Zakladni Skola DobriS, Komenského nam.35, okres Pribram

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Cj.: 7.5/0795/2009-MO
Vypracoval: Mgr. Jaroslav Motejlek, feditel Skoly
Schvalil: Jarosiav Motejlek, Feditel skoly

Projednano na pracovni poradé¢ dne: 28. srpna 2009

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 01. zari 2009

Smérnice nabyva U¢innosti ode dne: 01. zati 2009

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které
tvoii soucast tohoto predpisu.
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Cast 1.
Uvodni ustanoveni

Cl 1
Obecna ustanoveni

Spisovy a skartacni fad ZS Dobfis se fidi nasledujicimi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy:

1) zakon €. 499/2004 o archivnictvi a spisové sluzb¢, v platném znéni

2) zakon €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, sttednim a vys$$im odborném vzdélavani, v platném
znéni

3) Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

4) zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist

5) zékon €. 148/1998 Sb., o ochrané¢ utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zédkond, v platném
znéni

6) zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich predpist

Cilem tadu je jednozna¢né¢ upravit, zjednodusit a urychlit vykon spisové sluzby ve Skole, aby byla
zabezpecena moznost pohotového vyhled4dvani potifebnych dokumentl, v kterémkoliv stadiu jejich
vyfizovani nebo po jejich ulozeni.

Spisovy a skartaéni tad je interni ptfedpis zékladni Skoly, zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly
a jeho zafizeni ve smyslu platného Organiza¢niho fadu zakladni Skoly.

Cl.2
Zakladni pojmy

SPISOVA SLUZBA
Spisovou sluzbou se rozumi zajiStovani ukonl spojenych s pfijmem, evidenci, vyfizovanim, odesilanim,
ukladanim a vyfazovanim dokumentd.

Za dokument se pro Ucely tohoto spisového fadu, rozumi kazdy psany a jinak vznikly zdznam, ktery do
organizace dochdzi nebo v ni vznikne a slouZi k vyfizovani, ke kontrole a k evidenci zaleZitosti, napft.
administrativni, ucetni, vypocetni, technicka, pedagogicka a jind dokumentace, e-maily, atd.

Spis je souhrn dokumentt tvoficich uzavieny vécny celek vznikly pisemnym jednanim o téze véci.

Spisovy (ukladaci) znak je ¢iselné oznaceni dokumentu dle spisového planu.

Spisovy plédn je schéma pro oznacovani, tfidéni a ukladani vytizenych dokumenti.

Spisovna je misto, kde se ukladdaji soubory vytizenych dokumentd, které nemaji dosud proslé skarta¢ni lhity.

Skartaéni fizenti:

Ve skartanim fizeni se vyfazuji dokumenty, které jsou nadale nepotiebné pro ¢innost Skoly. Tyto dokumenty
se posuzuji podle kritérii stanovenych pro archivalie. Vybér archivalii provede Statni okresni archiv Pfibram
(dale jen SOkA). Dokumenty posouzené jako archivalie se odevzdaji do archivni péce. Po schvaleni SOkA
Piibram se zni¢i pouze dokumenty, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu. Zavaznost lhit a znakt je
dana dohodou mezi Skolou a SokA. Instrukce Ministerstva $kolstvi ze dne 13. ¢ervna 1986 ¢.j. 18 200/86-49,
kterou se vydava skartacni fad pro Skoly a Skolskad zafizeni spravovdna narodnimi vybory byla zruSena
Opatfenim ministryné ¢.j. 24 904/05-14. Organizace dbd, aby dokumenty vzniklé z jeji Cinnosti, poptipadé
z ¢innosti jejich predchiided, a to véetné doslych dokumentt, byly fadné vytazovany.



Pfi zéniku organizace piechazeji povinnosti dbat o vytazeni dokumentii vzniklych ve skartacnim fizeni a
dalsi povinnosti stanovené v § 6 zadkona na jejich pravni nastupce, popiipadé na organy povéiené likvidaci
organizaci.

Za tadné provadéni skartaéniho fizeni odpovida ing. J. Hadamovska, ktera provadi toto fizeni z povéreni
reditele.

SKARTACNI RAD:

Skarta¢ni fad bliZze upravuje postup pii vyfazovani dokumentti, obsahuje téz vzor skartacniho navrhu (ptiloha
¢. 3), vzor predavaciho protokolu dokumentii skupiny ,,A“ k uloZzeni do SOkA Ptibram(ptiloha €. 1), a jiné
pomtucky pro provadéni skarta¢niho fizeni.

SKARTACNI PLAN:

Skartacni plan obsahuje v souladu se spisovym planem uspotadani dokumentd, skarta¢ni lhiity pro jednotlivé
druhy dokumentti, pokud nejsou stanoveny zvlastnimi predpisy, jakoZz i skarta¢ni znaky A, S, V .

Skarta¢ni lhity pocinaji béZet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu. Skartaénimi lhlitami
se stanovi doba, po kterou dokumenty zlstavaji ulozeny u pfislusné organizace. Vyjimeéné miiZze organizace,
pokud dokumenty nezbytné potiebuje pro svou €innost, skartacni lhiitu prodlouzit po ptfedchozim projednani
se SOKA.

Skarta¢ni znaky oznacuji jednotlivé dokumenty, které se po uplynuti skartacnich lhit ve skartatnim fizeni
navrhnou k pfeddni do SOkA (skarta¢ni znak ,,A*) nebo k zniceni (skarta¢ni znak ,,S*) anebo k posouzeni,
ma-li se dokument pfedat do archivu nebo ma-li se znicit (skartacni znak ,,V*).

Skarta¢ni navrhy:

Po uplynuti skarta¢nich lhit se provede skartacni fizeni.

Organizace piedlozi SOkKA navrhy na vytazeni dokumentd, které pro svoji dalsi ¢innost nepotiebuje (dale jen
»skartacni ndvrhy*). Skartacni ndvrhy se ptfedkladaji SOkA v pravidelnych lhitach s nim dohodnutych:
nedojde-li k dohodé¢, urc¢i lhiity SOKA.

Ke skartatnim navrhlim organizace pfipoji seznamy vSech dokumentti, které¢ jsou predmétem skartacniho
fizeni. Dokumenty jsou rozdéleny do skupin podle skartatnich znakt A a S. Dokumenty zn. V -
vybér posoudi SOkA Piibram a ptetadi je bud’ do skupiny A nebo S. Pfed schvalenim skartacniho navrhu
provede SOkA odbornou archivni prohlidku spisovny.

Archivalie se stava odevzdanim do SOKA soucasti narodniho archivniho dédictvi.

ClL3
Rizeni, kontrola a odpovédnost za vykon spisové sluzby

Spisovou sluzbu ve Skole zabezpecCuje ing. J. Hadamovska, ktera je za ni téZ odpovédna. Kontrolu
zabezpecuje feditel.

Cast IL
Pfijem, evidence, obéh, vyFizeni, iprava a podepisovani dokumentu, uzZivani razitek, odesilani
dokumentii



Cl 4
Piijem dokumentu

Pro ptijem dokumentt je ve Skole zfizena podatelna. Podatelna — Skolnice , béhem nepfitomnosti ekonomka,
provadi ptijem dokumenti, tfidéni dokumenti, podle toho, komu jsou tyto dokumenty urceny a podle typu
zasilky (obycejna, doporucena, balik atd.), otevirani zésilek, oznacovani a prvotni evidenci.

CL5
Evidence dokumentua

Dokument se zaeviduje do podaciho protokolu pod eviden¢nim ¢islem a opatii se datem doruceni, dale
poznamkou, kdo obdrzi dokument k vyftizeni. Totéz plati pro elektronickou postu (e-mail) a faxové zpravy.
Zpravy zasadniho charakteru dodavané timto zptisobem je tfeba pro uchovani vytisknout na papir a stejnym
zptisobem zaevidovat. Viechny dokumenty se dale opatii razitkem organizace. Uéetni dokumenty podléhaji
zvlastni evidenci.

Vzor:

Vsechny doslé a odeslané ufedni dokumenty se zapisuji do podaciho protokolu a obsahuji tato zavazna
data:

- druh zésilky

- datum doruceni nebo odeslani

- jednaci ¢islo

- adresu odesilatele nebo ptijemce

- obsah dokumentu (véc), pocet piiloh

- udoporucenych zésilek podaci ¢islo a jméno podavaci posty

- jméno odpovédného pracovnika za vyfizeni zasilky

- udaj o vyfizeni dokumentu — jméno pracovnika a datum

- u odeslané posty (zda byla odeslana obycejné, elektronicky, doporucené, cenné psani, dorucena piimo

do vlastnich rukou-osobng)

CLé6
Obéh dokumentu

Vsechny dokumenty musi byt vyfizovany vcas, ucelné a hospodarné. Lhity k vyfizeni dokumentu jsou
stanoveny obecn¢ platnymi pravnimi pfedpisy a rozhodnutim feditele Skoly. Pokud nelze v ur€eném terminu
vec vyftidit, je tfeba sdé€lit odesilateli dil¢i zpravu.

C1.7
Vyfizovani dokumenti

Pracovnik, jemuz je dokument ptidélen feditelem ke zpracovani zodpovida za jazykovou stranku, formalni
upravu a v€asné a spravné vytizeni. V piipad¢ telefonického vytizeni dokumentu je tieba udé€lat zdznam, u
vyfizovani faxem nebo elektronickou postou je nutné uchovat i kopii vyfizeni v ti§téné podobé. Pracovnik,
ktery vyhotovuje dokument, si vyzada v podateln¢ jednaci ¢islo. Veskeré dokumenty zdsadniho charakteru
podepisuje feditel skoly.



CL8
Uprava a podepisovani dokumenti, uZivani razitka

Veskera korespondence probiha na ur¢eném tiskopise (dopis s hlavickou Skoly), kde se uvadi, kdo vytizoval
dokument, kontakt na tuto osobu, ¢.j., pod kterym byl dokument odeslan, a datum odeslani.

Kazdy dopis musi byt opatfen podpisem a razitkem Skoly. Evidenci razitek vede ekonomka. Veskeré
dokumenty zasadniho charakteru podepisuje feditel skoly.

CLo9
Odesilani dokumentu

Kazdy odesilany dokument se musi zaevidovat do podaciho protokolu, kde se zapise ¢.j., datum, komu a
jakym zptisobem byl dokument odeslan a hlavné obsah dokumentu.

Cast II1.
Ukladani a vyrazovani dokumenti, skartacni rizeni

CL 10
Ukladani dokumenta

Dokumenty uklada v pfislusnych Sanonech ekonomka skoly, kde je dokument vyfizovan. Misto ulozeni je
oznaceno v podacim protokolu. Od kazdého vytizeného dokumentu si zakldda kopii odeslané posty (vEetné
¢.j.) a original doslé posty (v€etné €.J.). Shromazd’uje také kopie odesilanych ptiloh. V ptipad¢ e-mailu, faxu
nebo telefonického vyfizeni, si o tomto ke kopii doslé poSty zalozi pfipis vyfizeni, v€etné Cisla jednaciho.
Pokud nékomu ve Skole zaptjcuje dokument, v Sanonu o tom potidi zapis, kdy a komu a za jakym tcelem
zapujcila. Dale dba na to, aby dokument vratil zpét na své ptivodni misto.

ClL 11
Vyrazovani dokumenti (skartaéni rad)

Skartace dokumenti se provadi po uplynuti lhity, ktera je stanovena ve spisovém a skartaénim planu, pied
skartaci se dokumenty tfidi do tfi skupin:

A - maji trvalou hodnotu a po uplynuti ukladaci lhiity se ptedaji k ulozeni do SOkA

V - u téchto dokumentt se provadi vybér ve spolupraci se SOkA a jsou bud’ prevedeny do skupiny A nebo S
S - nemaji trvalou dokumenta¢ni hodnotu a po uplynuti ukladaci lhiity se vytadi a trvale zni¢i.

ClL 12
Skartaéni Fizeni

Za tadnou pftipravu a provedeni skartacniho fizeni odpovidé feditel Skoly a pracovnik povéieny spisovou
sluzbou. Skarta¢ni fizeni se provadi obvykle jednou rocné komplexné za celou Skolu a jeho predmétem jsou
vSechny dokumenty vzniklé na misté ptivodce, u nichz uplynula skarta¢ni lhtta.

O vytazeni dokumentt se potidi zdznam do archivni knihy, ktera je umisténa v podateln€. Vstup do centréalni
spisovny (archiv ucetnich dokladii a pedagogickych materiald) maji pouze ekonom, feditel a pracovnik
povéteny ukladanim pedagogické dokumentace. Centralni spisovna je opatiena zamkem. Zakladni evidence
se vede v archivni knize.



CastIV.
Zavérecna ustanoveni
Za dodrzovani ustanoveni tohoto spisového a skartacniho planu a oznacovani dokumentii odpovidaji
vsichni vedouci pracovnici a ekonomka Skoly.

Spisovy a skarta¢ni fad nabyva platnosti a i€innosti dne 01.09.2009

Nedilnou soucasti této smeérnice jsou tyto piilohy:

1) vzor ptedavaciho protokolu dokumenti ,,A“ k ulozeni do Statniho okresniho archivu Ptibram
2) spisovy a skartacni plan
3) wvzor skarta¢niho navrhu

Statni okresni archiv Pfibram posoudil spisovy a skartac¢ni fad a doporucuje jej ke schvaleni.



Priloha ¢. 1

Dokumenty skupiny A piredané dne ......eeeeeeee... Statnimu okresnimu archivu
Pribram

Potad. Druh dokumentu Casovy Archivni Mnozstvi
Cislo /jeho nazev/ rozsah Cislo

1.

2.

3.
Piedal: Pievzal:

Priloha ¢. 2



Spisovv a skartaéni rad

Druh dokumentu Skartacni |Skartacni
Spisovy znak lhiita
znak
A. Materialy ieditelstvi
A.1. Zakladni pravni dokumenty Skoly (doklad o zafazeni do |A 10 po
sit¢ Skol, organizacni fad, bezpe¢nostni fad, jmenovani skonceni
feditell apod. latnosti
A.2. Porady vedeni Skoly A S
A.3. Rada skoly A S
AA. Obézniky a pokyny feditele A S
A.S. Podaci denik A 10
A.6. Korespondence feditele skoly
A6.1. Korespondence s nadiizenymi organy \ S
A6.11. Korespondence s rodici \ S
A6.111. Bézna korespondence feditele S S
A.7. Patronatni a sponzorské smlouvy A 10 po
skonceni
latnosti
A.S. Plany Skoly (ro¢ni a delsi) A 10
A.9. Vyrocni zpravy, zpravy o ¢innosti Skoly (rocni a delsi) |A 10
A. 10. Inspekce, revizni zpravy nadiizenych organa A 10
ALIL Kroniky $koly, pamétni a jubilejni knihy A 10
A.12. Skarta¢ni fizeni (skarta¢ni navrhy, protokoly, protokoly o|A 10
likvidaci dokumentti, protokoly o pfedani dokumentt do
fislusného archivu)
A. 13. Archivni kniha A 20
B. Pedagogické materidly
B.1 Matriky zaku, tfidni vykazy, katalogové listy, (katalogy |A 45
zakl)
B.2. Maturitni protokoly A 45
B.3. Osobni spisy (list v) zak S 20
BA. Ttidni knihy S 10
B.5. Statistika
BS5.1. ro nadfizené organy na predepsanych formulétich A 10
B5.11. odklady pro statistiku S S
B.6. Zapisy z pedagogickych rad (klasifikacni konference) |A 10
B.7. Zavazné piestupky zéki, pfipady uzivani alkoholu a drog|A S
B.8. Prace 74k
B8.11. soutézni, olympiady \ S
B&.I11. ostatni S S
B.9. Rozvrh hodin S 1
B.10. Organizace vyuky (studia na Skolach) Vv S
B.11. Individualni plany pro zaky se specifickymi vadami Vv 10
uceni
B.12. Dyslektické néprava - praktické cviceni na Skolach S 3
B.13. Skoly v ptirodg, lyzaiské vychovné a vycvikové zajezdy, |S S
lavani
B.14. Korespondence s rodici Vv S
B.15. Stiznosti (zaka, studentd, rodich, uciteli) \ 10
B.16. Akce Skoly, ticast na sportovnich a kulturnich akcich




B 16.1.  [Zpravy, vysledkové listiny, dokumentace (letaky, A S
brozury, fotografie, multimedidlni zdznamy)
B 16.11.  [Provozni dokumentace k zabezpeceni akci véetné S S
ucetnich
a pokladnich dokladl
B.17. /4kovské knizky S 3
B.18. Omluvné listy S Il
B.19. INedbald dochazka, prestupky \ S
B.20. Urazy (pracovni, §kolni, mimogkolni)
B20.1. knihy Grazi A S
B20.II.  |hlaSeni Urazii, posudky, 1€karské protokoly urazi A 10
smrtelnych a s trvalymi nasledky
B20.1II.  |hl&Seni urazl, posudky, 1ékatské protokoly ostatnich S 10
urazi
B20.IV. |ndhrady. pojistné udalosti S 10
B.21. 'Vychova brannd, dopravni S S
B.22. Dokumentace ze zivota Skoly (letaky, brozury, A 10
fotografie,
multimedialni zaznamy)
C. Persondlni a mzdové materidly
D. Seznamy vyucujicich A 45
D.L Osobni spisy ucitell (pracovni smlouvy, platové \% 45
zarazeni,
karna fizeni, ukonCeni pracovniho poméru apod.)
D.2. Osobni spisy provoznich zaméstnancti S 45
D.3. Dohody o pracovni ¢innosti S 10
D 4. Dohody o provedeni prace S 10
D.5. Smlouvy o vytvofeni dila \ 10
D.6. Mzdové listy S 45
D.7. Hospitace S 10
D.8. Kdérna fizeni vV 10
D.9. Daiova ptiznani a podklady k nim S 10
D.10. Dochazka S S
D.11. Oducené hodiny S 5
D.12. Navrhy odmén S 5
D.13. Vyplatni listiny S S
D.14. Vyplatni sdcky S 5
D.15. B¢Zzna korespondence ohledné€ personalni a mzdové S S
agendy
D.16. Hmotna odpovédnost S I
E. Hospodarské a ucetni materidaly
E.1. Dokumentace budov (vlastnich) A 10 po ztraté
latnosti
E.2. Hlavni kniha (nebo sestava nahrazujici hlavni knihu) A 10
E.3. Rocni a delsi rozpocet A 10
E.4. Rozbory hospodateni (ro¢ni a delsi), ro¢ni ucetni A 10
uzaverky
E.S. Inventarizace
ES.L i1 vzniku Skoly, generdlni. pfi slucovéni Skol a jinych  |A 10
mimotadnych okolnostech
ES5.1L bézné ro¢ni S S
ES5.I11. inventarni seznamy S S
E5.IV. l|inventarni knihy S 10




E.6. Korespondence k ucetnictvi S S
E.7. Knihy faktur S S
E.8. Ugetni doklady S 5
E.O. Knihy objednavek S S
E.10. Objednavky S S
E.11. Pokladni knihy S 10
E.12. Pokladni doklady S S
E.13. Postovni kniha S 3
E.14. Sesit klicl a razitek S 10
E.15. Stravovani
E 15.1.  |Penézni denik (nebo sestava jej nahrazujici) S 10
E 15.1I.  |Pokladni kniha S 10
E 15.1II. |[Inventurni soupis S 10
E 15.1V. |Vyhodnoceni mank, pfehled inventurnich rozdilt S 10
E 15.V. |Vydejky potravin S S
E 15.V1. [Skladové karty zasob S S
E 15.VIIL. |Protokol o poskozeni, zniCeni a ztrat¢ zasob S S
E 15.VIII. |[Zdznam stravovanych osob a poplatkii S S
E 15.IX. [Kniha zbytkt S 3
E 15. X.. |Prihlasky ke stravovani S 3
E 15.X1. [Stravenky pouzité S 1
E 15.XII.. Jidelni listky S 1
E.16. Fond kulturni a socialnich potieb (konta, rozpocty, S S5
doklady)
E.17. Stipendia Vv 10
F. Vedlejsi hospodarska cinnost
F.lL Roc¢ni tcetni vykazy VHC A 10
F.2. Ctvrtletni vykazy o hospodaieni a statistické vykazy S S
F.3. Hlavni ucetni knihy nebo sestavy je nahrazujici S 10
F4. Analytické ucetni sestavy S S
F.5. Knihy faktur S 10
F.6. Ucetni doklady (k dani z pfidané hodnoty) S 10
F.7. Ucetni doklady ostatni S S
F.8. Pokladni kniha S 10
F.9. Pokladni doklady S S
F.10. Vypisy z banky S S
F.11. Zakazkové knihy S 10
F.12. Kniha objednavek S S
F.13. Revizni zpravy A 20

10



Priloha ¢. 3
Statni okresni archiv Pribram

Edvarda Benese 337
261 01 Pfibram VII

v

Cj.: / Vyfizuje: V Dobfisi dne

Véc: Navrh na vyrazeni /skartaci/ dokumentu

Na zaklad€ zakona 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni, navrhujeme vytadit
dokumenty uvedené ve skartacnim navrhu, ktery se priklada.
Zadame o odbornou archivni prohlidku a posouzeni dokumentt ve skarta¢nim navrhu.
Dékujeme Vam

Mgr. Jaroslav Motejlek
feditel ZS Dobiis, Komenského nam. 35

Priloha: seznam dokumentu zn. A
seznam dokumentd zn. S
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