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Obecna ustanoveni
Na zaklad€ ustanoveni § 66 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné n&kterych
zdkond, v platném znéni vydavam jako statutarni organ 3koly tuto smérnici.

1. Uvodni ustanoveni:

1.1. Tento spisovy fad se vztahuje na &innost organiza&ni jednotky 4. zakladni $kola Nerudova Ritany,
pfispévkova organizace

1.2. Spisovy fad vychézi ze zakona o archivnictvi €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbg,
vyhlasce o podrobnostech vykonu spisové sluzby a dalSich provadé&cich predpist.

1.3. Spisovy fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery pfedstavuje zajidténi odborné spravy dokumentii
doslych a vzeslych z &innosti 4. zékladni $koly Nerudova Riany, pFisp&vkova organizace, zahrnujici
jejich fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovéni, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartadnim Fizeni.

1.4. Za dokumenty pro ucely tohoto spisového fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazové, zvukové
elektronické a jiné zdznamy, at’ jiz v podobé analogové &i digitalni, které vznikly z &innosti $koly, nebo
ji byly doruceny.

1.5. Veskeré pisemnosti tykajici se téZe véci tvofi spis.
1.6. Soucésti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje seznam typti dokumenti
roztfidénych do vécnych skupin s vyznaenymi spisovymi znaky, skartalnimi znaky a skartaénimi
Ihtitami.
1.7. Zékladni povinnosti organizace:

a) povinnost umozZnit vyb&r dokumentii ve skarta¢nim Fizeni na zaklad& zpracovaného

skarta¢niho navrhu
b) zplsob vykonu spisové sluzby — elektronicka
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c¢) piijem dokumentii — povinnost konvertovat doglé analogové dokumenty do digitalni podoby,
(pFipadné naopak) oznagovani elektronickych dokumentfi Jednoznaénym identifikdtorem
evidence dokumenti, které evidenci podléhaji, v evidencich dokumentti. Zakladni evidenéni
pomiicka elektronické spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby. Zakladni evidenéni
pomiicka listinné spisové sluzby je podaci denik.

d) dokumenty se mohou evidovat v rdmci uréeného &asového obdobi, které nemusi zarovei byt
kalendéinim rokem

e) povinnost oznadovat dokumenty &islem jednacim

f) povinnost vytvéret spisy

g) rozdé€lovani dokumenti podle spisového fadu

h) nejpozdgji pfi vyfizeni dokumentu pridélit spisovy znak, skarta¢ni znak, skartaéni lhitu &i
vyznadit rok zafazeni

i) dokumentu do skartagniho fizenf dle spisového a skartadniho planu piéivodce; v evidenci
dokumentl zaznamenat zplisob vyfizeni dokumentu

J) povinnost vydat spisovy F4d véetng spisového a skarta&niho planu, ktery podrobné upravuje
zpUsob nakladani s dokumenty u piivodce a vykon spisové sluzby viibec

k) fadné vyhotovovat dokumenty

1) podepisovat vyfizené dokumenty a uZivat Gfednich razitek v souladu se spisovym fadem
plvodce; vést evidenci ufednich razitek a evidenci kvalifikovanych certifikatii vydanych
poskytovateli certifikatnich sluZeb, které ptivodce vyuziva

m) odesilat dokumenty prosttednictvim vypravny

n) ukladat vyfizené dokumenty v elektronickém systému spisové sluzby (i ve spisovné) dle
vlastniho spisového planu

0) vyfizeny elektronicky dokument opattit metadaty dle narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby '

p) vést evidenci uloZenych dokumentt a spisti vé. jejich nézvi, spisovych znakd, skartadnich
znakil a skartaénich lhit

q) evidovat nevratné poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé v evidenci dokumentt

r) vyfazovat dokumenty v&etng GFednich razitek, kterym uplynula skartagni lhiita, ve skarta&nim
fizeni ve spolupraci s pFislu§nym archivem

S) ve smyslu evropského nafizeni k GDPR zachovavat ml&enlivost a chranit pfed zneuzitim data,
udaje a osobni idaje zamé&stnanct $koly, citlivé osobni tidaje, informace o zdravotnim stavu déti,
zaki a studentl a vysledky poradenské pomoci $kolského poradenského zafizeni a $kolniho
poradenského pracovists, shromazd'ovat pouze nezbytné Gidaje a osobni tdaje, bezpetné je
ukladat a chranit pfed neopravnénym pristupem, neposkytovat je subjektiim, které na nd nemaji
zakonny narok, nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

2. Prijem a evidence analogovych dokumentii:

2.1. Ptijimani dokumentfi

Podani dorugend 8kole prebiré vedeni $koly, které je povinno pievzit pisemnosti adresované $kole nebo
Jejim pracovnikiim, a to i v pfipad& nevyplacené zésilky. Vedeni $koly potvrzuje pfijem postovnich
zésilek dle ustanoveni postovniho Fadu. '

2.2. Dokumenty lze ptijmout v pfipad& nutnosti i mimo. Pod4ni Ize u&init i tstné &i po telefonu. V
takovém pFipad& je nutné dokument &i tistni podéani bezodkladné zaevidovat.
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2.3. UCetni materidly, které maji samostatnou evidenci, se pfijimaji zvla3t' a vedou se ve vlastni
evidenci.

2.4. Pi osobné€ pfedavanych podanich se potvrdi p¥ijem otiskem podaciho razitka na opise podani nebo
na zvlastni potvrzence vyhotovené podatelem.

2.5. Pracovnice vedeni je povinna piekontrolovat:

a) pocet zésilek a spravnost udaji v dodacich dokladech posty,
b) zda jsou zasilky adresovény skole,

¢) zda nejsou obaly a uzavéry zésilek poskozené.

2.8. Prijaté zasilky se rozdéli na:

a) zasilky soukromé, pfimo pfedavané adresatiim, které se neotviraji a neeviduji (za soukromou je
povazovana ta zasilka, u které je jméno pracovnika uvedeno bez oznageni $koly nebo p¥ed jejim
nazvem). Zjisti-li adresét po otevieni obalky s dokumentem v analogové podobé, kterd mu byla
pfedana, Ze obsahuje dokument tfedniho charakteru, zabezpeéi neodkladné jeho dodate&né oznageni a
zaevidovéni; obdobné& postupuje rovnéz adresat, na jehoZ adresu elektronické posty byl pfimo doru&en
dokument Gfedniho charakteru v digitalni podobé.

b) zésilky, které se neprotokoluji: Gasopisy, pozvénky, brozury a letéky.

¢) zasilky dale zpracovéavané, které se rozttidi na uréené jednotlivym pracovnikiéim Skoly

Dokumenty, které z hlediska Cinnosti piivodce nemaji Gfedni charakter, nepodléhaji evidenci.
Charakteristika takovych dokumentii: nejsou ureny konkrétni osobé, jde o nevyzadanou obchodni
nabidku ¢i sdéleni, jde o hromadné reklamni akce, neni znam plivodce.

Dokumenty jsou rozdélovany na zaklad& znalosti pracovnich naplni a kompetenci jednotlivych
vedoucich a ostatnich pracovniki skoly.

2.9. Prijaté a roztridéné dokumenty, pfipadné jejich obélky, se opatii v den doru&eni otiskem
podaciho razitka a po jejich zaevidovéni se pfedaji k vytizeni; v ptipadé dokumenti prijatych mimo
sekretariat a dokumentd vzniklych z podani ugin&nych ustné to plati obdobng. Pokud je dokument
doru€en v digitélni podobg, opatii se identifikatorem elektronické podatelny a ptedé k vytizeni.

2.10. Podaci razitko obsahuje vidy:

a) nazev Skoly nebo skolského zatizeni

b) datum doru€eni, u podéni, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téZ das dorudeni

c) ¢islo jednaci

d) pocet listi

e) pocet listd pfiloh nebo pocet svazkii pfiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u
dokumentti v digitalni podobé& velikost v jednotkach byt

2.11. Obdlka dokumentu v analogové podobé se ponechavé u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument doru€ovan plivodci do vlastnich rukou,
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b) je to nezbytné pro ureni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl plivodci
dorucen jinym zpisobem, nebo
¢) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

2.12. Prevod do digitalni podoby
Doruceny dokument v analogové podobg, jehoZ povaha to umoZiiuje, se ptevede do podoby digitalni a
opatfi jednozna¢nym identifikitorem shodné s pfevadénym dokumentem tak, aby byla zaji$téna

jednozna¢né vazba mezi digitdlni a analogovou podobou dokumentu a aby bylo moZné jejich zp&tné
dohledani.

2.13. Podaci denik miiZe je veden v digitalni podob& s moZnosti tisku pro trvalé uloZeni. Evidence se
zabezpetuje proti odcizeni, ztraté, pozmé&iiovéni, neopravnénému nebo nahodilému piistupu, zni¢eni
nebo neopravnénému zpracovani udaji, jakoZ i proti jinému zneuZiti.

O dokumentu se vedou tyto udaje

a) poradové ¢islo dokumentu

b) datum doruceni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu. U dorueného dokumentu v digitalni
podobé se jako datum doruéeni vyznadi datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelng, nebo
kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby ptihlasi fyzicka osoba, ktera mé s
ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k doru¢enému dokumentu,

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoteny piivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) Cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentt, je-li jim dokument
oznaden,

e) pocet listli dokumentu v analogové podobg, po&et listd nebo podet svazkii jeho ptiloh v listinné
podobg,

f) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, v&c),

g) oznaeni Gtvaru plivodce, kterému byl dokument pfid&len k vyizeni; pokud je piivodcem uréena k
vytizen{ dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, poptipadé jména, a piijmeni,

h) zplsob vytizeni, adresa adresata, datum odeslani, po¢et listd dokumentu v analogové podobg, podet
listl nebo pocet svazkd jeho ptiloh v listinné podobg;

1) spisovy znak, skartadni znak a skartadni lhiita dokumentu nebo rok, v némZ dokument bude zafazen
do skartaéniho Fizen,

Ciselna tada v evidenci dokumenti za¢ina pofadovym &islem 1 a je vZdy sloZena z celych kladnych

Cisel nepretrzit& po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho ledna kalendafniho roku a kon&i
31. prosince.

3. Prijem a evidence digitalnich dokumenti:

Osobni a postovni pfijiméani datovych zprav na technickych nosi¢ich

Adresa organizace: 4. zdkladni $kola Nerudova Ritany, prispévkova organizace, Nerudova 481, 251 01
Ri¢any

Tato adresa je ur€ena pro pifjem veskerych datovych zprav dorugovanych $kole na technickych
nosicich.

Utedni hodiny pro pt{jem dokument:8,00-12,00 hod
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Technické parametry pfijimanych datovych zprav:

3.1. Pfijimani elektronickych datovych zprav se fidi zdkonem €. 300/2008 Sb., o elektronickych
tikonech a autorizované konverzi dokumenti a vyhlaskou & 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovani informaéniho systému datovych schranek. Zakladni evidenéni pomtickou
spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky systém spisové sluzby. Je-li dokument v
digitalni podob& opatien zaru¢enym elektronickym podpisem, elektronickou znackou, nebo
kvalifikovanym &asovym razitkem, ovéfi pivodce jejich platnost.

3.2. Datové zpravy jsou odesilany a archivovany ve formétech uvedenych v Piiloze ¢. 3 k vyhla3ce €.
194/2009 Sb.

Forméat Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouZije jako vystupni datovy
format statickych textovych dokumenti a statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumentd.

3.3. Technické parametry

Fyzickych nosiél, na nichz Ize pfedavat datové zpravy:
Datové zpravy jsou pfijimany na CD/DVD, USB flash disku, pfipadné dalSich technickych nosicich.

Technické nélezitosti snimaciho zafizeni pouzivaného pro pfevod analogovych dokumentii na digitalni
a) rozli§eni snimani nejméné 300 x 300 dpi
b) barevna hloubka nejméng 24 bitd nebo 256 stupiit Sedi, jde-li vyluéné o Eernobilé pfevadéni
c¢) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

Technické naleZitosti tiskarny
a) rozliSeni tisku nejméné 300 dpi,
b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vyluéné o Cernobilé pievadéni
¢) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4

3.4. Postup v piipadé zjisténi skodlivého kédu u pfijaté datové zpravy:

Kazda pfijimané datova zprava je provéfena z hlediska vyskytu Skodlivych kédi. Datové zpréava, u
které byl zjistén Skodlivy kod, neni zpracovavéana. Pokud z pfijaté datové zpravy lze zjistit
elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjisténi §kodlivého kodu.

3.5. Podéni podle zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad musi byt podepséno zaruenym elektronickym
podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem
certifikadnich sluZeb; souasn& musi byt uveden poskytovatel certifikaénich sluzeb, ktery certifikat
vydal a vede jeho evidenci, nebo musi byt certifikat pfipojen k podani

Podéni nemusi byt podepsano zaru¢enym elektronickym podpisem; v takovém pfipad€ musi byt do 5
dni potvrzeno, poptipadé doplnéno pisemné nebo tstné do protokolu

3.6 Stiznosti, oznameni a podnéty podle vyhlasky k zahajeni spravniho fizeni podle zakona ¢. 500/2004
Sb., spravni fad nemusi byt podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem.

Datové zpravy zaslané orgdnim vefejné moci, jejichZ nalezitosti neupravuje pravni pfedpis, nemusi byt
podepsany zaru€enym elektronickym podpisem.
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3.7 Doru€eny dokument v digitalni podobg, ktery neobsahuje $kodlivy kdd, se v nezménéné podobé
ulozi v uloZisti dorudenych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové sluzby a
oznadi se jednoznaénym identifikatorem. Pokud je $kodlivy kéd zjistén, dokument v digitalni podobg,
ktery obsahuje chybny datovy format nebo ktery obsahuje vécnou informaci, jizZ mize piivodce
bezpedné vyuzit ve vztahu k dal§imu zpracovani dokumentu, a plivodce ho miize bezpedné uloZit mimo
elektronickou podatelnu, pivodce uloZi do zvlastniho Glozisté. Ostatni dokumenty, u kterych byl
zjistén skodlivy kdd, plivodee neuklada, ale zniéi; v takovém piipadé se dokument v digitalni podobé
povazuje za nedorudeny.

3.8 Oznacovéni dokumentil v digitalni podobé

Dorudeny nebo vytvofeny dokument v digitalni podobé se opatii jednoznaénym identifikatorem; ktery
obsahuje zejména oznaceni plivodce, popfipadé zkratku oznaceni piivodce, a to ve formé ¢iselného
nebo alfanumerického tidaje. Dokument v digitalni podobé, ktery mu byl pfedan na nosi¢ich dat, pfeda
elektronické podatelng k uloZeni do ulozi§té doru€¢enych datovych zprav a zavedeni do elektronického
systému spisové sluzby.

3.9 Pokud je dokument zaevidovén v evidenci analogovych dokumenti a poté evidenéné preveden do
digitalné vedenych dokumentd, piivodni eviden&ni zdznam se ukongi poznamkou o pfeevidovani
dokumentu, v&etn& uvedeni nového evidendniho &isla dokumentu.

3.10 O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto Gdaje

a) poradové ¢islo dokumentu

b) datum doruéeni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu. U dorugeného dokumentu v digitélni
podobé se jako datum dorudeni vyznaéi datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné, nebo
kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby pfihlasi fyzicka osoba, kterd ma s
ohledem na rozsah svého opravnéni ptistup k doru¢enému dokumentu,

c) adresa odesilatele; jde-1i o dokument vytvoieny piivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokument, je-li jim dokument
oznaden,

e) pocet listli dokumentu v analogové podobg, pocet listl nebo polet svazki jeho pfiloh v listinné
podobg; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

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

g) oznafenf Utvaru pivodce, kterému byl dokument ptidélen k vykizeni; pokud je plivodcem uréena k
vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, poptipadé jména, a pfijmeni,

h) zplisob vytizeni, adresa adresata, datum odeslani, po&et listd dokumentu v analogové podobg, podet
listl nebo poget svazkl jeho pfiloh v listinné podobg; u ptiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh, u
dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

i) spisovy znak, skartaini znak a skarta¢ni lhtita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude zafazen
do skartaéniho Fizeni,

J) jednozna¢ny identifikator dokumentu v digitalni podob&, pokud se jedna o evidenci dokumentl v
digitalni podobg v elektronickém systému spisové sluzby.

4. Prijem dokumenti pres datové schranky
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K pfistupu do datové schranky Skoly je opravnén statutdrni orgén pravnické osoby, pro kterou byla
datova schranky zfizena. Tento statutarni organ mize povéfit pfistupem dal§i osoby, zejména tzv.
administrétora.

a) Osoba opravnéna k pfistupu do datové schranky se do ni pfihlasuje prostiednictvim
pfistupovych idajl a je povinna zachézet s pfistupovymi idaji tak, aby nemohlo dojit k jejich
zneuziti. Prehled ptistupovych tdaji je uveden v pfiloze tohoto spisového fadu ulozené u
feditele Skoly a administratora z divodli ochrany idajt a jejich zabezpe&eni pied neopravnénym
pfistupem tfetich osob.

b) Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doru¢en okamzikem, kdy se do datové
schranky pfihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni ptistup k dodanému
dokumentu. Tento dokument ma stejné pravni G¢inky jako doruéeni do vlastnich rukou.

c) Neprihlasi-li se do datové schranky osoba podle pfedchoziho odstavce ve lhiité 10 dnii ode dne,
kdy byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doruceny
poslednim dnem této lhiity. Vzhledem k této skute€nosti je administrator povinen kontrolovat
obsah datové schranky minimalné jednou tydné.

d) Jakmile je do datové schranky dodan novy dokument (datova zprava), dle technického
nastaveni Skoly se doru¢i do e-mailové schranky oznameni o dorudeni. Tyto kontakty jsou
uvedeny v pfiloze fadu (€.15). Na zakladé tohoto upozornéni o uloZeni zasilky je administrator
povinen z4silku z datové schranky vyzvednout, vytisknout, zaevidovat a pfedat k dalsimu
zpracovani. Datové zpravy se archivuji v digitalni i ti§téné podobé.

e) Pokud Skola nema trvale nebo piechodné pfistup k internetu, administrator necha vytisknout
dorucené datové zpravy na kontaktnich mistech vetejné spravy (CzechPoint).

f) Pfi ztrat€ ¢i odcizeni pristupovych Udajii zajisti administrator nové udaje prostfednictvim
kontaktniho mista vefejné spravy.

g) Dokument v digitdlni podobé se skartaénim znakem A nebo S vznikly z &innosti uréeného
plivodce musi byt zapsan ve formétu, ktery zaruéi jeho nemé&nnost a umozni jeho nasledné
¢teni. Pokud tuto podminku nemiiZe ureny plivodce zabezpedit, pfevede takové dokumenty do
analogové formy odpovidajici dobé jejich vytizeni a opatii je naleZitostmi originalu, a to
nejpozdé&ji pied jejich zafazenim do skarta¢niho fizeni; obdobn& postupuje pfi vyfizovani
dokumentt pfijatych uréenym pivodcem v digitalni podobé& v &etné potvrzeni o platnosti
elektronického podpisu v dobé pfijeti dokumentu.

S. Vyrizovini dokumentii:

5.1 Dokumenty vyftizuji jednotlivi pracovnici operativné, nejpozdéji do stanoveného terminu. Neni-li
stanoven, pak do 30 dnii. Pfi vyfizovani pisemnosti dbaji v§ichni pracovnici na dodrZzovani zasad
pisemného styku, pfedev§im na formalni apravu, vécnou a jazykovou spravnost. Na formalni spravnost
dohlizi sekretarka Skoly, ktera je oprdvnéna na nedostatky pfislu§ného pracovnika upozornit. Vyfizeni
Jinou neZ pisemnou formou (napf. telefonicky, ustnim jednanim) nebo pokud je pisemnost pouze na
védomi, poznamena sekretafka nebo pfislusny pracovnik na pisemnost.

5.2 Od pisemnosti, kterou se véc vyfizuje, se vZdy pofizuje kopie.
5.3 Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartanim znakem a skarta&ni

lhiitou, popf. rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni, podle spisového a skartaéniho planu
Skoly.
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5.4 Pfi vyfizovani dokumentt se viechny dokumenty tykajici se téZe v&ci spoji ve spis. Dokumenty
v analogové podobé se vzijemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzdjemné spojeni dokumentu v analogové podobé a dokumentu v digitalni
podobé se Cini pomoci odkazii. VyFizenim spisu se rozumi zpracovani névrhu, jeho schvaleni,
vyhotoveni, podepséni a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni.

5.5 Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace viech dokumentii pat¥icich
do spisu, prevedeni dokumenti v digitalni podob& do vystupniho datového formatu. Z uzavieného
spisu nesméji byt vyjimény jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je moZno piipojit k jinému spisu,
pokud neuplynula jeho skartaéni Ihiita.

5.6 Dokument vytvofeny a odesilany $kolou obsahuje

a) zahlavi, v n€mz jsou uvedeny nazev, sidlo nebo jiné identifikadni adresa ptivodce a &islo jednaci
b) v odpovédi na dorueny dokument se uvadi také &islo jednaci odesilatele,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) poc€et piiloh; u dokumentu v digitalni podob& po&et ptiloh, pokud to povaha dokumentu umoziiuje
urdit,

e) poCet listd, pocet listl pfiloh nebo po&et svazki ptiloh, jde-li o dokument v analogové podobg,

f) jméno, ptijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem.

6. Podepisovani dokumentii:

Dokumenty Skoly podepisuje statutarni organ nebo jind osoba opravnéna za ng&j jednat anebo osoba,
kterd k tomu byla statutdrnim orgdnem povéfena.

7. Razitka pouZivani $kolou

Utedni razitko se statnim znakem se uZivé na stanovené tiskopisy vedené $kolou a na spravni
rozhodnuti feditele Skoly. Na pfedni stranu vysvéd&eni se uziva razitko dlouhé, bez statniho znaku. PFi
korespondenénim styku se pouZivé hranaté razitko bez statniho znaku. Vegkera razitka se predavaji
proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pfed zneuZitim. Razitko kulaté je
uloZeno u feditele $koly Za trezor odpovida zéastupce Feditele $koly. Razitko kulaté jsou opravnéni
pouzivat: feditel $koly , zdstupce feditele. Pfipadnou ztratu Gfedniho razitka oznami $kola neprodlené
Ministerstvu vnitra.

Ptilohu tohoto spisového fadu tvofi evidence Gfednich a ostatnich razitek, obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, poptipad® jmen, pf{jmeni a funkce osoby, kterd razitko prevzala a uziva, datum
prevzeti, datum vréceni razitka nebo vyfazeni tfedniho razitka z evidence, podpis prebirajici osoby a
tdaj o datu.

Pokud je uZziva, organizace vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatd, jichz je drzitelem a na nichz jsou
zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické znagky, vydanych akreditovanym poskytovatelem
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certifika¢nich sluzeb. Pfilohu tohoto fadu tvofi prehled udaji.

a) ¢islo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
¢) pocatek a konec platnosti certifikétu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

¢) datum a divod zneplatnéni certifikétu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikanich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uZivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

8. Uklad4ni dokumenti:

8.1 Dokumenty jsou po vytizeni ukladany ve $kole. Po uzavieni u€etniho obdobi nebo obdobi $kolniho
roku jsou dokumenty piedavany do spisovny. Dokumenty jsou pfedavany do spisovny roztfidéné a
popsané. Popis obsahuje druh pisemnosti, rok vzniku nebo rok vyfizeni nebo rok ztraty pravni
platnosti, dale pak spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhitu. Dokumenty jsou pfedavany spolu se
seznamem piedavanych dokumenta.

8.2 Pracovnik povéfeny vedenim spisovny zkontroluje Giplnost a spravnost seznamu a s predavajicim
pracovnikem sepiSe protokol o pfedani, pisemnosti pfevezme, zapiSe do archivni knihy a uloZi do
spisovny, vede evidenci uloZenych dokumentt a spisii obsahujici zejména jejich nazvy, spisové znaky,
skartani znaky a skartaéni lhtity. Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny dle spisového planu Skoly.
Pisemnosti zistavaji uloZeny ve spisovné po dobu uréenou skartaéni lhiitou. V pfipad€ potieby piijcuje
pracovnik povéfeny vedenim spisovny pisemnosti proti podpisu a vede evidenci vyptjcek. Po uplynuti
skartaéni lhiity se spisy vyfazuji pfi skartaénim fizeni.

8.3 Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo znieni dokumentu v digitalni podobé& nebo nelze-li
dokument v digitalni podob¢ zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamena se tato
skutednost do poznamky v evidenci dokumentil véetné ¢isla jednaciho dokumentu, kterym bylo
poskozeni nebo znigeni fe§eno. Dojde-li ke ztraté€ nebo znieni dokumentu v analogové podobé, do
evidence dokument se zapi$e slovo "Ztrata" a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

9. Tvorba spisu

Spis je vytvafen spojovanim dokumentl nebo pomoci sbérného archu.

Pokud je spis vytvaren

a) spojovanim dokumentd, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokumentti a pfidéli se mu
¢islo jednaci nebo evidendni &islo ze samostatné evidence dokumentt. V evidenci dokumentl se u
pfedchézejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vidy
soupis vlozenych dokumentii nebo spisi s jejich &isly jednacimi nebo eviden&nimi &isly ze samostatné
evidence dokumenti. Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspofadany chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné.
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b) spojovanim dokumentfi v digitélni podob& v elektronickém systému spisové sluzby, potom je postup
stanoveny v pismenu a) nahrazen spojovanim dokumenti v digitalni podobé formou vytvoreni
kfizovych odkazi,

¢) pomoci sb&rného archu, potom jsou v evidenci dokumentti zaznamenany evidenéni (idaje o spisu a
iniciaéni dokument je zaevidovéan ve sb&rném archu. V iniciadnim dokumentu se za &islo jednaci doplni
pomléka nebo lomitko a &islo 1, v nasledujicich dokumentech spisu se za pvodni &islo jednaci doplni
poml¢ka nebo lomitko a nasledujici celé kladné &islo podle poradi dokumentu (potadové ¢islo zapisu
dokumentu ve sb&rném archu), ve kterém je zaevidovan ve sb&rném archu. Ve sbérném archu se vedou
tdaje stanovené ve vyhlasce ¢. 259/2012 Sb.

10. Vyrazovani dokumenti - skartaéni plan

Do skartagniho Fizeni se zafazuji v§echny dokumenty v analogové i digitalni podobg, kterym uplynula
skarta¢ni lhiita, a Gfedni razitka vyfazend z evidence.

Predpokladem skartaéniho fizeni je pfedchozi fadna evidence a uloZeni pisemnosti ve spisovné. Bez
skartaéniho Fizeni nelze ni¢it Zaddné pisemnosti. Skarta¢ni fizeni se provadi jednou za rok, po uplynuti
skartacni lhiity dokumentu, v prvém &tvrtleti kalendafniho roku, pokud neni dohodnuto s dohlédacim
archivem jinak. Skartace se provadi po schvaleni skartaéniho navrhu ptislu$nym archivem.

10.1. Skartaéni lhuta:

Skarta¢ni lhiita ur€uje dobu, po kterou je nutné dokument ve §kole uchovavat z divodd spravnich a
provoznich. Skarta¢ni lhita se vyjadfuje po&tem let, po&itanych od 1. ledna nésledujiciho roku po dni
vyhotoveni &i vyfizeni nebo ztraté platnosti pisemnosti, u spisovych celkil po dni vyhotoveni nebo
vyfizeni nebo ztraté€ platnosti nejmladsi pisemnosti. V ptipadé potieby je moZno, po dohodg s
pFislusnym archivnim organem, ponechat dokument na 8kole déle, nez uvédi pfislugna skartadni lhuta.

10.2. Skartacéni znaky:

SkartaCni znaky (A, S) vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumentli a oznaduji, jak se s dokumenty po
uplynuti skartaéni lhity ve skartaénim fizeni naloZi.

Skarta¢nim znakem "A" (archiv) se ozna¢uje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartagnim Fizeni
navrZen k vybréani jako archivalie. Skartaénim znakem "S" (stoupa) se oznaduje dokument bez trvalé
hodnoty, jenz bude ve skartainim fizeni navrZzen ke znideni.

Dokument ma jednu skarta&ni lhiitu. Spis se oznaduje skarta¢ni lhiitou odpovidajici skartaéni lh{it& toho
dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi skarta¢ni lhita.

10.3. Priibéh skartaéniho ¥izeni:
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Skarta¢ni fizeni se zahajuje u dokumentu, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz skartaéni lhtita
uplynula. Po uplynuti skarta¢ni Ihiity dokumenty zkontroluje pracovnik povéfeny feditelem vedenim
spisovny (déle jen "povéfeny pracovnik") dle archivni knihy tplnost pisemnosti, u nichz prosla
skarta¢ni lhita, a zaurguje pfipadné vypijcky. Podle oznaleni pisemnosti skartacnimi znaky, popfipadé
podle typového rejstiiku rozdéli povéfeny pracovnik dokumenty do skupiny "A" a do skupiny "S".
Povéteny pracovnik vypracuje skartaéni ndvrh (viz ptiloha), kterym Skola pozada ptisluSny archiv o
odbornou archivni prohlidku, pti které se posoudi dokumentarni hodnota dokumentti navrhovanych

k vyrazeni. Ke skartaénimu navrhu se pfipoji seznam dokumentti uréenych k vyfazeni (viz pfiloha).
Dokumenty v ném budou rozdéleny podle skartaénich znakii "A" a "S". Skarta¢ni navrh se zasila
archivu s zadosti o posouzeni a ndvrhem terminu archivni prohlidky.

Dokumenty skupiny "S", na které bylo vydano skartaéni povoleni, musi byt zniceny tak, aby se s jejich
obsahem nemohly sezndmit nepovolané osoby. Dokumenty se odevzdaji sbérné tifedniho papiru nebo
firmé, zabyvajici se likvidaci ufedniho papiru. Tato sbérna nebo firma potvrdi pfevzeti vyfazovanych
dokumentt a ruéi za jejich likvidaci a za to, Ze se s informacemi obsazenymi v téchto dokumentech
nebudou moci seznamit nepovolané osoby. Dokumenty skupiny "A" ziistanou uloZeny u $koly do té
doby, pokud je protokolarné neodevzda v dohodnutém terminu k trvalému ulozeni do pfislu§ného
archivu.

11. Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

V ptipad¢ Zivelni pohromy nebo jiné mimotadné situace, v jejichz diisledku je po omezené ¢asové
obdobi znemoZnéno vykondvani spisové sluzby obvyklym zptisobem, vede $kola spisovou sluzbu
nahradnim zptsobem v listinné podobé v podacim deniku. Néhradni evidenci piivodce uzavie
neprodlené po ukonéeni mimotadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné neZ 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence piivodce,
b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlistavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v ndhradni
evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni
evidenci.

12. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutirnim orginem Skoly povéien
zaméstnanec:

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy

¢) Zru$uje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym fadem
Skoly.

e) Smérnice nabyva tcinnosti dnem :1.6.2025

V Ri&anech, dne 30.4.2025 Mgr. Jitka Machackova- feditel skoly
. |+ DigitaIné podepsal
Jltka - Jitka Machackova

Ly 4 Datum: 2025.04.30
Machac kQ”Va 09:46:47 +02'00'
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- prilohy

spisovy a skarta¢ni plan,

vzor povéfeni k vedeni spisovny

vzor protokolu o pfedani dokumentti do spisovny
vzor skartaéniho navrhu,

vzor prilohy skartaéniho navrhu,

vzor navrhu na pfedéni archivalii do archivu
vzor piilohy navrhu na pfedéni archivalie do archivu
vzor piedavaciho protokolu

vzor likvidag¢niho protokolu.

otisk podaciho razitka

vzor podaciho deniku

vzor zéhlavi ufedniho dopisu

vzor archivni knihy

vzor evidence vypujéek
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Priloha ¢. 1
Spisovy a skartaéni plan

SpHE Nazev dokumentu Skartacrzz znak
znak a lhita
1 ORGANIZACE A RiZENi
1.1 Pravni zdklad organizace
Ztizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do A 10
1.1.1 Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 e ——
Skolského zakona, vypisy ze §kolského rejstiiku P P
A 10
1.1.2 Koncepce rozvoje skoly (po uplynuti planovaného
obdobi)
1.1.3 Vyro&ni zprava A 10
1.2 Pamétni zdznamy
o A 10
1.2.1 Kronika $koly (po poslednim zpisu)
A 10
1.2.2 Fotoalba skoly (po roce, kterého se
tykaii)
Dokumentace akci pofadanych $kolou (soutsze, workshopy, i ;
133 . g ; (po roce, kterého se
setkani, akademie, exkurze atd.) S
tykaji)
A10
1.2.4 Propagace prace Skoly (po roce, kterého se
tykaji)
1.2.5 Vlastni publikace, roenky Al
1.3 Autoevaluace AS
C oy AS
1.4 Vlastni smérnice (po ztrété platnosti)
1.5 Plany $koly
1.5.1 Rocéni plan prace AS
152 Tydenni plany, mési¢ni, pokyny a fidici akty Feditele §koly S5
16 Zapisy z porad (pedagogickych, pracovnich, provoznich, §kolské AS
' rady, feditell, pfedmé&tovych komisi, atd.)
1.7 StiZnosti
1.7.1 Vlastni stiznosti (zdki, rodi¢d, uditeld aj.) AS
1.7.2 Evidence stiznosti A 5 -
(po poslednim zapisu)
Zaznamy z kontrol a inspekci (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP,
1.8 . . s AS
hygiena, zdravotnich pojistoven.....)
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Korespondence b&zna (bez dokumentii skartacniho znaku ,, 4" a
1.9 dokumentdi, které jsou uvedeny na jiném misté spisového a S5
skartaéniho pldnu)
1.10 Spisovd sluZba
; ; Al0
1.10.1 Podaci denik (po poslednim zapisu)
1102 Ev.idence dokumentii uloZenych ve spisovné (napf. archivni (po vyfaz?nilgosle dnikio
kniha) dok
okumentu)
S 10
(po vyfazeni posledniho
1.10.3 | Pfedavaci protokoly dokumentii pfedanych do spisovny B k?;;k:;??fzr;;?gzujz’
evidenci dokumentit
uloZenych ve spisovné
AS
1.10.4 | Evidence razitek (po vyfazeni evidovanych
' razitek)
S1
1.10.5 |Razitka (po ztrat& platnosti nebo
opotfebovani)
Evidence kvalifikovanych certifikatd dle § 17 vyhlasky ¢&. i3 .
1.10.6 259/2012 (po ztraté platnosti
evidovanych certifikat()
SS
1.10.7 |Kniha vypijéek dokumentii ze spisovny (pop ’oslefimmn;ap isHa
navraceni zaptj¢enych
dokument)
1.10.8 Skartagni navrhy, protokoly a zdznamy o predani archivalii Al
T k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentii (po zaniku $koly)
111 Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na A 10
' jejichZ projektech §kola vystupuje jako pfistupitel) (po skong&eni projektu)
Statisticka hlageni a vykazy uloZené u vedeni $koly
1.12 (napf. vykaz o 8kole podle stavu k 30.9., vytisk ze kolni AS
' matriky, roéni vykaz organizaénich slozek statu a rozpo&tovych
organizaci, vykaz o feditelstvi, ekonomické vykazy atd.)
1.13 Transakéni protokoly Al
Al
1.14 Spis elektronického systému spisové sluzby (po ukonceni provozu
systému)
2 PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
2.1. Skolni vzdélavaci program AS .
(po ztraté platnosti)
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Organizace vyuky na $kole (dokumenty vztahujici se
2.2. k souboriim pravidel MSMT) — Réamcovy vzdélavaci program, S5
Ucebni osnovy
23 Ttidni vykazy (v¢etné katalogovych listil) A 45
24 Ttidni knihy S 10
2.5 Katalogové listy- vyti§téné ze systému Bakalaf A 45
26 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném pfedmétu, 310
' zajmovém utvaru
57 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradcti pfip. dal§ich S5
) pracovnikil Skolniho poradenského pracovisté, specialistil
2.8 Individudlni vzdélavaci plany S5
2.9 Hospitace- zdznamy S5
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
2.10 pfescasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé S5
vyucovaci povinnosti atd.)
2.11 Rozvrhy tfid a u¢eben, dohledy nad Zaky — dozory S1
2.12 Tématické plany S1
2,13 Logopedickd vySetieni, psychologicka vySetieni S 10
2.14 Hodnoceni zakili — nepredana zaktim S1
Osobni spisy Zaku (Iékaiské zpravy, souhlasy zakonnych
zastupc, vystupni hodnoceni zaki, korespondence s OSPOD a
215 dal$imi organizacemi,) (osobni spisy uvddéjte jako jako S 10
' samostatnou polozZku pouze tehdy, pokud je vedete samostatné, (po ukonceni studia)
tedy vné spisi prijimaciho Fizeni) do zavorky uvedte v§echny
polozky, které obsahuji
2.16 Zapisy z tfidnich schiizek S1
2.17 Vysvédéeni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.18 Zakovské knizky (nepredané zakiim) S1
219 Spravni fizeni-(zépis, rozhodnuti o odkladu Skolni dochéazky, S 10
' piihlaSka na ZS, rozhodnuti o pfijeti)
2.20 Ostatni spisy spravniho fizeni (od vy dénsi :(?zho dnuti)
- opakovani roéniku zéka zakladni Skoly
- preruseni vzdélavani zéka zakladni skoly
- prestupu zaka zékladni $koly do jiné zékladni $koly
- povoleni vzdélavani podle individudlniho vzdélavaciho
planu § 41
- rozhodnuti o pfijeti zaka do vy$§iho ro¢niku § 17 odst.3
- rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani
- rozhodnuti o vylouceni ze §koly § 31 odst. 2 a 4
- rozhodnuti o podminéném vyloudeni ze skoly § 31 odst.2
a4
2.21 Prestupky Zaku- drogy, alkohol, kradeze S5
2.22 Protokol o komisiondlni zkou$ce, opravné zkousce,... S5
2.23 Dotazniky pro rodi¢e a déti S5
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2.24 Zmocnéni k vyzvedavani S3
2.21 Skolni druzina
2.21.1 |Dochézka do SD- mési¢ni a denni piehledy S3
2.21.2 | Piehled vychovné vzdé€lévaci préce S3
2.21.3 | Rozhodnuti o osvobozeni od tplaty za &innost ve SD S 10
2.21.4 | Zapisové listky, Zadosti o ptijeti S 10
2.22 Skolni price
2.22.1 | Pisemné prace zakl (neptedané Zakiim)-portfolia S3
2.22.2 | Srovndvaci testy S5
Lsdds Omluvenky S1
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S30
3.4 Mzdové listy (po roce, kterého se
tykaji)
Osobni spisy zaméstnanct
(obsahuji Zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalsi . A10
39, dokur}lenty souvisejici s prlje,tlr’n do zaméstn’énil, preventivni (po ukonceni pracovniho
prohlidky, doklady o zvy$ovani a prohlubovéni kvalifikace, poméry)
platové vyméry, vypis z rejstiiku trestt)
33 Evidenéni listy diichodového zabezpedeni, dariova prohladeni,... S5
34 Mzdové sestavy S5
' (rekapitulace mezd, primérné vydélky pracovné pravm)
35 Doklady o vyplaté mezd S5
) (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni piikazy, odmény)
3.6 Evidence néhrady za ulou mzdu S5
3.9. Evidence pracovni doby SS
Dokumenty slouZici jako podklady ke mzdam (suplovani,
3.10 preslasy, rozvrZeni pracovni doby, stanoveni piimé a nepiimé S5
vyucovaci povinnosti atd.)
311 Zivotopisy uchaze&li o zam&stnani, souhlasy se zpracovanim S3
) osobnich udajd, ...
3.12 Dohody o provedeni prdce, dohody o pracovn( &innosti
3.12.1 | Dohody o provedeni prace S5
3.12.2 | Dohody o pracovni ¢innosti S 10
Zadatelé o zaméstnani
Korespondence ve véci zaméstnavani
3.13 r g e . S1
(zadosti o pfijeti, Zivotopisy
314 PtihlaSovani a odhlagovani zamé&stnanci ke zdravotnim S5
) pojistovnam
3.15 Davky nemocenského a zdravotniho poji§téni S 10
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3.16 Statistickd hldSeni
Statisticka hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (Etvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a uraz (pilro¢ni), hlaseni o vyvoji
3.16.1 zaméstnanosti (ro¢ni), zaméstnani se zménou pracovni S5
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), ¢tvrtletni vykaz o
zaméstnancich a mzdovych prostiedcich v regionalnim Skolstvi
P 1-04, prehled o vysi pojistného (MSSZ),
317 FKSP — rozpocet, pripadné dalsi dokumenty, které nejsou S5
] zafazeny v ramci béZného ucetnictvi
3.11 Evidence majetku svéfeného zaméstnanciim S5
3.12 Kniha navstév S5
4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet Skoly
Roéni zprava o hospodareni (ptehled o plnéni rozpoctu, piehled
o tvorbé a &erpani penézitych fondd, pfehled vynosh a nakladd,
piehled pohledavek a zavazki, vykazy — rozvaha, vykaz ziski a
4.1.1 ztrat, navrh na rozd&leni HV, Piiloha (MUZO), Hlavni kniha A 10
v K¢&, Finanéni vypofadani dotaci poskytovanych krajim,
Finanéni vyporadani ucelové uréenych prostfedkii na provoz a
dotaci na investice poskytované z rozpodtu zfizovatele)
Mésiéni, pololetni a ¢tvrtletni zavérky, hlavni Géetni kniha,
4.1.2 . e < S10
sjetiny a dal$i podklady k rozpoctu
413 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po skonér}ioprojektu)
4.1.4 Projekty (EU atd.)
Al
4141 Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu (po uplynuti lhity
T (zadost, rozhodnuti, zavére€na monitorovaci zprava stanovené ve smlouvé o
projektu)
‘ S1
4142 Podklady k projektu, dafiové doklady a dalsi doklady k ¢erpani (po uplynuti Ihity
T penéz atd. stanovené ve smlouvé o
projektu)
Vybérova Fizeni — zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu, A 10
4.1.5 maximalné& viak do vyse pfedpokladané hodnoty vefejné (po ukonéeni vybérového
zakazky stanovené zfizovaci listinou fizeni)
4.1.6 Projekt Ovoce a mléko do Skol S5
4.2 Uéetni a dariové doklady
4.2.1 Prijaté faktury S5
4.2.2 Vydané faktury S5
423 Evidence faktur- vydanych a pfijatych (po poslec?n?m Zépisu)
4.2.4 Objednavky S35
4.2.5 Bankovni doklady (ptikazy k thradé€, vypisy z ucth) S5
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4.2.6 Pf{jmové a vydajové pokladni doklady S5
o S5(10)
4.2.7 Pokladni kniha (po poslednim zapisu)
4.2.8 Dariové pfiznani a prohlaseni S 10
5 BOZP a PO
31 Zaznamy o Urazech zamé&stnanct — zdvazné a smrtelné AS
52 Zaznamy o Urazech zamé&stnancil — ostatni S5
. . AS
5.3 Evidence trazl zaméstnancii (po poslednim zépisu)
5.4 Zaznamy o Urazech Z&kl — zavaZné a smrtelné AS
55 Zaznamy o urazech 24kl — ostatni S5
S AS
5.6 Kniha urazti — zaci (po poslednim zapisu)
5.7 Zapisy o provérkiach BOZP, PO, revizni zdznamy S5
5.8 Zéznamy o $koleni PO a BOZP S5
- " " " S5
5.9 Evidence ochrannych osobnich pomicek (po vyFazeni pomiicek)
§ B b 1 SS
5.10 Pozarni kniha (po poslednim zépisu)
. S 10
3.1 Kafha BOZF (po poslednim zépisu)
5.12 Pouceni zdkii 0 BOZP S5
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 ) ; ir s
Majetkopravni zdlegitosti
6.1.1 Smlouvy delimita¢ni AS
6.1.2 Smlouvy darovaci AS
Smlouvy kupni — movitosti, ndjemni, zaji$téni sluzeb, S5
6.1.3 ; e . .
leasingové, pojistné (po ztrat€ platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
; S5
6.2.1 Zatazovaci protokoly (po vyFazeni majetku)
, . S5
6.2.2 Vyfazovaci protokoly (po vyFazeni majetku)
g S5
6.2.3 Pfedévaci protokoly (po vytazeni majetku)
. o S5
6.2.4 Odpisy, odpisové plany (po vyfazeni majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura b&Zna S5
6.3.2 Inventura mimofadna AS
6.3.3 Skodni protokoly (z&pisy §kodni komise) S 10
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6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi AS
6.4.1 (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) pokud nejsou (po skonéeni vlastnictvi
uloZeny u zfizovatele budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo
. ; . : —_ AS
6.4.2 modernizaci budovy, projektova dokumentace, investi¢ni 5 2
i G s uw g (po zéniku stavby)
zaméry, vybérova fizeni atd.
6.4.3 Technicka dokumentace zafizeni oo . 5 T
(po likvidaci zafizeni)
6.4.4 Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zprdvy, audity atd.) S5
. . i B - T S5
6.4.5 Evidence kli¢Q, ¢ipl a zdznamy o vydeji (po poslednim zépisu)
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Priloha ¢. 2 - vzor povéreni vedenim spisovny

povéieni
V souladu se spisovym Fadem a skartaénim tadem Skoly povéfuji pracovnici ........... vedenim spisovny

4. zakladni $kola Nerudova RiCany, pfisp&vkova organizace a vykonavanim s tim souvisejicich praci
véetn€ vedeni archivni knihy.

feditel §koly

Priloha &. 3 - vzor protokolu o piedani dokumentd do spisovny

Preddvaci protokol
Dokumentii predavanych do spisovny- 4. zakladni $kola Nerudova f{iéany, pfispévkova organizace

Ptedavajici pracovnik

Pot.¢. Spisovy Druh Casovy Skartaéni | Mnozstvi Pozn.
znak materidlu |rozsah znak a evidenénich
lhata jednotek

Preddvajici pracovnik odpovida za aplnost predavanych dokumentti a spravnost Gdaji uvedenych v
piedavacim protokole.

datum
predavajici

pracovnik odpovédny za vedeni spisovny
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Priloha &. 4 - vzor skartaéniho navrhu

4. zékladni §kola Nerudova Ri€any, pfispévkova organizace

V Ridanech dne

Statni okresni archiv Praha-venkov se sidlem v Dobfichovicich
Prazska 728,

Dobrichovice, PSC 252 29

Vé&c: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé navrhujeme vyfadit dokumenty nasi
Skoly zlet ......ccccevviiininne

Navrhované pisemnosti, rozdé&lené do skupin A a S, jsou uvedeny v pfiloze.
Termin odborné archivni prohlidky navrhujeme... .

razitko Skoly

podpis feditele

P¥iloha ¢&. 5 vzor prilohy skartaéniho navrhu

Dokumenty skupiny A

Potfadové  [Spisovy |Druh dokumenth Casovy Skartaéni Polet balikd,
Cislo znak rozsah lhiita San.
Dokumenty skupiny S

Pofadové  |Spisovy [Druh dokumentti [Casovy Skartacni Pocet balikd,
Eislo znak rozsah lhiita San.
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Priloha ¢&. 6 vzor navrhu na pieddni dokumentii archivu

Nazev koly
A% dne

Véc: Névrh na ptedani archivalii

Ve smyslu zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg navrhujeme k pfedani do archivu
archivalie vzniklé z Cinnosti nasi skoly z let. Tyto archivélie byly vybrany k trvalému uloZeni pfi
odborné archivni prohlidce dne ........

Z4dame o sd&leni terminu prredani.

razitko Skoly

podpis feditele skoly

Priloha &. 7 vzor prilohy k navrhu na predani archivalii do archivu

Priloha k ndvrhu na pfedani archivalii
Pofadové  [Spisovy [Druh dokumentti [Casovy Pocet balikli, [Pozndmka
Cislo znak rozsah ofadadl
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Priloha ¢&. 8 vzor predavaciho protokolu

PROTOKOL
o piedani archivalii (nazev $koly) do archivu

Dne ............ pfedal archivu .......ccccceiivennnnee (pocet balikii, krabic poradaci) z let .............
navrzenych k trvalé archivni uschové dopisem ¢.j........... Z€ ANE ...ovomrrersnss

Razitko skoly

Piedal:
Pfevzal:

Priloha ¢&. 9 vzor likvidaéniho protokolu

Nézev $koly- 4. zakladni $kola Nerudova Ri¢any, ptispévkova organizace
Likvidaéni protokol

Dne.....ccooeevennns byly zlikvidovany dokumenty uréené ke zniceni skarta¢nim protokolem ze
dne......... Dokumenty listinné podoby byly skartovany, 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 &. 10 otisk podaciho razitka

Priloha ¢. 11vzor zahlavi afedniho dopisu

4. zakladni $kola Nerudova Rl’éany, ptispévkova organizace, Nerudova 481, 251 01 Riéany

Vas dopis ze dne Nase znacka Poget pfiloh Vyfizuje Datum

Telefon IC Bankovni spojeni
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Piiloha ¢&. 12evidence vypiijéek ze spisovny

Dne Dokument (obsah) Spisovy znak Pfevzal

Piiloha €. 13

Podpis

Pi-ehled osob opravnénych k pristupu k idajim v datovych strankich

Vréceno

Tato priloha je uloZena mimo spisovy ¥dd, na dvou mistech — u statutirniho organu a
administratora, uréeného statutdrnim orgédnem. Tyto osoby jsou povinny chrénit udaje v ptiloze
uvedené. Poskytnout je mohou pouze pfi persondlnich zménach osob v této piiloze uvedenych.

Statutdrni organ Administrator Dal3i osoba | Dal§i osoba
Jméno  a | Jitka Machackova Eva Dvorakova Markéta Vladimira
fijmeni Macho Hampejskova

Ptistupové

heslo

Opravnéni | Uplné Uplné Céste&né, Caste&né, bez
bez omezeni
omezeni moznosti
moznosti ménit
ménit pfistupova
pfistupovd | prava
prava

eva.dvorakova@zsp.ricany.cz

Zprévy 0 jitka.machackova@zsp.ricanv.cz
dorudeni
jsou
zasilany na
e-mail:

Pti zméng dajii je nutné zachovat pravidla: UzZivatelské jméno je pro kazdou osobu jedine&né.
UZivatelské jméno je fetézec nejméné 6 a nejvyse 12 znakh vznikly automatizovanym
generovanim. Bezpecnostni heslo je fetézec nejméng 8 a nejvyse 32 znaki. Vizdy se jedna o
kombinaci pismen, ¢islic a specialnich znakii. Ptipustné znaky pro tvorbu uZivatelského Jjména a
bezpecnostniho hesla mohou byt pouze z ASCII tabulky. Bezpe&nostni heslo nesmi byt shodné s
uZivatelskym jménem, se kterym tvoii p¥istupové tidaje.

Dopln&k smérnice nabyva u¢innosti dnem:

AV dne

(hranaté razitko)
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titul, jméno, pfijmeni
feditel/feditelka Skoly
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Pfiloha ¢&. 14

Piehled razitek pouzivanych v organizaci

Otisk razitka

Jméno a pfijmeni, funkce osoby,
které razitko pfevzala

Pievzal dne

podpis

statniho znaku ¢. 2

Utedni razitko se statnim Mgr. Jitka Machackova 30.6.2016
znakem

Razitko dlouhé, bez statniho | Mgr. Jitka Machackova 30.6.2016
znaku

Hranaté razitko malé, bez Mgr. Eva Dvotédkova 1.9.2023
statniho znaku €. 1

Hranaté razitko malé, bez Mgr. Jitka Machackova 30.6.2016
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Razitko k vyfizeni spravniho | Mgr. Jitka Machagkova 30.6.2016
fizeni se stdnim znakem

Razitka k likvidaci faktur Mgr. Eva Dvotakova 1.9.2023
bez statniho znaku

Razitko ke spisové sluzbg Mgr. Jitka Machackové 30.6.2016
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Platovy vymér ¢islo Mgr. Jitka Machackova

30.6.2016

Ptiloha €. 15

Prehled kvalifikovanych certifikiti pouZivanych v organizaci

Cislo certifikatu

23603336

Specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo

Kvalifikovany certifikat pro

kvalifikovany systémovy certifikat elektronicky podpis
Pocatek platnosti certifikatu 13.12.2024
Konec platnosti certifikatu 2.1.2026

Heslo pro zneplatnéni certifikatu

Datum a diivod zneplatnéni certifikatu

Udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikadnich
sluzeb

Postsignum QCA

Identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného
elektronického podpisu

Identifikator klienta MPSV

1226833905

Cislo smlouvy

121601-200028
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