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Pedagogicka rada projednala dne 23.6.2022

Skolska rada projednala dne 24.5.2022

Smérnice nabyva platnosti ode dne 1.7.2022

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které
tvori soucast tohoto predpisu.

¢ast 1. Uvodni ustanoveni

1. Tento fad se vztahuje na Cinnost organiza¢ni jednotky Zakladni §kola Hostivaf - Praha 10, Kozinova 1000

2. Spisovy a skarta¢ni fad vychazi ze zdkona o archivnictvi. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzby a
jeho provadéci vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, dale ze zakona o
Gidetnictvi. 563/91 Sb. a jeho pozdgjsich novel a smérnice MS CSR ze dne 13. 6. 1986 ¢&. j. 18200/86-49, ktera
byla vydana jako skarta¢ni ¥ad pro Skoly a $kolska zafizeni.

3. Spisovy a skartaéni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné spravy
dokumentli doslych a vzeslych z Cinnosti Zakladni Skola Hostivaf - Praha 10, Kozinova 1000, zahrnujici
jejich radny ptijem, evidenci, rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyrazovani ve skartacnim fizeni.

4. Za dokumenty pro ucely tohoto spisového a skartacniho fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazoveé,
zvukové elektronické a jiné zaznamy, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, které vznikly z ¢innosti Zakladni
Skola Hostivar - Praha 10, Kozinova 1000

5. Veskeré pisemnosti tykajici se téZe veci tvofi spis.

6. Soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typti dokumentii
rozttidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi lhdtami.

7. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny pracovniky organizace.

¢ast IL. Prijem a evidence dokumentu:

1. Prijimani dokumenta

1. Podani dorucena $kole prebird sekretariat, ktery je povinen pievzit pisemnosti adresované $kole nebo jejim
pracovnikiim, a to 1 v pfipadé nevyplacené zasilky.

2. Sekretariat potvrzuje prijem postovnich zasilek dle ustanoveni Postovniho fadu.

3. Ptijimani elektronickych datovych zprav se fidi vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach.

4. Dokumenty lze pfijmout v pfipadé nutnosti i mimo sekretariat. Podani 1ze ucinit i Gstné ¢i po telefonu. V
takovém pripadé¢ je nutné dokument ¢i Gstni podani bezodkladné zaevidovat.

5. U€etni materialy, které maji samostatnou evidenci, se pfijimaji zvlast’ a vedou se ve vlastni evidenci.

6. Pti osobn¢ predavanych podanich se potvrdi pfijem otiskem podaciho razitka na opise podani nebo na
zvlastni potvrzence vyhotovené podatelem.



7. Pracovnice sekretariatu je povinna piekontrolovat:

a) pocet zasilek a spravnost idajii v dodacich dokladech posty,
b) zda jsou zasilky adresovany skole,
c) zda nejsou obaly a uzavéry zasilek poskozené.

8. Ptipadné zavady reklamuje pracovnice sekretariatu neprodlené¢ u pfislusné posty nebo u postovniho
dorucovatele.
9. S telegramy, dalnopisy a telefaxy se zachazi stejné¢ jako s jinymi pisemnostmi, jejich doruceni v§ak musi byt
urychlené.
10. Ptijaté zasilky se rozd¢li na:
a) zasilky soukromé, piimo predavané adresatim, které se neotviraji a neeviduji (za soukromou je
povaZovana ta zasilka, u které je jméno pracovnika uvedeno bez oznaceni $koly nebo pied jejim nazvem).
b) zasilky, které se neprotokoluji: Casopisy, pozvanky, brozury a letaky.
¢) zasilky dale zpracovavané, které se roztéidi na urCené:
o feditelce Skoly
e zastupkyni feditele
e ucitelim Skoly do jejich piihradek ve sborovné
e financ¢ni Gcetni
e hospodaice Skoly
e vychovnému poradci

11. Dokumenty jsou rozdélovany na zaklad¢ znalosti pracovnich naplni a kompetenci jednotlivych vedoucich a
ostatnich pracovnikd Skoly.

12. Prijaté a roztfidéné dokumenty, ptipadné jejich obalky, se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka a
po jejich zaevidovani se predaji k vyfizeni; v ptipadé¢ dokumentl ptijatych mimo sekretariat a dokumenti
vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé¢, opatii
se identifikatorem elektronické podatelny a preda k vytizeni.

13. Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) nazev Skoly
b) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni piedpis, téZ ¢as doruceni
c) ¢islo jednaci
d) pocet listd
e) pocet listt priloh nebo pocet svazku ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumenti
v digitalni podob¢ velikost v jednotkach bytu.
14. Obalka se pfipoji k pisemnosti, jestlize:
a) je v souladu se zvlaStnimi pravnimi predpisy zasilka doru¢ovana do vlastnich rukou
b) dokument neni datovan nebo se jeho casové oznaceni vyrazné lisi od datového razitka posty.
¢) dokument neni podepsan, i kdyz jméno a adresa pisatele jsou uvedeny
d) v pisemnosti neni uveden odesilatel
¢) ma-li podani na posté pravni vyznam
f) u stiznosti
g) je-li obalka opatiena podacim razitkem
h) pisemnost byla opatiena doru¢enkou, navratkou
1) 1 v jinych ptipadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tfeba obalku u pisemnosti ponechat.



2. Evidence dokumenti
1. Veskeré dokumenty podané skole nebo vzniklé na Skole se eviduji v podacim deniku.

2. Ugetni dokumenty dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, které se eviduji ve vlastni evidenci (kniha
piijatych a odeslanych faktur) se vedou v této evidenci.

3. Podaci denik je kniha vytvorena z pfedem svazanych a o¢islovanych tiskopist, ozna¢ena nazvem a adresou
Skoly, rokem, v némz je uzivan, a poctem listi. Podaci denik mtize byt veden v digitalni podob¢é s moznosti
tisku pro trvalé uloZeni. Podaci denik musi byt zabezpecen proti ztraté, pozménéni a neopravnénému
pristupu.

4. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly uréenému ptvodci
doruceny nebo vznikly z jeho Cinnosti. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZzivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

5. O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

b) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho vzniku; u
datovych zpréav téz Cas doruceni tj. okamzik, kdy byl dokument dostupny elektronické podatelné,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako vlastni,

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listii ptiloh nebo pocet
svazki ptiloh, u piiloh v nelistinné podobe¢ jejich pocet a druh,

e) struény obsah dokumentu,

f) nazev organizac¢ni jednotky Skoly nebo jméno zaméstnance, kterému byl dokument ptid€len k vyfizeni,

g) zpUsob vyfizeni,

h) den odeslani, pocet listii odesilaného dokumentu a pocet listi pfiloh neb pocet svazki ptiloh, u ptiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh,

1) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zafazen do
skarta¢niho fizeni, pocet listli nebo jiny idaj o rozsahu ulozeného dokumentu,

j) zdznam o vytazeni ve skarta¢nim fizeni.

6. Cisla jednaci za¢inaji kazdym kalendainim rokem den 1. ledna od ¢. 1 a konéi 31. prosince. Zbyvajici
prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku proskrtnou a oznaci slovy “Ukonceno dne 31.
prosince roku .... ¢islem jednacim ....” a jménem, pfijmenim a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim
spisové sluzby.

7. Pokud se dokumenty spojuji ve spis, oznaci se v podacim deniku, pod kterym ¢islem jednacim jsou uloZeny.

8. Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné formé, se provadéji Citeln€ a trvalym zplisobem.
Chybny zapis se Skrtne tak, aby zdstal Citelny i po opravé. Oprava se opatii datem, jménem, popf. jmény,
piijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

9. K podacimu deniku se vede rejstiik. Pokud po dobu 5 let pfesdhne primérny pocet jednacich Cisel za rok
3000, vede se vzdy rejstiik jmenny a vécny.

¢ast IIL. Vyrizovani dokumentu

3. Rozdélovani a obéh dokumentui

1. Zaevidované dokumenty se piedavaji pfislusné organizani casti nebo osobé k tomu povéiené dle
organiza¢niho fadu a ucini se o tom zaznam v podacim deniku.

2. Osoba, ktera prevezme dokument zapsany do evidence, jeho pfevzeti potvrdi.

3. Pii ob¢hu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho piedavéani a piebirani a zarucena prikaznost
piedavani a pfebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veSkerou manipulaci s dokumentem.



4. Vyriizovani dokumentii:

1. Dokumenty vyfizuji jednotlivi pracovnici operativné, nejpozdéji do stanoveného terminu. Neni-li stanoven
termin, pak do 30 dnd.

2. Dokumenty vztahujici se k téze véci pracovnici, ktefi je vyfizuji, spoji v jeden spis, ke kterému vyhotovi
seznam jednacich ¢isel v ném uloZenych.

3. Pii vyfizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na dodrzovani zasad pisemného styku, predevsim na
formalni Gpravu, vécnou a jazykovou spravnost. Na formalni spravnost dohlizi sekretatka Skoly, kterd je
opravnéna na nedostatky prislusného pracovnika upozornit.

4. Vyfizeni jinou nez pisemnou formou (napf. telefonicky, Gstnim jednanim) nebo pokud je pisemnost pouze
na védomi, poznamena sekretatka nebo prislusny pracovnik na pisemnost.

5. Za odeslani posty odpovida sekretarka Skoly. ZapiSe do protokolu vSechny doporucené zasilky, provede
jejich vybaveni vSemi naleZitostmi a zapise je do postovni podaci knihy. PoStovni zasilky pteda pracovnikovi,
ktery je odevzda poStovnimu ufadu.

6. Zaméstnanec, ktery dokument vytidil, jej oznadi spisovym znakem, skartanim znakem a skartacni lhitou,
popt. rokem zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a skartacniho planu skoly.

5. Podepisovani dokumenti:

1. Podpisové pravo pro pisemnosti skoly ma feditelka Skoly, pfi jeji nepfitomnosti zastupkyné.

2. Podpisové pravo na piikazy k uhradé maji nasledujici osoby: feditelka Skoly, zastupkyné feditelky Skoly,
hospodarka skoly.

3. Pracovnik muze byt povéten feditelkou Skoly k podepsani v uréité zaleZzitosti.
6. Razitkovani dokumentii:

1. Pti korespondenénim styku se pouziva hranaté razitko

bez statniho znaku.
Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat: feditelka skoly,
zastupkyné feditelky, hospodarka skoly

vzor razitka

2. Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stranu vysvédceni
a na rozhodnuti feditelky Skoly.

Razitko kulaté jsou opravnéni pouzivat: feditelka skoly a
zastupkyné feditelky

Razitko kulaté je uloZeno v feditelné a u zastupkyné feditelky

3. Na predni stranu vysvédCeni se uziva razitko dlouhé, bez statniho
znaku:

vzor razitka

4. Veskera razitka se ptedavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pfed zneuZzitim.

5. Pii ztraté razitka ucini feditelka Skoly vhodna opatieni a oznami ztratu na ptisluSnych mistech.



6. Vzory razitek a podpisy opravnénych osob jsou v sesité ulozeném v feditelné skoly.

¢ast IV. Ukladani dokumentu:

1. Dokumenty jsou po vyfizeni ukladany na jednotlivych pracovistich, a to u pedagogickych pisemnosti za
uplynuly $kolni rok a u ucetnich za minuly kalendarni rok.

a) Dokumenty jsou roztfidéné a popsané. Popis obsahuje druh pisemnosti, rok vzniku nebo rok vytizeni nebo
rok ztraty pravni platnosti.

b) Dokumenty jsou piedavany spolu se seznamem piedavanych dokumenti.

c¢) Pracovnik povéfeny vedenim archivu zkontroluje Uplnost a spravnost seznamu a s predavajicim
pracovnikem sepise protokol o predani.

2. Pracovnik povéieny vedeni archivu pisemnosti pievezme, zapiSe do archivni knihy a ulozi do archivu.
3. Dokumenty jsou ve spisovné uloZzeny dle spisového planu skoly.

4. Pisemnosti zlistavaji ulozeny v archivu po dobu ur¢enou skartacni lhitou.

5. Pracovnik povéfeny vedenim archivu pisemnosti pijcuje proti podpisu a vede evidenci vypujcek.

6. Po uplynuti skartacni lhlity se spisy vyfazuji pti skartacnim fizeni.

7. Skarta¢ni fizeni upravuje skartacni fad.

¢ast V. Vyrazovani dokumentu - skartaéni rad

7. Zasady vyrazovani pisemnosti:
1. Tento skartaéni fad upravuje postup ZS Hostivaf pfi vyfazovani pisemnych, obrazovych, zvukovych a
jinych zaznami (dale jen “dokumentd”) nepotfebnych nadale pro Cinnost Skoly a pii posuzovani jejich
dokumentarni hodnoty.
2. Predpokladem skarta¢niho fizeni je pfedchozi fadna evidence a uloZeni pisemnosti ve spisovng.
3. Bez skarta¢niho tizeni nelze ni¢it Zadné pisemnosti.

4. Skartacni fizeni se provadi jednou za rok v prvém ctvrtleti kalendarniho roku, pokud neni dohodnuto s
dohlédacim archivem jinak.

5. Pfedmétem skarta¢niho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z Cinnosti Skoly, a to vcetné doslych
dokumentt, u nichZ uplynula skartacni lhita a které nejsou jiz potiebné pro dalsi c¢innost Skoly.

6. Pro ptipravu a provedeni skartacniho fizeni se zfizuje skartani komise, jejiz leny jmenuje feditelka Skoly.

7. Za tadné provedeni skartace odpovida feditelka Skoly.

8. Archivni organ:

1. Archivem pfisluSnym pro skartacni fizeni §kol na uzemi hl. mésta Prahy je Archiv hlavniho mésta Prahy.

9. Skartacni lhita:

1. Skarta¢ni lhita uréuje dobu, po kterou je nutné dokument ve Skole uchovavat z divodt spravnich a
provoznich.

2. Skartacni lhiita se vyjadiuje poctem let, pocitanych od 1. ledna nasledujiciho roku po dni vyhotoveni ¢i
vyfizeni nebo ztrat¢ platnosti pisemnosti, u spisovych celki po dni vyhotoveni nebo vyfizeni nebo ztrate
platnosti nejmladsi pisemnosti.

3. Neni-li skarta¢ni lhiita stanovena, vyfazuje se prisluSny dokument, jakmile neni potifebny pro ¢innost skoly.

4.V ptipad¢ potieby je mozno, po dohod¢ s pfislusSnym archivnim orgdnem, ponechat dokument na $kole déle,
neZ uvadi prislusna skarta¢ni lhuta.



10. Skartacni znaky:

1. Skarta¢ni znaky (A, V, S) vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentii a oznacuji, jak se s dokumenty po

uplynuti skarta¢ni lhiity ve skarta¢nim fizeni nalozi.

a) Skartacni znak “A” (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie), které se po
uplynuti skartac¢ni lhiity navrhnou k odevzdani do archivu.

b) Skartacni znak “S” (skart) oznaCuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou) hodnotu a
navrhnou se po uplynuti skarta¢ni Ihity ke zni¢eni.

c) Skarta¢ni znak “V” (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze v okamziku vzniku
uréit a znamena, Zze dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich lhit znovu posouzeny a pak teprve
oznaceny skartatnim znakem A nebo S.

11. Prubéh skartac¢niho Fizeni:
1. Piiprava skarta¢niho fizeni

a) Skartacni fizeni se zahajuje u dokumentl, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz skartacni lhita
uplynula.

b) Po uplynuti skartacni lhity dokumenty zkontroluje pracovnice povétena feditelkou vedenim spisovny
(dale jen “povéieny pracovnik™) dle archivni knihy Gplnost pisemnosti, u nichz prosla skarta¢ni lhita, a
zaurguje pripadné vypujcky.

c) Za Ucasti zastupce prislusného utvaru, v némz dokument vznikl nebo byl vyfizen, ovéri, zda jeji provozni
hodnota skute¢né zanikla.

d) Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky, popiipad¢ podle typového rejstiiku rozdéli povétreny
pracovnik dokumenty do skupiny “A” a do skupiny “S”.

¢) U dokumentt skupiny “V” posoudi povéfeny pracovnik s pracovnikem pfislusného utvaru, zda budou
zatazeny do skupiny “A” nebo “S”.

f) Povéfeny pracovnik piipravuje ke skartaci ucelené celky dokumentt a ptipravuje za dané obdobi veskeré
dokumenty vSech agend $koly, neni-li s pfislusnym archivem dohodnuto jinak.

g) 8.5.1.7. Povéfeny pracovnik upravi dokumenty tak, aby byly pfipraveny k dalSim tkondm skartacniho
fizeni.

2. Skarta¢ni navrh

a) Povéteny pracovnik vypracuje skartaéni navrh (viz ptiloha), kterym Skola pozada Archiv hlavniho mésta
Prahy o odbornou archivni prohlidku, pii které se posoudi dokumentarni hodnota dokumenti
navrhovanych k vyrazeni.

b) Ke skartaénimu navrhu se pfipoji seznam dokumentti ur¢enych k vyfazeni (viz pfiloha). Dokumenty v
ném budou rozdéleny podle skarta¢nich znakl “A” a “S”. Ze seznamil bude patrné, které dokumenty byly
puvodné zafazeny pod skartaénim znakem “V”.

¢) Skarta¢ni navrh podepisuje feditel/’ka Skoly (nebo ji zmocnény pracovnik), dale jej podepisuje povéreny
pracovnik a ¢lenové skartacni komise.

d) Skarta¢ni navrh, ktery obsahuje vSechny nalezitosti, se zasila Archivu hlavniho mésta Prahy se zadosti o
posouzeni a navrhem terminu archivni prohlidky.

3. Vytazeni pisemnosti

a) Po odborné archivni prohlidce se sepiSe skarta¢ni protokol, ktery obsahuje soupis dokumentti urc¢enych
jako archivalie s jejich zafazenim do kategorie v archivni evidenci, soupis dokumenti, které byly vybrany
za archivalie, zafazeni archivalii do pfislusnych kategorii, ureni uloZeni archivalii do archivu, soupis
dokumentu, které lze skartovat.

b) Dokumenty skupiny “S”, na které bylo vydano skartacni povoleni, musi byt zniCeny tak, aby se s jejich
obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby:

c¢) Dokumenty se odevzdaji sbérné ufedniho papiru nebo firme, zabyvajici se likvidaci afedniho papiru. Tato
sbérna nebo firma potvrdi pievzeti vyfazovanych dokumentt a ruci za jejich likvidaci a za to, ze se s
informacemi obsazenymi v téchto dokumentech nebudou moci sezndmit nepovolané osoby.



d) Pokud bude skola likvidovat vyfazené dokumenty vlastnimi silami, sepiSe se o této likvidaci likvidacni
protokol (viz ptiloha). Osoby podepsané pod timto protokolem pak ruéi za to, Ze informace obsazené v
dokumentech nebudou zneuzity.

¢) Dokumenty skupiny “A” zlstanou uloZeny u $koly do té doby, pokud je protokolarné¢ neodevzda v
dohodnutém terminu k trvalému uloZeni do Archivu hlavniho mésta Prahy (viz piilohy). Radné
odevzdani, tzn. sepsani, oznaceni, zabaleni nebo uloZeni do krabic a st¢hovani archivalii zajistuje $kola.

4. Ve skarta¢nim fizeni se postupuje dle vzorti uvedenych v zakonnych normach.

12. Zavérecna ustanoveni:

1. Pti reorganizaci nebo likvidaci $koly je nutno dbat, aby nedoslo ke ztraté dokumentt a k jejich niceni. Za
fadné vytazeni dokumentt likvidované skoly je odpoveédny pravni nastupce skoly nebo likvidator.

2. Zavady a nedostatky skarta¢niho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni

3. Archivu hlavniho mésta Prahy a ni¢eni dokumentti bez fadného skarta¢niho fizeni jsou posuzovany dle
zakona o archivnictvi a spisové sluzby.

4. Skola je povinna umoznit Archivu hlavniho mésta Prahy odborny dohled.

C¢ast VI. Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem $koly povéfen zastupce feditele.
2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 7. 2022,

V Praze dne 23. 6. 2022

Mgr. Blanka Chuchlerova
feditelka Skoly



Priloha ¢. 1 - Spisovy a skartacni plan

SPISOVY_ZNAK

HESLO

SKARTACNI_ZNAK

SKARTACNI_LHUTA

A

Materialy reditelstvi

Zakladni pravni dokumenty skoly (zfizovaci listiny,

A.01 organizacni a provozni fady, jmenovani fediteld) A 10
A.01.1 Smlouvy A 10
A.02 Porady vedeni Skoly A 5
A.03 Rada Skoly A 5
A.04 Interni smérnice Skoly, pokyny Feditele A 5
A.05 Podaci denik A 10
A.06 Korespondence feditele Skoly \% 10
A.06.1 Korespondence s nadfizenymi organy \% 5
A.06.2 Korespondence s rodi€i \% 5
A.06.3 BéZna korespondence feditele S 5
A.07 Patronatni a sponzorské smlouvy A 10
Koncepce rozvoje Skoly, vykazy a zpravy o €innosti
A.08 skoly, vzd&lavani, planovani, statisticka hiaseni A 10
A08.1 Plény prace, vykazy a hladeni za obdobi kratSi nez s 5
rocni
A.09 ://I}ellrsciﬁ?lhi%?ovgéﬁféri\gyo ¢innosti Skoly (ro¢ni a delsi), A 10
Inspekce, revizni zpravy nadfizenych organda,
A10 zaznamy kontrolnich organ A 10
A.11 Kroniky 8koly, pamétni a jubilejni knihy A 10
Skartacni fizeni (navrhy, protokoly o likvidaci
A.12 dokument(, protokoly o pfedani dokumentu do A 10
archivu)
A.13 Archivni kniha A 20
A.14 Spisova sluzba Vv 15
A.14.1 Podaci denik A 10
A.14.2 Spisovy a skarta¢ni fad Skoly A 5
A.15 Skolska zafizeni ve spravé skoly V 15
A.15.1 Druziny, kluby S 3
A.15.2 Jidelny S 5
B. Pedagogické materialy
B.0O1 g/la’aktg)ky zakd, tfidni vykazy, katalogové listy, (katalogy A 45
B.01.1 Vypisy z tfidnich vykazu S 3
B.01.2 Seznamy zak A 20
B.01.3 Komisionalni, opravné zkousky S 5
B.02 Maturitni protokoly A 45
B.03 Osobni spisy (listy) zaka S 20
B.04 TFidni knihy A 10
B.04.1 Tfidpi kpihy nepovinnych pfedmétd, Zajmova ¢innost, Vv 5
doucovani
B.05 Statistika \Y, 15
B.05.1 Statisti!<ve'1 pro nadfizené organy na pfedepsanych A 10
formulafich
B.05.2 Podklady pro statistiku S 5
B.06 Zapisy z pedagogickych rad (klasifikacni konference) A 10
B.06.1 Metodicka sdruzeni, pfedmétové komise V 5
B.07 Zavazné prestupky zaku, pfipady uzivani alkoholu a A 5
drog
B.08 Prace zaki \Y, 15
B.08.1 Prace zak(l - maturitni \% 5
B.08.2 Prace zak( - soutézni, olympiady \% 5




B.08.3 Prace zaku - ostatni S 5

B.09 Rozvrh hodin S 1

B.10 Organizace vyuky (studia na Skolach) \% 5

B.10.1 Studijni obory, koncepce, zmény A 10

B.11 Lnéchlfualnl plany pro zaky se specifickymi vadami v 10

B.12 Logopedie - prakticka cvi€eni na Skolach S 3

B.13 Dyslekticka naprava - prakticka cviceni na Skolach S 3
Skoly v pfirodé, lyzafské vychovné a vycvikové

B.14 " g X o \Y, 5
zajezdy, plavani - zpravy o prubéhu

B.15 Korespondence s rodici \ 5

B.16 Stiznosti (zZaku, studentd, rodicu, uciteld) \Y, 10

B.17 Akce Skoly, u€ast na sportovnich a kulturnich akcich V 5
Zpravy, vysledkové listiny, dokumentace (letaky,

B.17.1 - ! ; et A 5
brozury, fotografie, multimedialni zaznamy)

B.17.2 Provozni dokumentace k zabezpeceni akci véetné Vv 5

T Ucetnich a pokladnich dokladd

B.18 Pfijimaci fizeni, protokoly, pfihlasky S 10

B.19 Prijimaci zkouSky S 10

B.20 Zakovské knizky S 3

B.21 Omluvné listy S 1

B.22 Nedbala dochazka, prestupky V 5

B.23 Urazy (pracovni, $kolni, mimoskolni) Vv 15

B.23.1 Knihy drazl A 5

B.232 Hlééeni'l'Jrazu, posu’dk.y, I’ékal"ské protokoly urazi A 10
smrtelnych a s trvalymi nasledky

B.23 3 HIasgm urazl, posudky, Iékarské protokoly ostatnich s 10
urazi

B.23.4 Nahrady. pojistné udalosti S 10

B.24 Vychova branna, dopravni S 5

B.25 Vefejna prezentace prace Skoly A 10

B.25.1 Navstévy vyznamnych host A 10
Propagace prace 8koly, partnerské kontakty s jinymi

B.25.2 “ ; g L X \Y, 5
Skolami, spoluprace s vefejnymi organy

C. Personalni a mzdové materialy

C.01 Seznamy vyucujicich A 45
Osobni spisy uciteld (prac. smlouvy, platové zafazeni,

C.02 P . " A 50
doklady o kvalifikaci, ukon€eni prac. poméru)

C.03 Osobni spisy provoznich zaméstnanct A 50

C.04 Pracovni smlouvy, ukon&eni pracovniho poméru S 10

C.05 IE)_ohody o provedeni prace, dohody o pracovni s 10
Cinnosti

C.06 Smlouvy o dilo \% 10
Mzdové/platové listy nebo uc¢etni zaznamy o udajich

c.o7 s . , ] Cd \Y, 30
potfebnych pro u€ely dichodového pojisténi

C.071 Ostatni mzdové/platové dokumenty V 10

C.07.2 Evidence pracovni doby \Y 10
Zaznamy o prekazkach v praci (nemoc, Urazy, OCR,

C.07.3 L . . I \Y, 10
MD, omluvena i neomluvena nepfitomnost v praci)

C.07.4 Stg_]vn?p[sy evidencnich listu pro ucely dichodového Vv 3
pojisténi

C.08 Hospitace S 10

C.09 Karna fizeni \% 10

C.10 Darnova pfiznani a podklady k nim S 10

C.11 Dochéazka S 5

c.12 Oducené hodiny S 5




C.13 Navrhy odmén S 5
C.14 Vyplatni pfehledy S 5
C.15 Vyplatni listky pro zaméstnance S 5
Bézna kor nden hledné personalni a mzdové
C.16 ageengy orespondence ohledné perso S 5
c.A7 Hmotna odpovédnost S 1
Cc.18 Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik Vv 5
C.19 Kolektivni smlouvy A 10
C.20 Odborové organizace V 10
D Hospodaiské a ucetni materialy
D.01 Dokumentace budov (vlastnich), velké opravy A 10
D.01.1 Drobné opravy, udrzba S 10
D.02 Hlavni kniha (nebo sestava nahrazujici hlavni knihu) A 10
D.03 Roc¢ni a delSi rozpocet A 10
D.04 Ro;b9ry hospgdaFenl’ (ro¢ni a delsi), ro¢ni ucetni A 10
uzavérky, audit
D.05 Inventarizace V 15
D.05.1 Ivnventell.riz’ace pFi vg[\iku’ékoly, generalni. pfi sluCovani A 10
Skol a jinych mimofadnych okolnostech
D.05.2 Inventarizace bézna rocni V 10
D.05.3 Inventarni seznamy, vyfazovaci protokoly S 10
D.05.4 Inventarni knihy S 10
D.06 Korespondence k ucetnictvi S 5
D.07 Knihy faktur S 5
D.08 Ugetni doklady S 10
D.09 Knihy objednavek S 10
D.10 Objednavky S 10
D.11 Pokladni knihy S 10
D.12 Pokladni doklady S 10
D.13 Postovni kniha S 10
D.14 Sesit kli€h a razitek S 10
D.15 Stravovani \Y 15
D.15.01 Penézni denik (nebo sestava jej nahrazuijici) S 10
D.15.02 Pokladni kniha S 10
D.15.03 Inventurni soupis S 10
D.15.04 Vyhodnoceni mank, pfehled inventurnich rozdild S 10
D.15.05 Vydejky potravin S 5
D.15.06 Skladové karty zasob S 5
D.15.07 Protokol o poSkozeni, zni€eni a ztraté zasob S 5
D.15.08 Zaznam stravovanych osob a poplatk( S 5
D.15.09 Kniha zbytkd S 3
D.15.10 Prihlasky ke stravovani S 3
D.15.11 Stravenky pouzité S 1
D.15.12 Jidelni listky S 1
D.16 Fond kulturni a socialnich potfeb (konta, rozpocty, s 5
doklady)
D.17 Stipendia, dary, granty, sponzorské listiny \% 10
E Vedlejsi hospodarska ¢innost
E.O1 Roc¢ni ucetni vykazy VHC A 10
E.02 Ctvrtletni vykazy o hospodateni a statistické vykazy S 5
E.O3 Hlavni ucetni knihy nebo sestavy je nahrazujici S 10
E.04 Analytické uCetni sestavy S 5
E.05 Knihy faktur S 10
E.06 Ugetni doklady (k dani z pfidané hodnoty) S 10
E.07 Ugetni doklady ostatni S 5

10




E.08 Pokladni kniha S 10
E.09 Pokladni doklady S 5
E.10 Vypisy z banky S 5

E. 11 Zakazkoveé knihy S 10
E.12 Kniha objednavek S 10
E.13 Revizni zpravy A 20
T Transaké&ni protokol A 1
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