméno odpovédného pracovnika:

Seznam dokumentu:







Piiloha &. 6

Vzor evidence vypujéek ze spisovny

| Datum Spisovy | Box | Druh Podpis Jméno a Datum | Pozn.
zapijceni | znak ¢islo | dokumentu pracovnika | podpis vraceni
spisovny vypijtovatele | spisu







Priloha &. 7

Vzor ptilohy skartaéniho névrhu — seznam dokumentt skupiny ,,A“a S

Dokumenty skupiny ,,A*

Por. Druh dokumentu éasovy Spisovy znak/
dislo (obsah) rozsah Skartaéni lhita

Polet svazkai/
listii

Dokumenty skupiny ,,S*

Por. Druh dokumentu éasovy Spisovy znak/
dislo (obsah) rozsah Skart.znak/ lhiita

Podet svazkl"y"’; -
listd
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ICO 49864599

NASE SKOLA

BE CE8

. . W POHYBU

| SKoLy

; Statni oblastni archiv
- v Litoméficich
| Statni okresni archiv Ceska Lipa

Piloha &.8 spisového fadu - Sttelnice 3035
- CZ-470 01 Ceska Lipa

VasSe zn. Nase ¢.j. Vyfrizuje: Telefon: Ceska Lipa dne:

ZSS/

Vée: Skartaéni navrh

Na z4klad¢ zdkona ¢. 499/2004 Sb., v platném znéni o archivnictvi a spisové sluzb& a na
zéklade vyhlasky €. 259/2012 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpisit o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, dale na zakladé spisového ¥adu Zakladni 8koly Slovanka, Ceska Lipa,
Antonina Sovy 3056, piisp&vkova organizace, navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené

v pifloze. Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty z let ......................

s proSlymi ukladacimi thiitami, které nejsou nadéle pro ¢innost nasi pfispévkové organizace
potiebné.

Névrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni: ................. (nahradni termin dle dohody).

Pfilohy: €. 1 seznam dokumentl skupiny A - pocet listd ..........
¢. 2 seznam dokumentl skupiny V a S - podet listii ...........

Mgr. Véclav Spetlik
feditel Skoly

Tel. Skola: 730573056, sk. jidelna: 730573057
Email:zsslovanka@seznam.cz Bankovni spojeni: 42724824/0600
ICO: 49864599 www.zsslovanka.cz dat. schr.: 4e49iex






