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Schvalil: RNDr. Toma$ Hudec, Feditel $koly
Smérnice nabyva platnosti ode dne 1. zafi 2016

Smérnice nabyva G¢innosti ode dne 1. zai 2016

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢&islovanych pisemnych dodatkd, které tvoii
soucast tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 30, odst. 1) zakona ¢. 561/2004 Sb. o skolnim, zdkladnim, stiednim,
vys§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni, vydavam jako
statutdrni organ skoly tuto smémici. Smérnice vychdzi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonu, v platném znéni, vyhlasky
¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Tento spisovy fad se vztahuje na Cinnost organiza¢ni jednotky Gymnazium Josefa
Bozka, Cesky Té&in, prispévkova organizace, se sidlem Frydecka 689/30, 737 01 Cesky
Te&sin.

1.2 Spisovy a skarta¢ni fad vychazi ze zakona o archivnictvi ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi
a spisové sluzb¢ a jeho zméné zakonem ¢. 190/2009 Sb., ve smyslu vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, dale ze zdkona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb.,
vSe v platném znéni.

1.3 Spisovy a skartaéni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery piedstavuje zajisténi
odborné spravy dokument doslych a vzeslych z ¢innosti Gymnézia Josefa Bozka, Cesky
Tesin, piispevkové organizace, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obe¢h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim
fizeni.

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

1.5 Veskeré dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé zvlastni Cinnosti se eviduji
v hostované elektronické spisové sluzbé e-spis LITE na sekretariaté skoly. Podaci denik je
veden v digitalni podobé.




1.6 Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvofi spis.

1.7 Soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje seznam
typd dokumentd roztiidénych do vécnych skupin s vyznadenymi spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartacnimi IhGitami.

1.8 Spisovy fad je zadvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

1.9 Zakladni povinnosti organizace:

a) povinnost umoznit vybér dokumenti ve skartacnim fizeni na zakladé zpracovaného

skarta¢niho navrhu

b) vykon spisové sluzby - elektronicky

¢) zakladni eviden¢éni pomucka elektronické spisové sluzby je elektronicky systém spisové

sluzby

d) dokumenty se eviduji v ramci uréené¢ho ¢asového obdobi (kalendaini rok)

e) povinnost ozna¢ovat dokumenty ¢islem jednacim

f) povinnost vytvéfet spisy

g) nejpozdé)i pii vyfizeni dokumentu pridelit spisovy znak, skartacni znak, skarta¢ni lhatu

h) povinnost vydat spisovy a skartacni fad vcéetné spisového a skarta¢niho planu, ktery
podrobné upravuje zpiisob nakladani s dokumenty u pivodce a vykon spisové sluzby
vibec

i) fadné vyhotovovat dokumenty

J) podepisovat vytizené dokumenty a uZzivat Gfednich razitek v souladu se spisovym fadem
plvodce

k) vést evidenci ufednich razitek, které ptivodce vyuziva

1) odesilat dokumenty prostfednictvim sekretariatu

m) ukladat vyfizené dokumenty ve spisovné dle vlastniho spisového planu

n) vést evidenci ulozenych dokumentt a spist v¢. jejich nazvi, spisovych znaku, skartacnich

znaku a skarta¢nich lhit

0) vyfazovat dokumenty véetné¢ ufednich razitek, kterym uplynula skartaéni lhata, ve

skarta¢nim fizeni ve spolupraci s ptislusnym archivem.

2. Piijem a evidence analogovych dokumentit

2.1 Pfijimani dokumenti

Podani dorucena Skole piebira sekretariat, ktery je povinen pfevzit pisemnosti adresované
Skole nebo jejim pracovnikim, a to i v pfipadé nevyplacené zasilky. Sekretariat potvrzuje
pfijem postovnich zasilek dle ustanoveni postovniho fadu.

2.2 Dokumenty lze pfijmout v ptipadé nutnosti i mimo sekretariat. Podani lze uéinit i Gstné ¢i
po telefonu. V takovém piipadé je nutné dokument ¢&i Gstni podani bezodkladné zaevidovat.

2.3 Zékladni evidenéni pomiickou pfi vedeni spisové sluzby je el. podaci denik. Ugetni
materialy, objednavky se vedou ve vlastni evidenci (kniha objednavek, kniha vydanych
faktur, kniha ptijatych faktur).

2.4 Pii osobné pfedavanych podanich se potvrdi pfijem otiskem razitka skoly na opise podani
nebo na zv1astni potvrzence vyhotovené podatelem. Potvrzeni se vystavi pouze na vyzadani.



2.5 Pracovnice sekretariatu je povinna piekontrolovat:

a) pocet zasilek a spravnost udajti v dodacich dokladech posty,
b) zda jsou zasilky adresovany $kole,

¢) zda nejsou obaly a uzavéry zasilek poskozené.

2.6 Piijaté zasilky se rozdeli na:

a) zasilky soukromé, pfimo pfredavané adresatim, které se neotviraji a neeviduji (za
soukromou je povazovana ta zasilka, u které je uvedeno jméno pracovnika). Zjisti-li adresat
po otevieni obalky s dokumentem, ktera mu byla predana, Zze obsahuje dokument Ufedniho
charakteru, zabezpeci neodkladné jeho dodateéné oznaéeni a zaevidovani; obdobn¢ postupuje
rovnéz adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl pifimo doru¢en dokument ufedniho
charakteru v digitalni podobé

b) zasilky, které se neprotokoluji: ¢asopisy, pozvanky, brozury a letdky

¢) zasilky dale zpracovavané, které se roztiidi na ur¢ené jednotlivé pracovniky Skoly.

2.7 Dokumenty, které z hlediska ¢innosti ptvodce nemaji ufedni charakter, nepodléhaji
evidenci. Charakteristika takovych dokumentl: nejsou uréeny konkrétni osobg, jde
o nevyzadanou obchodni nabidku ¢i sdé€leni, jde o hromadné reklamni akce, neni znam
pavodce.

2.8 Dokumenty jsou rozdélovany na zakladé znalosti pracovnich naplni a kompetenci
jednotlivych vedoucich a ostatnich pracovniki Skoly.

2.9 Piijaté a roztiidéné dokumenty, ptipadné jejich obélky, se opatii v den doruceni pripadné
v nejbliz§im mozném c¢ase otiskem podaciho razitka a po jejich zaevidovani se piedaji
k vyfizeni; v piipadé dokumentt piijatych mimo sekretariat a dokumentt vzniklych z podani
u¢inénych ustné to plati obdobné.

2.10 Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) nazev Skoly nebo Skolského zafizeni

b) datum doruceni

¢) ¢islo jednaci

d) pocet listt

e) pocet listl priloh nebo pocet svazki priloh
f) zpracovatel

g) spisové znacka, skarta¢ni znak a lhita.

2.11 Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu vzdy, pokud

a) je dokument dorucovan ptivodci do vlastnich rukou

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
plivodci dorucen jinym zplisobem

¢) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.

2.12 O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu

b) datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoreni dokumentu. U doruc¢eni dokumentu
v digitalni podobé se jako datum doruceni vyzna¢i datum, kdy je dokument dostupny
elektronické podatelné, nebo kdy se do datové schranky povéfena osoba prihlasi, kterd ma
s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k doruc¢enému dokumentu

c) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvofeni pivodcem, uvede se slovo ,,Vlastni*



d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu, je-1i jim
dokument oznacen

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé&, pocet listd nebo pocet svazkii jeho pfiloh
v listinné podobé

f) struény obsah dokumentu (predmét, véc)

g) oznaCeni utvaru puvodce, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je piivodcem
urcena k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede je jeji jméno, poptipadé jména

h) zpisob vyiizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listd v analogové podobé, pocet
listti nebo pocet svazku jeho pfiloh v listinné podobé

i) spisovy znak, skarta¢ni znak a skartaéni lhita dokumentu nebo rok, v némz dokument bude
zatazen do skarta¢niho fizeni.

2.13 Ciselna fada v evidenci dokumentii zaéind pofadovym &islem 1 a je vzdy sloZena
z celych kladnych ¢isel nepretrzité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho ledna
kalendainiho roku a kon¢i 31. prosince.

3. Prijem a evidence digitalnich dokumenta

Osobni a postovni piijimani datovych zprav na technickych nosi¢ich

Adresa organizace: tyhfxin

Tato adresa je urfena pro prijem veskerych datovych zprav dorucovanych Skole na
technickych nosiéich.

3.1 Pfijimani elektronickych datovych zprav se fidi vyhlaskou ¢&. 496/2004 Sb.
o elektronickych podatelnach. Zakladni evidenéni pomitickou spisové sluzby vedené
v elektronické podobé je elektronicky systém spisové sluzby. Je-li dokument v digitalni
podobé opatien zaruCenym elektronickych podpisem. elektronickou znackou, nebo
kvalifikovanym ¢asovym razitkem, ovéii ptivodce jejich platnost.

3.2 Postup v piipadé zjisténi skodlivého kodu u piijaté datové zpravy:

Kazda pfijimana datova zprava je provéiena z hlediska vyskytu Skodlivych kodi. Datova
zprava, u které byl zjistén skodlivy kod, neni zpracovana. Pokud z pfijaté datové zpravy lze
zjistit elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjisténi Skodlivého
kodu.

3.3 Podani podle zakona ¢. 500/2004 Sb. spravni fad musi byt podepsano zarufenym
elektronickym podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném certifikdtu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikaéni sluzeb; sou¢asné musi byt veden poskytovatel certifikacnich
sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci, nebo musi byt certifikat pfipojen k podani.
Podani nemusi byt podepsano zaru¢enym elektronickym podpisem; v takovém piipadé musi
byt do 5 dnt potvrzeno, popfipadé doplnéno pisemné nebo ustné do protokolu.

3.4 Stiznosti, oznameni a podnéty podle vyhlasky k zahajeni spravniho fizeni podle zdkona
¢. 500/2004 Sb., spravni fad nemusi byt podepsany zaruc¢enym elektronickym podpisem.
Datové zpravy zaslané organim vefejné moci, jejichz nalezitosti neupravuje pravni piedpis,
nemusi byt podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem.



4. Prijem dokumentu pies datové schrianky

4.1 K pristupu do datové schranky $koly je opravnén statutdrni organ pravnické osoby, pro
kterou byla datova schréanka zfizena. Tento statutarni organ miize poveéfit piistupem dalsi
osoby, zejména tzv. administratora.

4.2 Osoba opravnéni k pristupu do datové schranky se do ni piihlaSuje prostrednictvim
piistupovych udajti a je povinna zachéazet s pfistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich
Zneuziti.

4.3 Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doru¢en okamzikem, kdy se do datové
schranky piihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k dodanému
dokumentu. Tento dokument m4 stejné pravni u¢inky jako doruceni do vlastnich rukou.

4.4 Nepiihlasi-li se do datové schranky osoba podle predchoziho odstavce ve lhiteé 10 dni 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 jednou tydné.

4.5 Jakmile je do datové schranky doddn novy dokument (nova zprava), dle technickeho
nastaveni $koly se doru¢i do e-mailové schranky (zdarma) oznameni o doruceni. Na zéklad€
tohoto upozornéni o uloZeni zasilky je administrator povinen zasilku z datové schranky
vyzvednou, vytisknout, zaevidovat a predat k dal§imu zpracovani. Datové zpravy se archivuji
v digitalni i ti$téné podobé.

4.6 PH ztraté & odcizeni pistupovych Gdaji zajisti administrator nové tidaje prostfednictvim
kontaktniho mista vefejné spravy.

4.7 Dokument v digitalni podobé se skartatnim znakem A nebo V vznikly z ¢innosti uréeného
pivodce musi byt zapsan ve formétu, ktery zaru¢i jeho neménnost a umozni jeho nasledné
¢teni. Pokud tuto podminku nemize ureny pivodce zabezpecit, pievede takoveé dokumenty
do analogové formy odpovidajic dobé jejich vytizeni a opatii je ndleZitostmi originalu, a to
nejpozdé&ji pred jejich zafazenim do skartadniho fizeni; obdobné postupuje pii vyfizovani
dokumenti piijatych uréenym ptvodcem v digitalni podob& véetné potvrzeni o platnosti
elektronického podpisu v dobé piijeti dokumentu.

5. VyFizovani dokumentu

5.1 Dokumenty vyfizuji jednotlivi pracovnici operativng, nejpozdéji do stanoveného terminu.
Pii vyfizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na dodrZovani zasad pisemného styku,
piedevsim na formalni Gpravu, vécnou a jazykovou spravnost.

5.2 PHi vyFizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji ve spis.

5.3 Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavieni spisu se rozumi kompletace vSech dokumentt
patiicich do spisu. Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.



5.4 Dokument vytvofeny a odesilany $kolou obsahuje:

a) zéhlavi, v némz je uvedeny nazev, sidlo nebo jina identifikaéni adresa plvodce a Cislo
jednaci

b) vodpovédi na doruteny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele (pokud ho
doru¢eny dokument obsahuje)

¢) datum podpisu dokumentu.

6. Podepisovani dokumentu

Dokumenty $koly podepisuje statutdrni organ nebo jind osoba oprdvnéna za n&j jednat anebo
osoba, ktera k tomu byla statutarnim organem povérena.

7. Razitka pouzivana $kolou

7.1 Pii korespondenénim styku se pouZiva hranaté razitko bez statniho znaku.
7.2 Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na vysvédc¢eni a na rozhodnuti.

7.3 Veskera razitka se predavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je
pfed zneuzitim.

7.4 PH ztraté razitka uéini feditel vhodna opatieni a oznami ztratu na pfisluSnych mistech.

7.5 Hranaté razitko jsou opravnéni pouzivat: feditel skoly, zastupce feditele Skoly, cetni,
personalistka, sekretafka a vedouci $kolni jidelny.

7. 6 Kulaté razitko jsou opravnéni pouzivat: feditel $koly a zastupce feditele Skoly, sekretarka,
ucetni, personalistka.

8. Uklidani dokumentu

8.1 Dokumenty jsou po vyfizeni ukladany na jednotlivych pracovistich. Po uzavieni ucetniho
obdobi nebo obdobi gkolniho roku jsou dokumenty pfedavany do spisovny. Dokumenty jsou
predavany do spisovny roztiidéné.

8.2 Pracovnik povéfeny vedenim spisovny pisemnosti pfevezme, zaeviduje a ulozi do
spisovny. Vede evidenci uloZenych dokumentii a spisti obsahujici zejména jejich nazvy,
spisové znaky, skartatni znaky a skarta¢ni Thity. Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny dle
spisového planu 8koly. Pisemnosti zistavaji uloZeny ve spisovné po dobu uréenou skartacni
Ihtitou. V piipadé potieby ptjéuje pracovnik povéfeny vedenim spisovny pisemnosti oproti
podpisu a vede evidenci vyptijéek. Po uplynuti skartacni lhity se spisy vyfazuji pfi skartacnim
rizeni.



9. Tvorba spisu

9.1 Spis je vytvaren spojovanim dokumenti nebo pomoci sbérného archu.

Pokud je spis vytvaren

a) spojovanim dokumenti, potom se novy dokument zaeviduje v evidenci dokumentl
a piidéli se mu ¢islo jednaci. Souéasti spisu je vzdy soupis vlozenych dokumenti nebo spist
sjejich ¢isly jednacimi. Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu uspoiadany
chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné

b) pomoci sbérného archu, potom jsou v evidenci dokumentii zaznamenany evidenéni udaje
o0 spisu a iniciaéni dokument je zaevidovan ve sbérném archu.

10. Vyirazoviani dokumentu - skartaéni fid

10.1 Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty v analogové i digitalni podobe,
kterym uplynula skarta¢ni lhita, a ifedni razitka vyfazena z evidence.

Predpokladem skarta¢niho iizeni je pfedchozi rddna evidence a uloZeni pisemnosti ve
spisovné. Bez skartaéniho Fizeni nelze ni¢it zadné pisemnosti. Skartaénipti Fizeni se provadi
dle potieby, po uplynuti lhity dokumentu. Skartace se provadi po schvaleni skarta¢niho
navrhu piislusnym archivem.

10.2 Skarta¢ni lhita urcuje dobu, po kterou je nutné dokument ve $kole uchovavat z divodi
spravnich a provoznich. V pripadé potfeby je mozno, po dohodé¢ s piislusSnym archivnim
organem, ponechat dokument na $kole déle, nez uvadi piislusna skartacni lhita.

10.3 Skarta¢ni znaky (A,V.S) vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumenti a oznacuji, jak se
s dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhity ve skartaénim fizeni naloZi.

Skartaéni znak .,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim
fizeni navrzen k vybréni jako archivalie.

Skartaéni znak ,,S* (stopa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartaénim
rizeni navrzen ke zniceni.

Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartatnim fizeni navrzen
k vybrani za archivalii, nebo ke zni¢eni.

Dokument ma jednu skarta¢ni lhatu. Spis se oznacuje skartacni lhitou odpovidajici skarta¢ni
lhiité toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi skartaéni lhita.

10.4 Prubéh skarta¢niho fizeni

Skartacni fizeni se zahajuje u dokumenti, které jiz ztratily provozni hodnotu, a jejich
skartatni lhita uplynula. Po uplynuti skarta¢ni lhaty dokumenty zkontroluje pracovnik
povéteny feditelem vedenim spisovny (dale jen ,povéfeny pracovnik®) dle archivni knihy
uplnost pisemnosti, u nichz prosla skarta¢ni lhita, a zaurguje piipadné vypijcky. Podle
oznaCeni pisemnosti skarta¢nimi znaky, pfipadné podle typového rejstiiku rozdéli pracovnik
dokumenty do skupiny ,,A” a do skupiny .,S*.

Povéfeny pracovnik vypracuje skartaéni navrh (viz pfiloha), kterym $kola pozada piislusny
archiv o odbornou archivni prohlidku, pfi které se posoudi dokumentarni hodnota dokumentti
navrhovanych k vyfazeni. Ke skartatnimu névrhu se pfipoji seznam dokument uréenych
k vyfazeni. Dokumenty v ném budou rozdéleny podle skartacniho znaku ,,A* a ,.S* Ze
seznami bude patrné, které dokumenty byly pivodné zafazeny pod skartanim znakem ,,V*.
Skarta¢ni navrh se zasila archivu s Zaddosti o posouzeni.



Dokumenty skupiny ,.S, na které bylo vydano skartacni povoleni, musi byt zniCeny tak, aby
se s jejich obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby. Dokumenty skupiny ,,A* zistanou
ulozeny u $koly do té doby, pokud je protokolarné neodevzda skola v dohodnutém terminu
k trvalému uloZeni do pfislusného archivu.

11. Zivéreina ustanoveni

11.1 Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem Skoly povéfen
zaméstnanec - sekretarka.

11.2 Zruduje se piedchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi
Spisovym a skarta¢nim fddem Skoly.

11.3 Smérnice nabyva G¢innosti dnem 1. 9. 2016

V Ceském T&&ing dne 1. zaii 2016

Gymndzium Josefa Bozke, Cesky Tesin,
piispévkovd organizace
Frdackd 30,737 01 Lesky Tesin
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RNDr. Tomas Hudec
feditel skoly

Sougasti spisového a skartaéniho fadu jsou nasledujici pfilohy:
1) Spisovy a skartac¢ni plan
2) Vzor skarta¢niho navrhu
3) Vzor piilohy skartacniho navrhu
4) Vzor zaznamu o predani archivalii k trvalému uloZeni
5) Vzor likvida¢niho protokolu



Gymnazium Josefa Bozka, Cesky TéSin, prispévkova organizace

P¥iloha & 1 Spisovy a skartacni plan

1. Reditel

Spisovy Druh dokumentu Skarta¢ni  Skartaéni
znak znak lhiita
(s Usek organizaéni
1.1.1  Statuty, fady, smérnice, piikazy, zmény, reorganizace A 10
1.1.2  Zfizovaci listina A 10
1.1.3  Rozhodnuti o zafazeni do sité $kol A 10
1.1.4  Smlouvy A% 10
1.2 Organizace Skoly
1.2.1  Normativni opatieni nadiizenych organt S 5
1.2.2  Organizace Skolniho roku S 3
1.2.3  Plany prace - mé&si¢ni S 10
1.2.4  Plany prace - ro¢ni A 10
1.2.5 Kontroly a hodnoceni A 10
1.2.6  Vyro¢ni zpravy o ¢innosti A 10
1.2.7  Vyroéni zprava o hospodafeni A 10
1.2.8  Hlaseni, zpravy a informace pro nadfizené organy A S
1.2.9  Kronika skol, pamétni a jubilejni knihy A 10
1.3 Stavebni upravy
1.3.1  Plény, projekty A 20
1.3.2  Dokumenty tykajici se stavebnich Gprav \Y% 10
1.4 Administrativa RS
1.4.1 Korespondence RS S 3
1.42  Zadosti o préci S 5
1.4.3 Porady vedeni \Y% 8
1.44  Rada Skoly A 5
1.4.5  Obeézniky a pokyny feditele \Y% 5
1.46  Hospitace S 10
2. Sekretariat
2.1 Administrativa
2.1.1  Korespondence béZna S 5
2.1.2  Zapisy z porad \% 5
2.1.3  Vykazy a statisticka hlaSeni \Y 10
2.1.4  Podaci denik A 10



2.2

2.2.1
222
223
224
225

4.1

4.1.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4
4.1.5
4.1.6
4.1.7

4.2
4.2.1
422

Archivace

Spisovy a skarta¢ni fad a plan

Archivni kniha

Skarta¢ni navrhy /protokoly/

Pfedavaci protokoly - seznamy archivalii
Revizni zpravy

3. Usek pedagogicky

Vyudoviani

Skolni tad

Rozvrh hodin

Zaznamy z pedagogickych rad

Ttidni knihy

Ttidni vykazy

Vypis z tiidniho vykazu

Katalogovy list

Evidence o vychovné vzdélavaci praci na Skole
Individualni plany pro zaky

Pisemné prace zakt — Cesky jazyk, Cizi jazyk, Matematika
Zaznam o praci v nepovinném predmétu, zajmovém utvaru
Pisemna maturitni zkou$ka — ¢esky jazyk

Protokol o maturitni zkousce

Protokol o komisionalni zkousce

Ro¢nikova vysvédéeni

Vysveédceni o maturitni zkousSce

Evidence zaki

Ptijimaci fizeni

Seznamy zakl ve tfidach

Zadosti o uvolnéni z vyuéovani

Zadosti o osvobozeni z télesné vychovy
Korespondence - pochvaly, ditky, pfestupy

4.(Bek[n0voznéekononﬂckv

Personalni
Pracovné-pravni predpisy
Osobni spisy zaméstnanct
Dohody o pracovni ¢innosti
Dohody o provedeni prace
Evidence dochéazky
Dovolenky

Podklady pro mzdy

Mzdy
Smérnice, tabulky k vyplaté mezd
Mzdové a platové piedpisy
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4.23
4.2.4
4.2.5
4.2.6
4.2,7
4.2.8
4.2.9
4.2.10

4.3
4.3.1
432
433
434
4.3.5
4.3.6
4.3.7
43.8
4.3.9
4.3.10
4.3.11
4.3.12
4.3.13

4.4

4.4.1
4.4.2
4.43

4.5
4.5.1
452
453
454
4.5.5
4.5.6
4.5.7
458
459
4.5.10
4.5.11
4.5.12
4.5.13
4.5.14
G Mo &
4.5.16
4.5.17
4.5.18
4.5.19
4.5.20

Zarazeni do mzdové skupiny

Mzdové listy

Statistika mezd a plati

Zctovaci a vyplatni listiny

Vyplatni listky

Evidence nahrady za u$lou mzdu
Odmeény za praci (vykonnostni i smluvni)
Navrhy a podklady k odménam

Bezpecnost a ochrana zdravi pFi praci
Predpisy, pokyny bezpecnostni a hygienické
Skoleni o bezpe&nosti prace

Zapisy o provérkach bezpecnosti prace
Evidence pracovnich traza

Zaznamy o Skolnim traze — tézké a smrtelné
Zaznam o $kolnim traze — ostatni

Nahrady pojistné udalosti

Kniha trazi

Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach
Protipozarni normy (piikazy, sdéleni, smérnice, fady)
Hlaseni, vySetfovani pozara

Kontrola dodrZzovani protipozarniho opatieni
ProtipoZarni $koleni

Inventarizace
Radna inventarizace
Mimoiadna ke dni vzniku, reorganizaci, zrudeni

Inventurni soupisy, odpisy, pfirdstky, inventare, diléi, zapisy

Ekonomicka agenda a ucetnictvi

Smérnice o ucetnictvi

Rozpocty (ro¢ni, ipravy rozpoctu)

Rozbory hospodafeni a vysledovky - ro¢ni
Rozbory hospodareni a vysledovky - ¢tvrtletni
Projekty (zadost o dotaci, ro¢ni vypofadani projektu)
Statistické ro¢ni vykazy

Ucetni zavérky a rozvahy - roéni

Ucetni zavérky a rozvahy — mé&si¢ni

Revizni zpravy nadiizenych organu

Hlavni kniha, pokladni denik, denik — mési¢ni
Utetni doklady - ostatni

Piijmové a vydajové pokladni doklady

Kniha faktur

Doslé a vydané faktury

Vypisy z bank

Podpisové dispozi¢ni vzory

Objednavky

Evidence cenin

Sesit kli¢u a razitek

Fond kulturnich a socidlni potieb (doklady)

nwnnnsnn

NLppLpnnyppcnn

n > »

NNNNNNLNANNLLVEB>> NS>

I
W O th bh Lh Lh b h

—

11



4.6  Stravovani

4.6.1 lJidelni listky

4.6.2 Vydejka potravin
4.6.3 Skladni karta zasob
4.6.4 Kopie faktur za potraviny
4.6.5 Stravné

4.6.6 Uzaverky

4.6.7 Inventurni soupis
4.6.8 Inspekéni zaznam
4.6.9 Prehled dochazky
4.6.10 Ostatni podklady
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Priloha ¢. 2 — Vzor skarta¢niho navrhu

HLAVICKOVY PAPIR ORGANIZACE

Zemsky archiv v Opave
Statni okresni archiv Karvina
Frystatska 55

733 21 Karvina-Frystat

Vias dopis/Ze dne Nase é.j. VyFizuje Dne

Zadost o provedeni vybéru archivdlii a posouzeni ndvrhu na vyfazeni dokumenti ve
skarta¢nim fizeni

Na zakladé § 8 odst. 2 a § 9 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné
nékterych zakoni ve znéni pozdéjsich predpist, ve smyslu vyhlasky ¢.259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. a na zakladé
spisového fadu a spisového a skartaéniho planu navrhujeme do skartaéniho fizeni dokumenty
uvedené v piiloze. Jedna se o dokumenty a razitka povahy ,,A* a ,.S* Gymnazia Josefa Bozka,
Cesky Te&in, piispévkova organizace z let 200x-201x s proSlymi skartaénimi lhtitami, které
pro ¢innost $koly nejsou nadédle spravné ¢i provozné potiebné. Dokumenty jsou ulozeny ve
spisovné $koly na adrese Frydecka 689/30, 737 01 Cesky T&sin.

Z4dame o vybér archivalii ve skartatnim fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentt
povahy ..S%.

Prilohy:
seznam dokumentl navrzenych k provedeni vybéru za archivalie
seznam dokumentt skarta¢niho znaku ,.S*

RNDr. Tomas Hudec
feditel skoly
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Priloha €. 3 - Vzor prilohy skartaéniho niavrhu

Seznam dokument skart. znaku “S” s uplvnulou skartaéni lhiitou

. Speny Nazev dokumentu l}ok(y? vzuikn Skart.:/.nak MnozZstvi
znak (tasovy rozsah) a lhita
Napt.:
2.1.1 Korespondence bézna 2010 S5 5 krabic
Priloha €. 4 - Vzor zaznamu o pieddni archivalii k trvalému uloZeni
A Néazev dokumentu Rok(y? vanky Skart.%nak MnoZstvi
znak (¢asovy rozsah) a lhata
Napft.:
1.1.2 Ziizovaci listiny 1997-2005 A10 1 slozka

Priloha ¢. 5 - Vzor likvida¢niho protokolu
Likvidaéni protokol

Likvidaé¢ni komise ve slozeni:;

Dokumenty skarta¢niho znaku S s uplynulou skarta¢ni Ihiitou, které byly schvaleny
piislu$nym archivem ke skartaci, byly pfedany

k trvalému znehodnoceni - skartaci.

V Ceském Tésiné dne.........ovveen....
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