Zakladni 8kola T. G. Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk

o Zakladni $kola T. G. Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk
Z25TGM. &) Skolni 556/II, Podébrady
Podébrady tel. 312 316 900
e-mail: zstgm@zstgmpodebrady.cz

SPISOVY RAD

C.j.: 28/19 Spisovy / skarta¢ni znak  1.1.4/A10
Vypracoval: Mgr. Iveta Zahajska

Schvalil: Mgr. Vlastislav Sykora, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 15. 1. 2020

Smérnice nabyva platnosti dne: 15. 1. 2020

Smérnice nabyva Gc¢innosti dne: 15. 1. 2020

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoti soucast
tohoto predpisu.
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l.
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy tad je vnitini piedpis, ktery upravuje provadéni spisové sluzby. Vykonem spisové sluzby se
rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl at' jiz dorucenych nebo vzniklych z ¢innosti Skoly a
zahrnuje jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

2. Vychazi ze zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond ¢. 499/2004 Sb.,
Vv platném znéni a tidi se vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni
pozdgjsich predpist.

3. Ukolem spisové sluzby je kompletni pée o dokumenty, jejich piesna a uplna evidence, fadné ukladani
do spisovny a vyiazovani v periodickych skarta¢nich fizenich podle skarta¢nich znaku a Ihit.

4. Za dokumenty se pro Ucely tohoto spisového fadu povazuje kazda pisemnd obrazova, zvukova nebo jind
informace, zaznamenana at’ jiz v analogové (listinné) ¢i digitalni podobé, ktera vznikla z ¢innosti Skoly
nebo byla skole dorucena.

5. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typt dokumentd
rozttidénych do véenych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky a skartatnim rezimem (skarta¢nimi
znaky a skartacnimi [hiitami).

6. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

I.
Ptijem dokumentii

1. Dokumenty se piijimaji na podatelné. Za doruceny dokument se povazuje dokument doruceny na
podatelnu osobng, poStovni sluzbou, elektronicky, dodavatelskou sluzbou, kuryrem, ustné nebo
telefonicky.
Dokumenty v digitalni podobé se piijimaji prostfednictvim datové schranky a na specialnich e-
mailovych adresach urcenych k piijmu elektronické posty uredniho charakteru. Pokud nékdo pievezme
dokument mimo podatelnu, napiiklad pii sluzebnim jedndni, okamzit¢ ho pfedd k zaevidovani
do kancelare skoly.

Adresa organizace:

Zakladni $kola T. G. Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk
Skolni 556/11

290 01 Podébrady

Tato adresa je urcena pro piijem veskerych datovych zprav dorucovanych Skole na technickych
nosicich.

Datova schranka: d9xmtd6
E-mail podatelny: zstgm@zstgmpodebrady.cz

Uiedni hodiny podatelny:

Po - Ct: 7:30 — 8:00
9:00 —10:30
13:30-14:30

Patek neni Ufedni den.
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Prilohy elektronické posty pfijimame ve formatech pdf, PDF/A, xml, fo/zfo, html/htm, odt,ods,
odp, txt, rtf, doc/docx, xls/xIsx, ppt/pptx, jpo/jpeg/jfif, pngtif/tiff, gif, mpegl/mpeg2,wav,
mp2/mp3, isdoc/isdocx, edi, dwg, shp/dbf/shx/prj/gix/sbn/sbx dgn, gml/gfs/xsd.

2. Pokud je na dorucené obdlce na prvnim misté¢ pfed oznaCenim Skoly uvedeno jméno a piijmeni
zaméstnance, preda se obalka adresdtovi neoteviend. Zjisti-li zaméstnanec po otevieni obalky, zZe
obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci neodkladné jeho dodatecné zaevidovani.

3. U doslych zasilek se kontroluje:
- zda je obal zasilky neporuseny, a pokud se zjisti zdvady, ihned se u posty reklamuyji,

- omylem doslé dokumenty se bud’ ihned vrati posté, nebo zaslou piimo spravnému adresatovi
- u elektronickych zasilek se kontroluje, zda 1ze dokument zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,
- zda neobsahuje skodlivy kod

- zda je v datovém formatu, ptipadné na technologickém nosic¢i dat podatelnou predepsaném pro pifjem
elektronickych dokumentt.

4. Obalky se vyfazuji bez skarta¢niho fizeni vyjma téch, které se ponechavaji u dokumentu jako jeho
soucast. Je to v téchto piipadech:
- je-1i zasilka ur¢ena do vlastnich rukou,

- Je-1i to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy byla doruc¢ena
- je-1i to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele
- je-1i opatiena otiskem podaciho razitka, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem

5. Pokud se pfi prijmu zjisti, ze doruceny dokument v listinné podob¢ je neuplny, nebo necitelny, a je
moznost urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, podatelna vyrozumi odesilatele o
zjisténé vade, spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodaii-li se deklarovand vada ani ptesto odstranit,
dokument se déale nezpracovava. Pokud neni moZno odesilatele dokumentu zkontaktovat a zajistit tak
napravu zjisténych vad, dokument se dale nezpracovava.

6. Dorucenou datovou zpravu ulozi pracovnik podatelny ve tvaru, ve kterém byla Skole dorucena, a je
uchovana po dobu nejméné tif 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
piipad¢ je uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim pfedpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke
skutecnostem obsazenym v tomto dokumentu.

7. Je nutno ovéfit platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je
uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového
certifikatu, na kterém je uzndvana elektronickd znacka zaloZena a platnost kvalifikovaného ¢asového
razitka. V piipad¢ jejich neplatnosti je podatelna povinna ozndmit tuto skutecnost odesilateli a na
dokument se pohlizi jako na nepodepsany.

8. Pokud se pii ptijmu zjisti, ze doruceny dokument v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niz je
obsaZzen, je neliplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje $kodlivy kod, neni
v datovém formatu, ve kterém jsou digitalni dokumenty pfijimany, nebo neni uloZen na ptredepsaném
pfenosném technickém nosici dat, dokument se rovnéz nezpracovava.

9. Zjisti-li podatelna, ze doruceny dokument na elektronickou adresu podatelny nebo datovou schrankou je
nevyzadan¢ obchodni sdéleni (spam), ptesune ji okamzit¢ do datového ulozist€¢ neevidovanych
dokumentl nebo v piipad¢ vyskytu Skodlivého kodu ji zni¢i. U doruceného elektronického dokumentu,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

ktery neni spamem, ale je zjiStén Skodlivy kod, zabezpe¢i podatelna jeho odstranéni instalovanym
antivirovym programem.

Pokud datova zprdva obsahuje zévazného vyznamu, pievede pracovnik podatelny tento digitalni
dokument pomoci autorizované konverze do dokumentu v analogové podob€. Pfed pievedenim
dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé ovéti pracovnik podatelny platnost
uznavaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového
razitka, je-1i jimi dokument v digitalni podobé opatien, a platnost kvalifikovanych certifikatl, na kterych
jsou zalozeny.

Pokud nemd dokument obsazeny v datové zpravé zavazny vyznam nebo prevod dokumentu pomoci
autorizované konverze neni mozny, ptevede pracovnik podatelny tento dokument do dokumentu v
analogové podobé zptisobem prevedeni dle § 69a archivniho zakona. Skola uloZi doru¢eny dokument
veetné datové zpravy, v niz je obsazen, a uchova jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni.

K dokumentu vzniklému pievedenim se pfipoji ovéfovaci dolozka, a to u autorizované konverze
dokumentl dolozka ze systému CzechPOINT a u prevodu podle archivniho zékona dolozka podle
piilohy € 5.

Analogovy dokument vznikly pfevedenim doruceného dokumentu v digitalni podobé opatii pracovnik
podatelny otiskem podaciho razitka.

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

a) datum a Cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty, poptipadé sekundy,

b) text privodni ¢asti datové zpravy (privodni text mailu bez ptiloh).

V piipad€ datovych zprdv dorucenych prosttednictvim informacniho systému datovych schranek (dale
jen ,,ISDS*) zasle zpravu potvrzujici doruceni ISDS automaticky.

1.
Oznacovani dokumenta

Doru¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti Skoly, vyjma dokumenti, které nepodléhaji
evidenci (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici ptimo s ¢innosti $koly) a
dokumentli v digitalni podobé, které byly pfevedeny z digitalni do analogové podoby, jsou evidovany v
eviden¢nich pomickéch a oznaCovany jednoznacnymi identifikatory.

V piipadé¢ dokumentii evidovanych v podacim deniku plni funkei jednozna¢ného identifikatoru €islo
jednaci. Cislo jednaci se sklada ze zkratky Skoly, pofadového cisla dokumentu v zdkladni evidenéni

pomticce a kalendainiho roku, ve kterém byl dokument zaevidovan (TGM/potadové &islo/rok). Cislo
jednaci musi byt neodd¢litelné spojeno s dokumentem, ktery oznacuje.

V piipadé dokumentii evidovanych v samostatnych evidencich plni funkci jednoznaéného identifikatoru
evidencni ¢islo ze samostatné evidence. Struktura evidencniho €isla ze samostatné evidence se sklada z
alfanumerického kodu, ktery je vygenerovan programem, do kterého se dokumenty zapisuji. Jeho
podoba je odlisnd od jednoznacnych identifikatord, které jsou pouzivany pro oznacovani dokumenti v
ostatnich evidencich dokumentt skoly.

Oznacovani dokumentil se provadi soucasné s evidenci dokumentd.
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V.
Evidence dokumentt

1. Zékladni eviden¢ni pomiuckou listinné spisové sluzby je podaci denik, ktery je veden na
podatelné. Podaci denik je kniha vytvofena ze svdzanych a ocislovanych listl tiskopist, ktera
je v zahlavi ozna¢ena nazvem S$koly a rokem, ve kterém je vedena a po¢tem vSech listi.

2. Do podaciho deniku se zapisuji jak dokumenty doslé, tak 1 dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti Skoly.
Vyjimku tvoii dokumenty, které se do podaciho deniku nezapisuji, ale eviduji se v samostatné evidenci
dokumentt (faktury, objednavky), nebo takové dokumenty, které nesouvisi piimo s ¢innosti $koly,
a proto se neeviduji viibec. Jsou to letaky, prospekty, pozvanky, zakoniky a jiné tiskoviny.

3. Podaci denik obsahuje tyto rubriky:
- potadové Cislo,
- datum doruceni dokumentu, piipadné datum vyhotoveni vlastniho dokumentu,
- adresa odesilatele nebo poznamka ,,vlastni®,
- ¢islo jednaci odesilatele,
- pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listd nebo svazki piiloh,
- stru¢ny obsah dokumentu,
- komu a kdy byl dokument pfidélen k vyfizent,
- datum odeslani dokumentu a adresa, kam byl vyfizeny dokument odeslan,

- zpusob vyfizeni dokumentu, (pokud dokument nevyzaduje odpovéd’, piSe se do této rubriky
,»,na védomi*),
- pocet listi odeslaného dokumentu, pocet listii nebo svazkt ptiloh,

- spisovy znak, skartacni rezim (skartacni znak a skartacni lhiita),
- pocet uloZenych listi dokumenttl,

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.
Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku proSkrtnou a oznaci slovy
,Ukonceno dne 31.prosince Cislem jednacim ... ajménem a podpisem zaméstnance povéfeného
vedenim spisove sluzby.

5. Zapisy v listinné evidenci dokumentii se provadi srozumitelné, piehledné, ¢itelné a trvalym zptisobem.
Chybny zapis se Skrtne tak, aby ztistal ¢itelny i po provedeni Skrtu a v ptipadé potfeby se chybny zépis
doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem a piijmenim a podpisem toho, kdo opravu
provedl.

6. Dokument, ktery je zaevidovan v jednom typu evidence dokumentt a poté¢ pieveden do druhé, primarni
evidencni zaznam se ukonci poznamkou o pfeevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového evidencniho
¢isla dokumentu.

7. Vlastni dokumenty vytvofené Skolou se rovnéz zapisuji do podaciho deniku. Do rubriky
»zaslal kdo* (nebo “odesilatel) se vepise slovo ,,vlastni“ a dale se vypisuji vSechny rubriky
stejné jako u ostatnich dokumenti.

8. Evidence zkratek a jejich vysvétlenti je sou¢asti podaciho deniku.
9. Pro evidenci faktur a objednavek, vede Skola samostatnou evidenci téchto dokumentt, a to
knihu faktur a knihu objednavek. V téchto evidencich se zapisuje:
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- potadové ¢islo dokumentu,

- datum doruceni nebo vytvoieni dokumentu

re¢
1

- adresa odesilatele nebo slovicko ,,vlastni* (v ptipad¢ vytvoreni vlastniho dokumentu)

- stru¢ny obsah dokumentu

- spisovy znak a skartacni rezim

V.
Tvorba spisu

1. VsSechny dokumenty, které se tykaji téze véci, se spojuji do spisu.
2. Spis je vytvaien spojovanim dokumentd.

3. Spojovanim dokumentii: novy dokument se zaeviduje v evidenci dokumenti a pfidéli se mu
¢islo jednaci. V evidenci dokument se u pfedchoziho i nového dokumentu poznamenaji
vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis vloZenych dokumentl s jejich Ccisly
jednacimi.

4. Soucasti vytizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.
5. Dokumenty jsou ve spisu uspofadany chronologicky vzestupné.

VI.
Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Rozdélovani dorucenych dokumentii provadi pracovnice podatelny $koly urcena Kk této Cinnosti podle
rozhodnuti feditele Skoly. Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni piislusnému utvaru Skoly,
piipadné osob€ urcené k jeho vyiizeni.

VII.
Vyfizovani dokumentii

1. Vytizeni doruceného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pfipojeno k doru¢enému
dokumentu a odeslano pod stejnym ¢islem jednacim.

2. Odpovéd na dosly dokument se eviduje V podatelné Skoly v podacim deniku, kde se doplni udaj
0 zplsobu vyfizeni, tedy komu a jak byla zaslana odpovéd’, den odeslani, pocet listi odesilaného
dokumentu a pocet listii nebo svazkl piiloh, u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh, dale pak
spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhita nebo rok zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, pocet
listi nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu.

3. Pokud jsou dokumenty vyfizovany telefonicky, faxem, e-mailem nebo ustné, ucini se o tom
zaznam.

4. Dokumentu se pfidéli nejpozdé€ji pii jeho vyfizeni spisovy znak a skartaéni reZzim podle
spisového a skartacniho planu.
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VIILI.
Vyhotovovani a podepisovani dokumentt a uZivani razitek

1. Skola pouziva dopisnich papirt se zahlavim, v némz jsou uvedeny nazev, adresa $koly a &islo
jednaci dokumentu nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt. V odpovédi na
doruceny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, piipadné evidencni Cislo ze
samostatné evidence dokumentd, pokud je obsahuje.

2. DalSimi ndlezitostmi jsou: datum podpisu dokumentu, pocet pfiloh, dokumentu v digitalni
podob¢ pocet ptiloh, pokud to povaha dokumentu umoznuje urcit, pocet listi ptiloh nebo
svazka ptiloh, jde-li 0o dokument v analogové podobg, jméno, piijmeni a funkce osoby
povéiené podpisem dokumentu.

3. Dokumenty v digitalni podob¢ jsou vyhotovovany ve vystupnim datovém formatu pro
- statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty ve formatu PDF/A,

- statické obrazové dokumenty ve formatu PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF,
- dynamické obrazové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, GIF,
- zvukové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM,
- databaze ve formatu XML a DTD.
4. Podpisové pravo pro dokumenty $koly ma feditel Skoly, pti jeho neptitomnosti statutarni zastupkyné

feditele skoly.

5. Podpisové pravo na piikazy k uhradé maji nasledujici osoby: feditel Skoly, statutarni zastupce feditele,
zéstupce feditele, rozpoctarka, hospodatka Skoly, Skolnik, vedouci Skolni jidelny.

6. Reditel skoly mize povéfit kteréhokoli zaméstnance Skoly k podpisu konkrétniho dokumentu.

7. Podpisové pravo pro dokumenty v digitdlni podobé a pravo opatfovat dokumenty uzndvanym
elektronicky podpisem ma feditel Skoly, hospodaika a mzdova ucetni. Kvalifikovany certifikat
uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument podepsan, musi byt totozny s osobou, kterd je
na dokumentu pisemn¢ jako podepisujici osoba uvedena.

8. Veskera razitka se predavaji vzdy proti podpisu zaméstnanci, ktery s nimi disponuje a chrani je pied
zneuzitim. Evidence razitek je vedena na sekretaridtu Skoly. Musi v ni byt otisk razitka s uvedenim
jména, piijmeni, funkce a podpis osoby, ktera razitko ptevzala, datum prevzeti, datum vraceni a datum
vyfazeni razitka z evidence.

9. Razitko se statnim znakem, které je pouzivano ve Skole, je kulaté. Uvnitf razitka je vyobrazeni statniho
znaku a po obvodu je nazev Skoly.

10. Razitko se statnim znakem lze pouZivat jen tehdy, obsahuje-li dokument usneseni, spravni rozhodnuti,
nebo osvédcuje-li dulezitost skuteCnosti a opravnéni. V bézném korespondencnim styku se razitko se
statnim znakem nesmi pouzivat.

11. Pii béZném korespondencnim styku se pouZivé hranaté razitko bez statniho znaku.

12. Pfi ztraté razitka je tfeba o tom bezodkladné uvédomit:
- zfizovatele $koly,

- policii CR v dané obci ¢i méste,
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- zaslat oznameni o ztraté razitka na adresu redakce Véstniku MSMT, Karmelitska 7, 118 12 Praha 1,
ktera zajisti uvetejnéni ozndmeni ztraty razitka.
V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko postrada a o jaké razitko s textem se jedna.

13. Je vedena evidence kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a
kvalifikovanych systémovych certifikatli vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb,
jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uzndvané elektronické znacky (elektronické
peceté). Evidence obsahuje: Cislo certifikatu, specifikaci, zda se jednd o kvalifikovany certifikat nebo
kvalifikovany systémovy certifikat, pocatek a konec platnosti certifikatu, datum, ¢as a divod zneplatnéni
certifikdtu, udaje o akreditovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb, identifikaci opravnéného
uzivatele zaruceného elektronického podpisu.

IX.
Odesilani dokumenti

1. Dokumenty urcené k odeslani se piedavaji podatelné Skoly, kde jsou zapsany do podaciho deniku a
opatfeny nalezitostmi k jejich odeslani.

2. Dokumenty jsou odesilany obycejnou postou, datovou schrankou, e-mailem, doporucené, na dorucenku,
nebo do vlastnich rukou podle jejich zavaznosti nebo se predavaji osobng.

3. Pokud to povaha dokumentu dovoluje, je vhodné odesilat dokumenty prostfednictvim informac¢niho
systému datovych schranek. Elektronicky systém spisové sluzby zjisti, zda ma adresét aktivni datovou
schranku a Gidaje o adresatovi do systému ulozi.

X.
Ukladani dokumentu

1. Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skarta¢niho planu ve spisovné Skoly.

2. U zpracovatele se ponechavaji pouze dokumenty zbézného kalendainiho roku a dokumenty dosud
nevyfizené. Ostatni se v pravidelnych Ihutach, zpravidla po ukonceni Skolniho roku, ukladaji do
spisovny Skoly.

3. Pted ulozenim do spisovny se kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li uplné, zda jsou
v evidenci dokumentll spravné zpracovany vSechny povinné idaje a zda jsou dodrZeny podminky
uzavieni spisu. Zaméstnanec, ktery spis nebo dokument vyfidil, musi zkontrolovat:

- oznaCeni dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a Gplnost jeho vyplnéni

- kompletnost spisu — zda spis obsahuje soupis dokumentt, a rovnéz jestli jsou v ném zafazeny vSechny
dokumenty, které jsou v soupisu uvedeny vcetné ptiloh
- pocet listi, pocet listinnych piiloh, pocet svazku ptiloh

- uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu

- zapis V podacim deniku a jeho uplnost

- ulozeni dokumentt a spisti v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani jejich citelnosti
4. Spisova pracovnice piebird do spisovny dokumenty a spisy na zékladé pteddvacich seznamt, které

vypracuje zaméstnanec, ktery dokumenty do spisovny piedava.

5. Spisova pracovnice, vede evidenci spist ulozenych ve spisovné. K této evidenci slouzi archivni kniha,
do které se zapisuji: potadova ¢isla, ndzvy dokumenttl, spisové znaky, skartacni znaky a skartacni lhtity,
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mnozstvi, Casovy rozsah, rok ukonCeni skartacni lhlty, a Cislo jednaci protokolu o provedeném
skarta¢nim fizeni.

6. Spisova pracovnice odpovida:
- za ulozeni dokumentt, jejich prehlednost a zpracovani podle spisového adu,

- za vedeni archivni knihy,
- za evidenci o zapUj¢ovani a nahlizeni do dokumentl v analogové podobg.

7. Dojde-li ke ztrat¢ nebo zniCeni dokumentu v analogové podobé, do kolonky o vyfazeni dokumentu
v archivni knize se zapise slovo ,,Ztrata“ a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

8. Dojde-li k nenavratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podob¢ nebo nelze-li dokument
v digitdlni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamend se tato skutecnost do
poznamky v evidenci dokumenti vcéetné Cisla jednaciho nového dokumentu, kterym bylo poskozeni
nebo zniceni feseno.

9. Dokumenty a spisy zistavaji ve spisovné ulozeny po dobu urcenou skartacni lhitou. Po jejim uplynuti se
dokumenty a spisy vyfazuji ve skartatnim fizeni.

XI.
Skartac¢ni lhaty

1. Skarta¢ni Ihtita je doba udana poctem let, po kterou ziistavaji dokumenty ulozeny ve spisovng skoly.

2. Oznacuje se Cislici za skartatnim znakem. Skarta¢ni Ihiita za¢ind bézet od 1. ledna nésledujiciho roku po
roce, ve kterém byl dokument vyiizen nebo pozbyl svou platnost.

XII.
Skartacni znaky

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu aoznaCuje zplisob, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni.

Archivnim zédkonem jsou dény tii typy skartacnich znakd. Jsou to skarta¢ni znaky ,,A* ,,S*“ a
,,VG(.

Skarta¢ni znak ,, A “ (archiv) — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skarta¢nich
lhiit ve skarta¢nim fizeni navrZeny k vybéru za archivalie a k trvalému uloZeni do archivu.

Skartaéni znak ,, S “(stoupa) — oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou po uplynuti skartacnich
lhdt navrZeny v ramci skartac¢niho fizeni ke znicent.

Skarta¢ni znak ,, V “(vybér) — oznacuje dokumenty, jejichz hodnotu nelze ptedem — tedy v okamziku
vzniku nebo vyfizeni dokumentu — ur¢it a znamena, ze tyto dokumenty budou po uplynuti skartacnich lhit
posouzeny skartatni komisi arozdéleny mezi dokumenty se skartatnim znakem ,, A “ nebo mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,, S .

Dokument se oznacuje jednim skarta¢nim znakem. Spis se oznacuje skartaénim znakem toho dokumentu ve

spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu.

Skarta¢ni znak ,,A* ma vyssi hodnotu nez skarta¢ni znak ,,V* a ,,V* ma vyssi hodnotu nez skartacni znak
S“
% .
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XI1.
Vytazovani dokumenti a skartacni Fizeni

1. Do skartac¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhiita a ufedni razitka
vyfazena z evidence.

2. Spisova pracovnice sestavi seznamy dokumentll urcenych k posouzeni ve skartanim fizeni. Zvlast
budou uvedeny dokumenty se skartacnim znakem ,,A“, zvIast' seznamy dokumentli se skartacnim
znakem ,,S“ Dokumenty se skartatnim znakem ,,V* musi byt posouzeny arozdéleny a zatazeny
k dokumentim ,,A*“ nebo ,,S, ale s pivodnim znakem ,,V*. Tyto seznamy, spolu s privodnim dopisem
skarta¢niho navrhu, budou odeslany prostiednictvim datové schranky k vyfizeni piislusnému archivu.

3. Skartacni seznam obsahuje vzdy: potadové cislo dokumentu, jeho spisovy znak, ndzev (druh)
dokumentu, jeho rok vzniku nebo Casovy rozsah, skartacni znak a lhitu a pocet evidencnich jednotek
dokumenti (krabic, baliki, slozek, knih ...)

4. Na zaklad¢ predlozeného skartatniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec z ptislusného archivu
odbornou archivni prohlidku dokumenti a razitek navrhovanych k vyfazeni. Poté sepiSe protokol o
provedeném skartaénim fizeni. V piiloze uvede seznam dokumentl vybranych za archivalie a vyda
souhlas se znicenim dokumentli oznacenych skartacnim znakem ,,S*.

5. Dokumenty v listinné podobé vybrané jako archivalie budou ptedany piislusnému archivu. O predani
archivalii k trvalému ulozeni v archivu bude sepsan tfedni zaznam.

6. Skola na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentd v listinné podob¢ oznacenych skartatnim znakem ,,S*,
zabezpeci jejich zniCeni — znehodnoceni tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu.

7. Digitalni dokumenty pfevedené do listinné podoby a ulozené v ulozisti doruCenych a odeslanych
datovych zprav se uchovavaji v lloZistich po tfi nasledujici kalendarni roky. Poté se dale neuchovavaj.
Jelikoz se jednd o duplicitni dokumenty, které¢ nepodl¢haji oznacovani a evidenci, nevyfazuji se ve
skarta¢nim fizeni ani mimo skarta¢ni fizeni. Dokumenty ulozené v tlloZistich ptevedenych dokumentti se
vyfazuji spolecné s pievedenymi dokumenty.

8. Razitka se ni¢i znehodnocenim plochy se znakem nebo textem.
9. Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné dokumenty nicit nebo piedavat do sbéru.

XIV.
Spisova rozluka

1. 'V ptipadé zaniku Skoly ptevezme spisovnu jeho pravni néstupce, zfizovatel nebo ten, na néhoz prechézi
plsobnost nasi zaniklé Skoly.

2. Pti zruseni Skoly bude provedena spisova rozluka. Jesté pied zahajenim zruSeni Skoly bude zpracovan
plan provadéni spisové rozluky veetné Casového rozvrhu, ktery zasleme piisluSnému archivu.

3. Spisovou rozluku pfipravime a budeme provadét pred datem svého zruSeni, jakozto rusend Skola a
dokonci ji na$ pravni nastupce, zakladatel, ztizovatel nebo likvidator.

4. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartacni lhiita, budou zafazeny do skarta¢niho
fizeni.
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5. Vyfiizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni lhtita, budou ulozeny do spisovny
nebo spravniho archivu Skoly, kterd bude pravnim nastupcem nasi zrusené skoly.

6. Pokud nebudeme mit pravniho néstupce, pak se o tyto dokumenty postara zfizovatel, zakladatel nebo
puvodce, na n¢hoz piejde ptisobnost nasi zaniklé Skoly. Pfedavané spisy a dokumenty budou zapsany do
piedavaciho seznamu.

7. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy budou piedany tomu, na koho piejde plsobnost k jejich
vyfizeni. Pfeddvané dokumenty a spisy budou zapsany do piedavaciho seznamu. Ten, na koho piejde
pusobnost k vyfizeni takto zapsanych dokumenti a spist, je pfevezme a zaeviduje podle pravidel
0 evidenci dokumentu.

XV.
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1.V pftipad€ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie ¢i jiné mimotradné situace, kdy je
znemoznéno vést spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby, povedeme spisovou sluzbu
nahradnim zptsobem v listinné podob¢ v podacim deniku.

2. Piijem a oznacovéani dokumentii bude vykonavat v ndhradni evidenci podatelna. Podatelna dokument
oznaci podacim razitkem.

3. Vsechny dorucené elektronické dokumenty budou, pokud to mimoiadna situace dovoli, pfevedeny do
listinné podoby a opatieny ovéfovaci dolozkou, kterd bude obsahovat:
- nazev Skoly

- informace o existenci zajistovaciho prvku
- datum vyhotoveni dolozky
- jméno, piijmenti a funkce osoby, ktera prevod provedla.
4. Thned po ukonceni mimotadné situace bude ndhradni evidence uzaviena.
5. Pokud budou dokumenty v nahradni evidenci evidovany méné nez 48 hodin, zaeviduji se znovu vSechny

dokumenty do elektronického systému spisové sluzby — do elektronické evidence dokumentii nebo do
samostatné evidence dokumenti.

6. Pokud budou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci dokumentii déle nez 48 hodin, ponechame je
zaevidovany v nahradni evidenci dokument a nédhradni, listinny podaci denik se stane soucasti spisové
sluzby. Pouze ty dokumenty, které by v ndhradni evidenci nebylo mozno vyfidit, pfepiSeme — tedy nove
zaevidujeme v elektronické evidenci dokumentii nebo v samostatné evidenci.

7. Dokumenty evidované a vyfizené v néhradni evidenci dokumentli uloZime ve spisovné spolecné
S ostatnimi svymi dokumenty.
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XVI.
Prilohy

Soucasti tohoto spisového fadu jsou tyto prilohy:

(@]

. 1 — spisovy a skartacni plan

. 2 — vzor skarta¢niho navrhu

(@]

(@]

. 3 —vzor ptiloh ke skarta¢nimu navrhu

(@]

.4 —vzor registra¢niho listku (na Sanony nebo na kartony)

. 5—vzor podaciho razitka a dalSich pouzivanych razitek

(@]

. 6 — vzor predavaciho protokolu dok. A/S Kk uloZeni do spisovny

(@]

(@]

. 7—vzor ptedavaciho protokolu do archivu

. 8 — vzor likvida¢niho protokolu

(@13

.9 — vzor archivni knihy

(@]

(@]

. 10 — vzor evidence vypijcek ze spisovny

. 11 —prehled osob opravnénych k piistupu k idajim v datovych schrankach

(@13

. 12 — prehled kvalifikovanych certifikati pouzivanych v organizaci

(@13

(@]

. 13 - vzor zéhlavi Gfedniho dopisu

XVII.

Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolou provéadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem skoly povéfen
zaméstnanec: Lenka Vodic¢kova
b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy
¢) Zrusuje se piedchozi znéni této smernice z 19. 10. 2016. Ulozeni smérnice v archivu §koly se
tidi Spisovym fadem skoly.
e) Smérnice nabyva ucinnosti dnem 15. 1. 2020
V Podébradech dne 15. 1. 2020

Magr. Vlastislav Sykora
teditel Skoly
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Piiloha ¢. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy znak

Typ dokumentu

1. Organizace a Fizeni §koly

11 Zakladni, pravni dokumentace

Skarta¢ni znak a lhita

1.1.1. Ziizovaci listina, dodatky, zmény A 10
1.1.2 Rozhodnuti o zatazeni do sit¢ kol A 10
1.1.3 Rozhodnuti ministerstev, ziizovatele A 10t
114 Statuty, fady, smérnice, ptikazy, reorganizace A 10
1.1.5 Koncepce rozvoje skoly (po uplynuti planovaného obdobi) A 10
1.1.6  Organizacni a vnitini fad Skoly A 10
1.2 Vedeni a sprava Skoly
1.2.1 Prikazy, opatfeni, obézniky, pokyny
1.2.1.1 Reditele skoly V5
1.2.1.2 Nadtizenych organi S5
1.2.1.3 Ostatni S5
1.2.2  Plany prace
1.2.2.1 Ro¢ni (organizace Skolniho roku) A5
1.2.2.2 Kratsi nez ro¢ni (pololetni, ctvrtletni, meésicni,
tydenni...) S5
1.2.3  Zapisy z porad
1.2.3.1 Zéapisy z porad vedeni kol svolanych zfizovatelem S5
1.2.3.2 Zépisy z porad skolské rady A5
1.2.3.3 Zéapisy z pedagogickych rad a klasifikacnich porad AS
1.2.3.4 Zéapisy z porad predmétovych, vychovnych,
metodickych aj. komisi V5
1.2.3.5 Zéapisy z pracovnich a provoznich S5
13 Dokumentace o ¢innosti Skoly
131 Vyrocni zprava A10
1.3.2 Kontroly hodnoceni, inspekce nadfizenych a jinych organii A10
1.3.2.1 Nadiizenych a jinych organti (CSI, zFizovatele skoly) A5
1.3.2.2 Zéapisy z kontrol ostatnich tfadi
(08SZ, FU, UP, hygiena...) V5
1.3.2.3 Zapisy z vnitinich kontrol
(hospitace — tiidni knihy, vyucovaci hodiny apod.) S5
1.3.3 Statistické vykazy
1.3.3.1 Ro¢ni o Skole (vytisk ze Skolni matriky a rocni vykaz
organizacnich slozek statu) A5
1.3.3.2 Ostatni dil¢i zpravy, vykazy kratsi nez rocni S5
1.3.4  Kroniky Skoly (po poslednim zapisu) A10
135 Kroniky tiid AS
1.3.6  Vlastni publikace, ro¢enky, almanachy A3
1.3.7  Skolni ¢asopis A3
1.3.8 Fotodokumentace ¢innosti Skoly (fotografie, fotoalba) A 10
1.3.9 Filmy, zvukové zaznamy, vystiizZKky z novin, ukazky www
stranek A10
1.3.10 Autoevaluace (sebehodnoceni) A5
1.3.11 Dokumentace akei poradanych $kolou pro Zaky
(exkurze, soutéze, skolni vylety, lyzarské vycvikové kurzy a dalsi mimoskolni akce) V5

L po ztrate platnosti
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1.3.12 Propagace Skoly V5

2. Administrativa
2.1 Korespondence
2.1.1 Korespondence bézna (S rodici, Zdky, s nadiizenymi organy s jinymi organizacemi

- soud, policie, posta, VZP, MSMT, aj.) S5
2.1.2.  Zadosti o piijeti do zaméstnani S5
2.2 StiZnosti
2.2.1  Evidence stiznosti V5
2.2.2  Vlastni stiznosti (rodicu, uciteli) V5
2.3 Zakladni eviden¢ni pomiicky
2.3.1 Podaci denik (Po vypsdni (vyFizeni) vSech dokumentii zde evidovanych) A 10
2.3.2  Archivni kniha (nebo jina evidence dokumentii ulozenych ve spisovne;
po vyrazeni posledniho dokumentu zde evidovaného) A 10
2.3.3  Predavaci protokoly dokumentd pfedanych do spisovny S10
2.3.4  Kniha postovného a evidence znamek S5
2.3.5 Evidence razitek (po vyrazeni razitek zde evidovanych) AS
2.3.6 Razitka (po ztraté platnosti, ¢i pri opotiebeni) S1
2.3.7  Evidence kvalifikovanych certifikatd (podle § 17 vyhlasky ¢. 259/2012; S5
po ztraté platnosti)
2.3.8 Evidence vypujcek ze spisovny S5
2.4 Skartaéni Fizeni 2
24.1 Spisovy fad, v€etné spisového a skartacniho planu A
2.4.2  Skartaéni navrhy, veetn¢ seznam, skartacni protokoly A
243 Predavaci protokoly, véetné seznamti dokumentt A
3. Usek pedagogicky
3.1 Organizace vzdélavani
3.1.1  Skolni vzdélavaci program (po ztrdté platnosti) A5
3.1.2  Rozvrhy (trid, uceben, dozory) S1
3.1.3 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradct S5
3.1.4 Zapisy z tfidnich schiizek S1
3.15 Individudlni vzdélavaci plany zaki se specidlnimi vzdélavacimi potiebami S10
3.1.6 Dokumentace k vyjezdim do ptirody (lyzaiskym vycvikiim) S5

3.2  Evidence Zaki
3.2.1  Ptijimaci fizeni (SpiSy prijimactho Fizeni, organizace prijimaciho rizeni, apod.) S 10

3.2.2  Spravni rozhodnuti feditele tykajici se zaki (rozhodnuti o prijeti, S10

o individualnim planu, prestupu, ...)

3.2.3  Seznamy zaki a vyucovacich hodin S10

3.2.4  Osobni spisy zakl S10
3.3 Dokumentace vzdélavani

3.3.1 Ttidni knihy S10

3.3.2 Tridni vykazy — katalog, katalogové listy A 45

3.3.2.1 Vypis z katalogového listu S3

3.3.3  Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném predmétu, zajmovém utvaru S10

(tFidni knihy krouzkii)

3.3.4  Vysvédceni (duplikaty, nevyzvednuta) S3

3.3.5 Kontrolni prace zaku (ctvrtletni, pololetni) S5

2 Tyto dokumenty zGstavaji trvale ulozeny ve $kole.
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4. Usek personalni a mzdovy

4.1

4.2

4.2.6

4.2.7

428

429

4.2.10

Personalistika

411 Osobni spisy vedoucich zaméstnancti

4.1.2  Osobni spisy ostatnich zaméstnanct

413 Vybérova fizeni

414 Dohody o pracich mimo pracovni pomér

4.1.4.1 Dohody o pracovni ¢innosti

4.1.4.2 Dohody o provedeni prace

Mzdové zalezitosti

421 Mzdové listy

4.2.2  Podklady pro mzdy — evidence pracovni doby, nahrada za uslou mzdu,
néahradni pInéni, odménovani

Vyplata mzdy

4.2.6.1 Zuctovaci a vyplatni listiny

4.2.6.2 Vyplatni listky

Statistické vykazy mezd, pracovni neschopnosti, nemoci atp.
4.2.7.1 Rocni

4.2.7.2 Ctvrtletni

Daii z prijmi fyzickych osob

4.2.8.1 PrihlaSeni k dani véetné dokladt

4.2.8.2 Vyuctovani dané

4.2.8.3 Rocni zactovani

Socilni pojisténi

4.2.9.1 Davky nemocenského pojisténi

4.2.9.2 Priehledy

4.2.9.3 Oznamovaci povinnost

4.2.9.4 Evidenc¢ni listy diichodového zabezpeceni

Zdravotni pojisténi

4.2.10.1Piehledy

4.2.10.2PfihlaSovani a odhlagovani zaméstnancl ke zdravotnim pojistovnam

5. Usek ekonomicky

5.1

5.2

53
5.4
5.5

5.6

5.7
5.8
5.9
5.10
511

Rozpocet

(prehled o plnéni rozpoctu, prehled o tvorbé a cerpani penéZitych fondii, prehled vynosii

A50
S50
S10

S10
S10

S50
S10

S10
S10

A10
S10

S10
S10
S10

S10
S10
S10
S10

S10
S10

A10

a nakladii, prehled pohledavek a zavazkii, vkaz — rozvaha, vykaz zisku a ztrat, ucetni vykaz

— prilohy, financni vyporadani dotaci poskytovanych zrizovatelem krajem atd.)
Utetni zavérky a rozvahy (vydaje, vynosy, podklady pro ziictovini)
5.2.1 Ro¢ni

5.2.2 Ctvrtletni

5.2.3 Mésicni

Hlavni ucetni kniha

Korespondence k rozpoctu (rozpoctova opatieni ziizovatele)
Knihy faktur

5.5.1. Kniha doslych faktur

5.5.2  Kniha odeslanych faktur

Faktury

5.6.1 Piijaté faktury

5.6.2 Odeslané faktury

Kniha objednavek a objednavky

Pokladni kniha

Ptijmové a vydajové pokladni doklady

Bankovni doklady (prikazy k iihrade, vypisy z uictu)

Podpisové dispozi¢ni vzory (po ztraté platnosti)

A10
S10
S10
S10
S10

S10
S10

S10
S10
S10
S10
S10
S10
S10

| Organiza¢ni fad $koly — soucast: 42 - "Spisovy a skarta¢ni fad skoly"

strana 15 z poctu 27




Zakladni 8kola T. G. Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk

512 Audit
5.13  Projekty, dotace, granty

A10

5.14.1 Zadosti o dotaci, rozhodnuti, priibéh projektu a zavére¢na monitorovaci zprava k projektu
(pokud se jedna o projekty z Evropské unie, je skartacni rezim A 25, skartacni lhita zacina béZet

vzdy az po celkovém ukonceni projektu) V 10
5.14.2 Podklady k projektu, danové doklady, doklady k ¢erpani penéz
(po vyporadani smluvnich zavazkii) V10
5.14.3 Dotace od obci, nadaci apod. (po vyporadani smluvnich zavazki) V10
5.14.4 Vybérova fizeni ve véci vefejnych zakdzek na uskutenéni projektu V 10
515 FKSP
5.15.1 Rozpocet S10
5.15.2 Pokladni doklady, pokladni kniha, bankovni vypisy S10
5.15.3 Khniha faktur, faktury S10
5.15.4 Dary, granty, sponzorské listiny S10
516 Korespondence ve vécech ucetnictvi (s penéznimi uistavy, ostatni napr. upominky) S10
6. Hospodai‘eni s majetkem
6.1 Majetkopravni zaleZitosti
6.1.1  Smlouvy delimitacni V5
6.1.2  Smlouvy darovaci V5
6.1.3  Smlouvy kupni — ndkup movitosti, zajisténi sluzeb S5
(po ukonceni platnosti, spldceni)
6.1.4  Smlouvy najemni S5
6.2 Hmotny a nehmotny majetek
6.2.1 Investi¢ni majetek hmotny, evidence, vyfazovani S10
6.2.2 Nehmotny majetek, licence, evidence, vyfazovani S10
6.2.3 Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy (projektova dokumentace, A5
investicni zamer, vybérova Fizeni atd.)
6.2.4 Pasportizace budov — technicka dokumentace k budovam A5
6.25 Opravy
6.2.5.1 Velké, naroc¢né opravy A10
6.2.5.2 Drobné opravy S10
6.2.6  Drobna vybérova tizeni (zaddvani zakdzek malého rozsahu apod.) S10
6.2.7 Evidence majetku svéfeného zaméstnancim (po vyrazeni majetku) S5
6.2.8 Technicka dokumentace zafizeni (po likvidaci zarizeni) S5
6.3.  Inventarizace
6.3.1 Inventarni kniha S10
6.3.2 Inventarni karty budov, pozemki a vyznamnych investic A 10°
6.3.3 Inventura bézné — fadna S10
6.3.4 Inventura mimotfadna A10
6.3.5  Skodni protokoly — zapisy $kodni komise S10
6.4 Revize
6.4.1 Revizni zpravy hromosvodd, elektrospotiebict, vytahti apod. S10
6.4.2 EPS - elektronicka protipozarni signalizace (dokumentace, revize) S5
6.4.3 EZS - elektr. zabezpecovaci signalizace (dokumentace, revize, S5
pridélovani kodii atd.)
6.4.4 Evidence kli¢ti nebo ¢ipt S5
6.4.5 Piehled spotfeby energii S5

3 Tyto dokumenty zlstavaji trvale uchovany ve spisovng Skoly, do zaniku budovy, nebo dokud je Skola vlastnikem bud ovy.

4 Tyto dokumenty zGstavaji trvale uchovany ve spisovné skoly, do zaniku budovy, nebo dokud je $kola vlastnikem budovy.

5 Tyto dokumenty zGstavaji trvale uchovany ve spisovné skoly, do zaniku budovy, nebo dokud je skola vlastnikem budovy.
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7. Bezpe€nost a ochrana zdravi pii praci poZarni ochrana

7.1 Ptedpisy, pokyny bezpecnostni a hygienické S3
7.2 Zapisy o provérkach BOZP a PO S5
7.3 Zéaznamy o Skoleni BOZP a PO S5
74 Kniha BOZP S5
7.5 Evidence ochrannych pomicek (pridélovani, vyrazovani aj.; po vyrazeni pomiicek) S5
7.6 Hlaseni znecisténi ovzdusi S10
1.7 Pozarni kniha S5
7.8 Protipozarni dokumentace objektii (po ztrate platnosti) A10
7.9 Hlaseni a vySetiovani pozart A5
7.10  Evidence pracovnich drazi
7.10.1 Kniha urazi zaméstnanct A10
7.10.2 Kniha urazt zaku A10
7.10.3 Urazy zavazné a smrtelné zaméstnancti A 10
7.10.4 Urazy zavazné a smrtelné zéki A 10
7.10.5 Urazy ostatni zaméstnancii S10
7.10.6 Urazy ostatni zakii S10
7.10.7 Skodni udalosti — hlageni, pojistné plnéni, odskodnéni S10
8. Doprava
8.1 Dokumentace k vozidltim (technické priikazy, povinné ruceni, kopie havarijniho S5
pojisténi, servisni opravy, po ztraté platnosti)
8.2 Skoleni o fizeni referenénich vozidel S5
8.3 Dohody o fizeni referen¢nich vozidel S5
8.4 Ptehled o spotiebé PHM S5
9. Stravovani
9.1 Ptihlasky ke stravovéni S3
9.2 Jidelni listky S1
9.3 Dodaci listy potravin S5
94 Skladové karty potravin S5
9.5 Vydejky potravin — denni S5
9.6 Kniha zbytkt S3
9.7 Protokol o znicent, ztraté, poSkozeni zasob S5
9.8 Inventurni soupis S10
9.9 Ptehled inventurnich rozdila S10
9.10  Zaznamy kontrol hygienické stanice S5
9.11  Sledovani kritickych bodi HACCP S3
9.12  Mg¢sicni rekapitulace stravného S5
10. Skolni druZina
10.1  Dochazkovy sesit pro Skolni druzinu S3
10.2  Ptehled vychovné vzdélavaci prace S3
10.3  Rozhodnuti o osvobozeni od uplaty za ¢innost ve Skolni druziné S1
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Priloha ¢. 2
VZOR SKARTACNIHO NAVRHU

ZAkladni $kola T. G. Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk
telefon: 312 316 900 email: zstgm@zstgmpodebrady.cz 1C: 61631477 DIC: CZ61631477

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE: Statni okresni archiv Nymburk

NASE ZN.: pobocka Lysa nad Labem
Zamecka 6/13

VYRIZUJE: 28922 LYSA NAD LABEM

TEL: 312 316 900

FAX:

E-MAIL: zStgm@zstgmpodebrady.cz

DATUM:

Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyrazeni dokumentii ve skartaénim
Fizeni

Na zaklad¢ § 8 odst. 2 a § 9 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zakonll ve znéni pozd&jSich predpisi, ve smyslu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby a na zakladé spisového fadu a spisového a skartaéniho planu navrhujeme do skartacniho fizeni
dokumenty uvedené v pfiloze. Jedna se o dokumenty povahy ,,A“ a ,,S* Zékladni Skoly T. G. Masaryka
Podébrady z let .........  reeieen S proslymi skarta¢nimi lhttami, které pro ¢innost Skoly nejsou nadéle
spravné ¢i provozné potiebné. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Skoly na adrese Zakladni Skola T. G.
Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk, Skolni 556/I1, 290 01 Pod&brady.

Z4dame o vybér archivalii ve skartaénim fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumenti povahy ,,S*.

S pozdravem

Mgr. Vlastislav Sykora
feditel

Prilohy
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Piiloha ¢. 3
VZOR PRILOH KE SKARTACNIMU NAVRHU
Priloha A Seznam dokumentii navrZenych k vybéru za archivilie
Poradové Spisovy Casovy Skartac¢ni znak a | Pocet baliki,
Cislo znak Druh dokumentu rozsah lhiita kartoni, knih
Piiloha S Seznam dokumenti skart. znaku ,,S“ s uplynulou skartaéni lhiitou
Poradové Spisovy Casovy Skartacni znak a | Pocet baliki,
Cislo znak Druh dokumentu rozsah lhiita kartoni, knih
Piiloha ¢. 4

VZOR REGISTRACNIHO STIiTKU

Zakladni Skola T. G. Masaryka

Podébrady

druh dokumentu

casovy rozsah

spisovy znak

skartacni znak a Ihata
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Piiloha ¢&. S

VZOR PODACIHO RAZITKA A DALSICH POUZIVANYCH RAZITEK

Reditel 8koly: Mgr. Vlastislav Sykora
Ptevzal dne: 1. 8. 2019

Statutarni zastupkyné feditele Skoly: Mgr. Jana Smiskova
Ptevzala dne: 22. 8. 2013

Zastupkyné feditele Skoly: Mgr. Iveta Zahajska
Prevzala dne: kulaté 22. 8. 2019, hranaté 22. 8. 2019

Rozpoctarka: Michaela Souckova
Prevzala: 1. 12. 2019

Administrativni a ekonomicka pracovnice: Lenka Cechova
Pievzala dne: 1. 9. 1999

Vedouci Skolni jidelny: Irena Novéakova
Prevzala dne: 1. 1. 2012

Vedouci kuchatka: Miroslava Kibusova
Pievzala dne: 1. 9. 2017
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Piiloha & 6

VZOR PREDAVACIHO PROTOKOLU DOKUMENTU A/S K ULOZENI DO
SPISOVNY

Piedavaci protokol

Zékladni §kola T. G. Masaryka, Skolni 556, okres Nymburk

Ptedavajici pracovnik:

Por. ¢. Spisovy Druh Casovy Skarta¢ni Mnozstvi Pozn.
znak materialu rozsah znak a lhiuta |eviden¢nich
jednotek

Predavajici pracovnik odpovida za tiplnost predavanych dokumentti a spravnost tidajt
uvedenych v pfeddvacim protokole.

datum
predavajici

pracovnik odpovédny za vedeni spisovny

P¥iloha &. 7
VZOR PREDAVACIHO PROTOKOLU DO ARCHIVU

PROTOKOL
o predani archivalii Zakladni Skola T. G. Masaryka, Skolni 556, okres Nymburk do archivu

Dne ............ predal archivu .........ccccoeuveeeeee. (pocet balika, krabic potfadact) z let .............

navrzenych k trvalé archivni uschové dopisem €. j. ........... zedne ..o
Razitko skoly

Pfedal:

Pievzal:
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P¥iloha &. 8
VZOR LIKVIDACNIHO PROTOKOLU

Zékladni $kola T. G. Masaryka, Skolni 556, okres Nymburk

Likvida¢ni protokol

DNe ..oooeveeeeeeeeeee, byly zlikvidovany dokumenty urc¢ené ke zniceni skartacnim protokolem
zedne ..oooooveiieienn . Dokumenty listinné podoby byly ..., diskety,
optické disky a DVD byly ..cccvvveviiieiieeiieeee

Likvidaci byli pfitomni:

JMENO ..o, 07016100 EJ R

JMENO .o POAPIS. ..

JMENo ..o, 07016100 IR
Vo dne .o,

Priloha ¢. 9

VZOR ARCHIVNI KNIHY
‘bﬂi_‘l“\'NlK}\'Hl.\-(,\ldlt. b sirema e E & bt ki i Shuo et |
L L e e e e e e - Tamm Tawaes Wi vy e
Y L Niizev jabrahy [ 7ot | Zptwhomid — :::-:I.w“.....w vl PRI e p—— Temurmy
vy § 'é % plemnanl e 2 ababé et 35 — n.l«ﬂ'\_lm s ) P r:::::.:;
Priloha &. 10
VZOR VYPUJCNIHO LISTKU DOKUMENTU ZE SPISOVNY
Dne Dokument Spisovy znak  Prevzal Podpis Vraceno

(obsah)
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Priloha ¢. 11

PREHLED OSOB OPRAVNENYCH K PRISTUPU K UDAJUM V DATOVYCH
SCHRANKACH

Tato priloha je ulozena mimo spisovy rad, na dvou mistech — u statutarniho organu a
administratora, urceného statutarnim organem. Tyto osoby jsou povinny chranit udaje v priloze
uvedené. Poskytnout je mohou pouze pri personalnich zméndch osob v této priloze uvedenych.

Statutarni organ Administrator Dalsi osoba

Jméno, prijmeni Mgr. Vlastislav Sykora | Lenka Vodickova Lenka
Cechova

Pristupové heslo - Meéni se jednou za 3 mésice -

Opravneéni Uplné Uplné Castecné, bez
moznosti menit
pristupova
prava

Zpravy o doruceni | Ne vodickova@zstgmpodebrad | Ne

datové zpravy jsou y.cz

zasilany na e-mail:

Pti zméné 0dajt je nutné zachovat pravidla: Uzivatelské jméno je pro kazdou osobu jedinecné.
Uzivatelské jméno je fetézec nejméné 6 a nejvyse 12 znakil vznikly automatizovanym
generovanim. Bezpec¢nostni heslo je fetézec nejméné 8 a nejvyse 32 znakl. Vzdy se jedna o
kombinaci pismen, ¢islic a specidlnich znakl. Ptipustné znaky pro tvorbu uzivatelského jména a
bezpec¢nostniho hesla mohou byt pouze z ASCII tabulky. Bezpecnostni heslo nesmi byt shodné s
uzivatelskym jménem, se kterym tvoii pfistupové udaje.

Priloha €. 12
PREHLED KVALIFIKOVANYCH CERTIFIKATU POUZIVANYCH V ORGANIZACI

¢islo certifikatu Ulozeno na karté Elektronicka komunikace

specifikace, zda se jedna o | Kvalifikovany certifikat | Kvalifikovany certifikat
kvalifikovany certifikat
nebo kvalifikovany
systémovy certifikat

Pocatek a konec platnosti rocni rocni

certifikatu

heslo pro zneplatnéni Mob. 800 207 207 Mob. 840 111 244
certifikatu

datum a dlivod zneplatnéni | - -

certifikatu

udaje o kvalifikovaném Ceska spotitelna, a. s. Ceska posta, s. p.
poskytovateli certifikacnich | Riegrovo nameésti 4/27 | Jiraskova 740/6
sluzeb 29001 Podebrady 29001 Podebrady
identifikace opravnéného Mgr. Vlastislav Sykora | Lenka Cechova
uzivatele zaru¢ené¢ho Michaela Souckova Lenka Vodickova
elektronického podpisu Irena Novakova

Lenka Cechova
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Priloha ¢. 13

VZOR ZAHLAVI UREDNIHO DOPISU

ZAkladni $kola T. G. Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk
telefon: 312 316 900 email: zstgm@zstgmpodebrady.cz IC: 61631477 DIC: CZ61631477

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL.: 312 316 900
FAX:

E-MAIL: zstgm@zstgmpodebrady.cz

DATUM:

Mgr. Vlastislav Sykora
feditel
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Dodatek ¢. 1
k interni smérnici
14 A4 r
Tento dodatek upravuje a méni ¢dst XVII a) Smérnice takto:
Rusi se znéni:
a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdirnim orgdnem Skoly povéien
zaméstnanec: Lenka Vodickova
Vklada se nové znéni:

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem skoly povéfen
zaméstnanec: EliSka Kubickova

Tento dodatek upravuje a méni Prilohu ¢. 11 takto:

Rusi se znéni:

Statutarni organ Administrator Dalsi osoba

Jméno, prijmeni Mgr. Vlastislav Sykora | Lenka Vodickova Lenka
Cechova

Pristupové heslo - Meni se jednou za 3 mésice -

Opravnéni Uplné Uplné Cdstecné, bez
moznosti menit
pristupova
prava

Zpravy o doruceni | Ne vodickova@zstgmpodebrad | Ne

datové zpravy jsou y.cz

zasilany na e-mail:

Vklada se nové znéni:

Statutarni organ Administrator Dalsi osoba

Jméno, prijmeni Mgr. Vliastislav Sykora | Eliska Kubickova Lenka
Cechova

Pristupové heslo - Meéni se jednou za 3 mésice -

Opravneni Uplné Uplné Cdstecné, bez
moznosti ménit
pristupova
prava

Zpravy o doruceni | Ne kubickova@zstgmpodebrad | Ne

datové zpravy jsou y.cz

zasilany na e-mail:
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Tento dodatek upravuje a méni Prilohu ¢. 12 takto:

Rusi se znéni:

¢islo certifikatu UloZeno na karté Elektronicka komunikace
specifikace, zda se jedna o | Kvalifikovany certifikat | Kvalifikovany certifikat
kvalifikovany certifikat
nebo kvalifikovany
systémovy certifikat
Pocatek a konec platnosti rocni rocni
certifikatu
heslo pro zneplatnéni Mob. 800 207 207 Mob. 840 111 244
certifikatu
datum a dtivod zneplatnéni | - -
certifikatu
udaje o kvalifikovaném Ceska spofitelna, a. s. Ceska posta, s. p.
poskytovateli certifikacnich | Riegrovo namésti 4/27 | Jiraskova 740/6
sluzeb 29001 Pod¢brady 29001 Pod¢brady
identifikace opravnéného Mgr. Vlastislav Sykora | Lenka Cechova
uzivatele zaru¢eného Michaela Souckova Lenka Vodickova
elektronického podpisu Irena Novakova

Lenka Cechové

Vklada se nové znéni:

¢islo certifikatu Ulozeno na karté Elektronicka komunikace

specifikace, zda se jedna o | Kvalifikovany certifikat | Kvalifikovany certifikat
kvalifikovany certifikat
nebo kvalifikovany
systémovy certifikat

Pocatek a konec platnosti rocni rocni

certifikatu

heslo pro zneplatnéni Mob. 800 207 207 Mob. 840 111 244
certifikatu

datum a dlivod zneplatnéni | - -

certifikatu

udaje o kvalifikovaném Ceska spotitelna, a. s. Ceska pota, s. p.
poskytovateli certifikacnich | Riegrovo namésti 4/27 | Jiraskova 740/6
sluzeb 29001 Podebrady 29001 Pod¢brady
identifikace opravnéného Mgr. Vlastislav Sykora | Lenka Cechova
uZivatele zaruencho Michaela Souckova Eliska Kubickova
elektronického podpisu Irena Novakova

Lenka Cechova
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Zakladni 8kola T. G. Masaryka Podébrady, Skolni 556, okres Nymburk

Ostatni znéni smérnice zUstava nezménéno.

Tento dodatek je Ucinny a platny od 1. fijna 2020.

V Podébradech dne 1. 10. 2020

Mgr. Vlastislav Sykora
teditel skoly
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