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1. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy rad je vnitfni predpis Polského gymnazia — Polskiego Gimnazjum im. Juliusza
Stowackiego, Cesky T&3in, pfispévkovad organizace, ktery stanovuje pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

e zidkonem ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
v platném znéni (dale jen ,archivni zakon”),

e vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni
(dale jen ,vyhlaska“),

e Narodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktualnim znéni,

e zikonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Udkonech a autorizované
konverziBZldokumentd, v platném znéni,

e vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentd, v platném znéni,

e vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovaniZ
informacniho systému datovych schranek, v platném znéni,

e zakonem €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,
v platném znéni,

e zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,

e zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, v platném znéni,

e zdkonem 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,

e zadkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaja, v platném znéni.

3. Polské gymnazium — Polskie Gimnazjum im. Juliusza Stowackiego, Cesky T&in,
prispévkova organizace vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby e-spis LITE (dale jen ,eSSL“), umoznujicim elektronickou spravu
dokumentu v digitdlni a analogové podobé.

4. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

5. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly.
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2. Zakladni pojmy
Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie — dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plivodu, vnéjsim znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybran ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici
s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou.

Dokument — kazdd pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace, at jiz
v podobé analogové Ci digitdlni, ktera byla vytvofena Skolou nebo byla Skole dorucena.

Elektronicka pecet — data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena kjinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich pldvod a integritu.

Elektronické casové razitko — data v elektronické podobé, kterda spojuji jind data
v elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamziku.

Elektronicky podpis — data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena kjinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

ISDS — informacni systém datovych schranek.

Jednoznacny identifikator — oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikdtorem spojen s pfislusnou evidenci dokument(. V eSSL
pIni funkci identifikatoru UID v samostatnych evidencich evidencni Cislo ze samostatné
evidence.

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentl a jejich spravu
v pribéhu casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z€asti manualné (ucastniky
spisové sluzby), z¢3asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Pfirucni registratura — misto, které slouzi kukladani Zivé spisové agendy potfebné
pro provozni ¢innost zaméstnancli. Dokumenty jsou zde uloZeny zpravidla po dobu 1 az 2 let
od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Skartacni lhita — pocet let, béhem nichZz musi byt dokument uloZen ve Skole. Je vyjadren
celym kladnym cislem uvedenym za skartaénim znakem. Skartacni |h(ita poc¢ina béZzet dnem
1. ledna nasledujiciho roku po spoustéci udalosti.

Skartacni rezim — systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skartacni Ihdtu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich skartacni znak.

Skartacni fizeni — postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ih(ty a
jez jsou nadale nepotfebné pro ¢innost Skoly, a razitka vyrazena z evidence.

Skartacni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni. Skartacni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skartacni plan, ktery tvofi
pfilohu €. 1 tohoto spisového radu:

e skartani znak A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou ve skartacnim fizeni
navrzeny k uloZeni do archivu,
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e skartaCni znak S — oznacuje dokumenty, které budou ve skarta¢nim fizeni navrzeny ke
zniceni,

e skarta¢ni znak V — oznacuje dokumenty, které budou ve skartacnim fizeni posouzeny a
rozdéleny mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se
skartacnim znakem ,S“.

Spis — soubor dokumentu, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné i evidencné souvisejicich.

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentu a k provadéni skartaéniho
fizeni.

Spisovy a skartacni plan — hierarchické schéma typ( dokumentd roztfidénych do vécnych
skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a Ihdtami.

Spisovy znak — oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho ukladani, vyhledavani a vyrazovani.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhdty. Neni-li ve spisovém
a skartac¢nim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu nebo uzavreni
spisu.

Skodlivy kéd — chybny format nebo pocitadovy program zplsobily pfivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich Skoly, poptipadé zpUsobily tyto informace
zneutzit.

Uznavana elektronicka pecet — zarucena elektronicka pecet zalozend na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovanou elektronickou pecet.

Uznavany elektronicky podpis — zarucCeny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokument( a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a
zarazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluiby — zajisténi odborné sprdvy dokument(i vzniklych z ¢innosti Skoly,
poptipadé z ¢innosti jejich pravnich predchidcl, zahrnujici jejich fadny ptijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve
skartac¢nim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

3. Prijem dokumentl

1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté ktomu urCeném — podatelné, ktera sidli
na adrese Havlitkova 213/13, 737 01 Cesky T&3in. Na této adrese jsou v nasledujicich
urednich hodinach pondéli-patek 7:00-15:00 pfijimany dokumenty v analogové podobé
a dokumenty v digitalni podobé. V pfipadé dokumentu predaného Skole mimo podatelnu
a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné zajisti prislusny
zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni tkonu stanovenych
timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumenta.

2. eSSL umoznuje prijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny
Skoly info@gympol.cz, doru¢ovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator
je 4g6jbb. Informace potiebné k dorucovani dokumentl v digitdlni podobé, vcetné
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podminek pro zplsob dorucovani dokumentd na prfenosnych technickych nosicich dat,
jsou zverejnény na uUredni desce Skoly.

3. Pokud je skole dodan dokument v analogové podobég, ktery je nedplny nebo poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem, nebo dokument v digitalni
podobé vcéetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje Skodlivy kod nebo neni v datovém formatu,
ve kterém skola pfijima dokumenty v digitalni podobé, a Ize-li z n&j urcit odesilatele a jeho
kontaktni udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi Skola odesilatele
o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafri-li se
ve spoluprdci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, Skola dokument dale
nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno nad nazvem Skoly jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, preda pracovnik podatelny obdlku adresatovi,
popfipadé jim urcené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevreni obalky,
ktera mu byla predana, Ze obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zajisti bezodkladné
provedeni ukon( stanovenych timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci
dokumentu.

5. Pracovnik podatelny ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu,
pokud

a) je dokument dorucovan skole do vlastnich rukou,

b) jeto nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
Skole dorucen jinym zpUsobem,

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznaénym identifikdtorem
Skoly.

6. U doruceného dokumentu v digitdlni podobé vcéetné datové zpravy, v niz je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) jeuplny,

b) Ize ho zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem,

c) jeveformatu, ve kterém skola pfijima dokumenty v digitaIni podobé,

d) je uloZena na ptenosném nosici dat, na kterych Skola pfijima dokumenty v digitalni
podobé,

e) je datova zprdva a dokument v ni obsaZeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou peceti, popfipadé zda je opatren
kvalifikovanym ¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Dokument vdigitdlni podobé je zaveden do eSSL a oznafen jednoznacnym
identifikatorem. Byl-li dokument doru€en prostfednictvim verejné sité internet a je
mozné z ného zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni
dokumentu odesilateli zaslanim zpravy o doruceni. Doruceni dokumentu prostfednictvim
ISDS se nepotvrzuje, nebot Udaj o doruceni generuje tento systém.

8. Je-li dokument uredniho charakteru v digitalni podobé zaslan na adresu elektronické
posty, kterd nebyla Skolou zvefejnéna jako elektronickd adresa podatelny, je pfijemce
povinen zajistit veskeré ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti s pfijmem,
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oznacenim a evidenci dokument(. Pokud bude dokument dale zpracovavan v eSSL, zajisti
pfedani na elektronickou adresu podatelny Skoly. E-mail nedfedni (provozni) povahy
zodpovi pfislusny zaméstnanec pfimo, bez evidence.

Oznacovani, konverze a prevod dokumenti

Pracovnik podatelny opatti doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho
obalku, bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev skoly,

b) datum doruceni dokumentu,

c) Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl téchto pfiloh, poptipadé pocet svazki
listinnych pfiloh dokumentu,

f) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

Doru¢ené dokumenty vdigitdlni podobé evidované veSSL se oznacuji jejim
prostfednictvim jednoznacnym identifikatorem, ktery se sklada z oznaceni/zkratky Skoly
a alfanumerického kédu GYMPOL/00..../ROK.

Dorucené dokumenty v analogové podobé vcetné ponechanych obalek se predavaji
pfislusSnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pFevodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud prostfedky
autorizované konverze nebo prevodem podle § 69a archivniho zakona.

Skola provadi pro vykon své psobnosti autorizovanou konverzi z moci Gfedni. Tu zajituje
pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kaidy zaznam
o provedené konverzi obsahuje:

a) poradové Cislo zdznamu,
b) datum provedeni konverze,
c) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby prevedeny dokument (dale jen
»Vystup”) mél stejné pravni ucinky jako dokument, jehoZ prevedenim vznikl (dale jen
»Vvstup”) a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT@Office. V pfipadé, Ze jsou pro
vystup dostacujici pravni ucinky ovérené kopie, provede se konverze podle archivniho
zakona.

Vystup z konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky,
které nelze konverzi pfenést,

c) uvstupu se ovéfuje pritomnost autentizacnich prvk,

d) ovéfuje se Uplnd shoda vstupu a vystupu,
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e) kvystupu se pfipoji ovérovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedl
svym kvalifikovanym elektronickym podpisem, aopatfi ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem

f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované
konverze).

Ovérovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem z CzechPOINT@Office,

ovérovaci dolozka podle § 69a archivniho zakona obsahuje:

a) oznaceni skoly,

b) pocet listll, z nichZ se sklada vstup,

c) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté
nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku,
plastického pisma nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

e) jméno a pfijmeni fyzické osoby, kterd prevedeni provedla, véetné jejiho podpisu
kvalifikovanym elektronickym podpisem a pfipojeni kvalifikovaného elektronického
Casového razitka.

Evidence dokumentu

Dokumenty ufedni povahy dorucené skole nebo jejim zaméstnancim a dokumenty
vzniklé z ¢innosti Skoly, vyjma dokument(, pro néZ je vedena samostatna evidence, nebo
dokumentu, které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny
nesouvisejici pfimo s ¢innosti Skoly), se eviduji v eSSL, ktery je zakladni evidencni
pomuckou pro vedeni spisové sluzby.

O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a) poradové cislo dokumentu,

b) dislo jednaci,

c) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobé,

d) datum doruceni dokumentu Skole, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu Skolou; datem vytvoreni dokumentu se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoreny skolou, uvede se slovo "Vlastni",

f) identifikace dokumentu z evidence dokument( odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

g) pocet listl dokumentu v listinné podobé, pocet listll nebo pocet svazkll jeho pfiloh
v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé,
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

h) struény obsah dokumentu (predmét, véc),

i) jméno a ptijmeni fyzické osoby, které byl dokument pridélen k vyfizeni,

i) zplsob vyfizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odesilanych pfiloh;
u dokumentu v digitdlni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je
povaha dokumentu umoznuje urcit,

k) spisovy znak a skartacni rezim,

[) zdznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu uloZzeného v Narodnim digitalnim archivu.

Pro evidenci a spravu zvlastnich agend jsou vedeny nasledujici samostatné evidence:
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a) v listinné podobé

V samostatné evidenci dokumentl v listinné podobé se vedou o dokumentu alespon
udaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno d), e), h) a k).

b) v elektronické podobé

V samostatné evidenci dokument( v elektronické podobé se vedou o dokumentu alespon
udaje stanovené v predchozim odstavci, pismeno a), c), d), e), h), k), 1), m).

Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentd vzestupné
v &iselném a ¢asovém potadi, v némi byly doruéeny nebo vznikly z €innosti $koly. Ciselnd
fada zacind na zacatku kazdého roku poradovym cislem 1, je sloZena z celych Cisel
nepretrzité po sobé jdoucich a konc¢i dnem 31. prosince téhoz roku. Dokumenty dorucené
na jméno a pfijmeni fyzické osoby a dokumenty dorucené pfimo do e-mailové schranky
zaméstnance; tyto dokumenty predd adresat bezodkladné k zaevidovani jen tehdy,
podléhaji-li, s ohledem na sv(j obsah evidenci.

Dokumenty zaevidované veSSL se oznacuji Cislem jednacim, které ma tvar
GYMPOL/00..../ROK.

Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacuji evidencnim Cislem, které vzdy
obsahuje zkratku oznaceni Skoly, dané agendy, poradové Cislo dokumentu v daném
kalendarnim roce a aktualni kalendarni rok.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokument(i a poté evidencné preveden
do jiné evidence dokumentd, evidenéni zaznam se ukonéi pozndmkou o preevidovani
dokumentu véetné uvedeni nového evidencniho cisla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zniceni dokumentu v analogové podobé, poznamena
pfislusny zaméstnanec Skoly tuto skutecnost do pfislusné evidence dokumentd véetné
Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencniho Cisla dokumentu ze samostatné evidence
dokumentu, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zni¢eni feSena. Obdobné se postupuje
v pfipadé poskozeni a necitelnosti dokumentu v digitalni podobé.

Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny pfidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu pfislusSnym
utvarim, které budou dokumenty vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny pfisluSnym uGtvarim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

Povéreni zaméstnanci jednotlivych utvard prebiraji jim pridélené dokumenty
kazdodenné.

Vyfizovani dokument

Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim pridélené dokumenty, zkontroluji jejich Uplnost a
pocet pfiloh. U dokument(, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené
nahlasi pracovnikovi podatelny.

Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, Zze mu byl pridélen omylem dokument, jehoz vyfizeni je
v kompetenci jiného utvaru, neprodlené zabezpeci jeho pfedani pracovnikovi podatelny
s informaci, komu ma byt dokument pridélen.
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Vyfizeni je realizovano:

a) dokumentem,

b) postoupenim jinému subjektu,

c¢) zaznamem na dokumentu,

d) vzetim navédomi,

Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem nez odeslanim odpovédi
v listinné nebo digitalni podobé (napf. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na
védomi), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pfipadné
k dokumentu takovy zaznam pfipoji.

PrislusSny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zplsob vyfizeni
dokumentu, popfipadé spisu a udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen spolu
s jinym dokumentem, uvede tuto skutecnost v eSSL nebo samostatné evidenci. Soucasti
vyfizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do vystupniho datového
formatu.

Nejpozdéji pfi vyrizeni oznaci prislusny zaméstnanec dokument, popripadé spis, spisovym
znakem, skartacnim znakem a skartacni |h(itou podle spisového a skarta¢niho planu
platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu. Tyto Udaje se poznamenaji
rovnéz do eSSL nebo samostatné evidence.

Tvorba spisu a jeho oznacovani

Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téze véci, se spojuji a tvori spis. Uz
pouhou odpovédi na prijaty dokument tak pivodce zaklada spis.

Z dokumentU se vytvareji spisy spojovanim dokumentd, kdy kazdému z dokumentu je
pridéleno vlastni, jedinecné Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence.

Do spisu jsou postupné ukladany vsechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly.
V pfipadé analogovych spisti se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
chronologicky, a to vzestupné, kdy inicia¢ni dokument je uloZen ve spodni casti
a nejmladsi dokument nahore. Je-li spis veden digitalné, jsou jednotlivé jeho soucasti
spojovany prostfednictvim metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je
tvorfen analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany
pomoci odkaza.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi
spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikdtor spisu (tyka se spisti evidovanych v eSSL)

b) strucny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f)  spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) ddaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listl dokumenta v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazkl pfiloh v listinné podobé dokument( tvoficich spis.

Pokud je spis a v ném vloZzené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se v systému rovnéz:
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a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivdlie,

c) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobé, ktery byl
vybran jako archivalie, pridélil Narodni digitalni archiv.

Spis se uzavira az pfi Uplném vyrizeni bez ohledu na ukonceni kalendarniho roku. Soucasti
uzavreného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je spis
kompletni a vSechny jeho soucasti jsou fadné zaevidovany a oznaceny. Z uzavieného spisu
nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavfeny spis je mozno pfipojit k jinému
spisu, pokud neuplynula jeho skartacni Ih(ta.

Soucasti spisu je vidy soupis vSech dokumentu vioZenych do spisu s uvedenim jejich Cisel
jednacich (ptipadné evidencnimi Cisly ze samostatné evidence dokumentt) a formy.

Vyhotovovani dokumentt
Dokumenty vyhotovené Skolou a urCené k odeslani obsahuji nasledujici ndlezitosti:

a) zdahlavi s nazvem a kontaktni adresou skoly,

b) dislo jednaci nebo Cislo ze samostatné evidence, v odpovédich na dorucené
dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, pokud jej obsahuje,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet list(, je-li dokument v listinné podobé,

e) pocet pfiloh, u dokumentl v digitdlni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze
v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

f)  pocet listl ptiloh nebo pocet svazk(l pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové
podobé,

g) jméno a pfijmeni a funkce zaméstnance povéreného podpisem dokumentu.

Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Dokumenty podepisuje zaméstnanec ktomu povéreny podpisovym fadem, jinym
vnitfnim predpisem nebo pisemnym povérfenim. Vyhotoveny dokument v digitalni
podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato
skutecnost uvede slovy ,Podepsano elektronicky” a k podpisu se pripoji kvalifikované
elektronické ¢asové razitko.

Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potfeba oznadit otiskem razitka,
musi toto odpovidat typu oznacovaného dokumentu. V pfipadé, Ze dokument
vyhotovovany v digitdlni podobé ma byt oznaden urednim razitkem, je na misté otisku
razitka vyjadrena tato skutecnost slovy ,otisk uredniho razitka®.

Skola vede evidenci Ufednich razitek obsahujici:

a) otisk razitka,
b) jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, kterd uredni razitko prevzala a uziva,
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c) datum prevzeti,

d) podpis prebirajici fyzické osoby,

e) datum vraceni Uredniho razitka,

f)  datum vyfazeni Ufedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty Gredniho razitka se vede
v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané
datum ztraty uredniho razitka.

Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikat(i vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzZivané kvalifikované
elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikdtd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichzZ jsou zaloZeny jim uzivané
kvalifikované elektronické peceti, do které zaznamenava:

a) dislo kvalifikovaného certifikatu,

b) ddaj o tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

d) datum, ¢as a dlvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popfipadé jména a pfijmeni, popfipadé
dodatek akreditovaného poskytovatele certifikaCnich sluzeb a stat, ve kterém je
akreditovany poskytovatel usazen,

f)  udaje identifikujici oprdvnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

Odesilani dokumentu

Odesilani dokument( zajistuje pracovnik podatelny, ktery opatfi odesilany dokument
nalezZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Odesilani datovych zprav je zajistovano prostiednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je

12.

osvédcen vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si skola ponechava stejnopis vyhotoveného
dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizaCni prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé,
ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby je povazovan
rovnéz dokument v digitalni podobé, ktery opravnéna osoba podepsala kvalifikovanym
elektronickym podpisem.

Datum, zplsob odeslani a vysledek doruceni se vidy poznamena veSSL nebo
v samostatné evidenci dokumentu.

Ukladani dokumentti v analogové podobé v pfirucnich registraturach

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné potfebné a platné
dokumenty a spisy vanalogové podobé, jsou pfirucni registratury jednotlivych
pracovnik(. Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentl a spisG zajistuje
pfislusny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy uklada pfislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych
znak( uvedenych ve spisovém a skarta¢nim planu do $anonu nebo do archivnich krabic,
které polepi Stitky (ptiloha €. 2).
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V pfirucnich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uloZzeny po dobu
provozni potreby, poté se pfipravi k pfedani do spisovny skoly.

Predavani dokumentu a spisti do spisoven

Pfed predanim dokumentd a spisli do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich
vyfizeni povinni provést kontrolu Uplnosti dokument( (zejména jejich pfiloh) a spisU. Za
Uplnost dokumentl a spisti odpovidd zaméstnanec povéreny jejich vyfizenim.

Dokumenty v analogové podobé se predavaji do spisovny Skoly, dokumenty a spisy
v digitdIni podobé a metadata dokumentl v analogové podobé, evidovanych v eSSL, se
predavaji do elektronické spisovny. Pfedavané dokumenty v digitalni podobé musi byt ve
vystupnim datovém formatu.

Ukladani dokumentti v analogové podobé ve spisovné Skoly

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé z pfirucnich registratur je
spisovna Skoly.

Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena prostfednictvim
tohoto systému.

Ve spisovné jsou dokumenty a spisy uklddany v regalech dle spisového a skartacniho
planu.

Ukladani dokumentt v digitalni podobé

Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny, do které se
predavaji prostiednictvim eSSL.

Ukladani hybridnich spist

Hybridni spisy, tj. spisy, jejichZz ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji
tak, Ze origindly dokumentu spisu v digitaIni podobé se ukladaji v elektronické spisovné, a
dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji ve spisovné skoly.

Analogova ¢ast spisu je opatfena spisovou obdlkou a doplnéna soupisem dokumentd,
které jsou do spisu zafazeny, s vyznacenim pfrislusné formy. Obalka i soupis jsou tisténym
vystupem z eSSL.

Predkladani dokumenttl ulozenych ve spisovnach
Nahlizeni do dokumentu je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny.

Zaméstnanci mohou nahliZzet pouze do dokument( svého Utvaru, nahlizeni do dokument(
jiného utvaru je vazano na souhlas vedouciho prislusného utvaru. Osoby, které nejsou
zaméstnanci Skoly, musi mit k nahlizeni do dokument( uloZenych ve spisovné pisemny
souhlas feditele Skoly. Nahlizeni do dokumentl ve spisovné je evidovano v ,Knize
zapUjcek a nahlizeni”, kde je uveden ucel nahliZeni.

Nahlizeni do dokumentd v digitdlni podobé je umoinéno opravnénym Zzadatellm
prostfednictvim eSSL, ktery zabezpecCuje rovnéz evidenci pfristupd (nahlizeni
do dokument(). Opravnénému Zadateli se zobrazi poZzadovany dokument nebo spis.
Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout
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(vytvofit neovérenou kopii), znecitelnit pasaze obsahuijici citlivé nebo osobni Udaje, a poté
ho predlozit.

Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapuUjcuji. Vypujcovatel je povinen zabezpecit
jejich ochranu pred poskozenim, zneuZzitim nebo ztrdtou a dodrzet uréeny termin vraceni.
Do zapUGjé¢enych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazdavat ani provadét
jiné nezakonné Upravy. O zapUlj¢eni dokumentl v analogové podobé vede zaméstnanec
spisovny evidenci - ,,Knihu zapujcek a nahlizeni“.

Pfi ztraté, zniceni nebo poskozeni zaplijceného dokumentu nebo spisu v analogové
podobé, vyhotovi se zapis, obsahujici pri¢iny, miru zavinéni a eventudlni nasledky ztraty
nebo zni¢eni. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni
podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato
skutecnost v eSSL vCetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni nebo zniceni
reSeno.

Vyfazovani dokumentt

Dokumenty a spisy Skoly a ufedni razitka vyfazenda z evidence nesmi byt zniCeny bez
radného skartacniho fizeni.

Skola odpovida za provedeni skartaéniho Fizeni.

Predmet skartacniho frizeni

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné Skoly ulozeny po dobu stanovenou skartac¢ni lhltou,
uvedenou ve spisovém a skartacnim planu. Skartacni lhdta zacind béZzet dnem 1. ledna
roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu, pfip. po uplynuti jiné
spoustéci udalosti. Skartacni Ihaty nelze zkracovat.

Skartacni fizeni se provadi po uplynuti skartacnich Ihat komplexné za celou skolu a jeho
pfedmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichZz uplynuly skartacni lhGty a Gredni
razitka vyrazena z evidence.

Prubéh skartacniho fizeni

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokument( a spis(i skartacniho znaku ,A” a seznam
dokumentt a spist skarta¢niho znaku ,,S“ (u dokument( a spist skartacniho znaku ,V*
provede predbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S“
nebo ,A“), kterym uplynula skarta¢ni lhata. V seznamech dokumentl a spisd, které
usporada podle spisovych znak(, uvede nazev dokument( a spisQ, rok (rozsah let) vzniku
dokumentu nebo rok uzavreni spisu, pfip. jinou spoustéci uddlost, a skartacni Ihdtu dle
spisového a skartacniho planu (viz pfiloha €. 1). V pfipadé dokument( evidovanych v eSSL
jsou seznamy sestavovany z toho systému a jsou tvoreny podle schématu XML pro
vytvoreni datového bali¢ku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokument(.
Rozdélovani dokumentl skartacniho znaku ,,V“ v tomto pripadé odpada.

K takto vytvorenym seznamOm pfipoji prlvodni dopis v PDFa, ktery je nasledné
elektronicky podepsan s casovym razitkem reditelem Skoly a zaslan prostfednictvim DS
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spolu se seznamy dokument( (tzv. skartacni ndvrh) Zemskému archivu v Opavé (déle jen
»Pprislusny archiv®).

Na zdkladé predloZzeného skartaéniho navrhu provede povéreny zaméstnanec pfislusného
archivu (dale jen ,archivar”) odbornou archivni prohlidku dokument(l a razitek
navrhovanych k vyfrazeni, pfi niz

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,A“ odpovidaji poZzadavkiim
stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji,
prefadi je k dokumentim a spisim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,S“ nemaji trvalou informacni
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou informacni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty
a spisy navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zafazeni dokumentU a spisli se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty a
spisy urcené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zarazend do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu.

Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim
fizeni, vyda jim souhlas ke zni¢eni dokument bez trvalé hodnoty a stanovi dobu a zp(isob
predani archivalii k trvalému uloZeni.

Skola preda pfislusnému archivu do péée dokumenty a spisy a Ufedni razitka vybrané za
archivalie. V pfipadé vybranych archivalii v digitalni podobé preda skola jejich repliky a
k nim nalezejici metadata do Narodniho digitalniho archivu. Archivar vyhotovi o predani
Uredni zaznam.

U dokumentd, u kterych byl udélen prislusnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti $kola
jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.
V pfipadé dokumentl v digitdlni podobé se provede jejich zni¢eni smazadnim z eSSL, a
dalsich uloZist. Obdobné se postupuje pfizni¢eni dokumentl v digitdini podobé, které
byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly predany do Narodniho digitalniho
archivu.

Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

Jestlize je v dlsledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimoradné situace znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovnou
sluzbu v eSSL, vede Skola spisovou sluzbu ndhradnim zplsobem v listinné podobé a
eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomucce v listinné formé, kterou je ndhradni
evidence dokumentu.

V nahradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v nadhradni evidenci,

b) datum dorucenia ¢as doruceni dokumentu; rovnéz datum a ¢as vytvoreni dokumentu
puvodcem,

c) Uudaje o odesilateli; je-li dokument vytvoren Skolou, uvede se slovo ,vlastni“,

d) identifikace dokumentu zevidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

e) pocet listl dokumentu a pocet listd nebo pocet svazkl pfiloh, je-li dokument
v listinné podobé; pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé vcetné pfiloh v digitalni
podobé (pokud je povaha dokumentu umoziuje urdit),
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f)  strucny obsah dokumentu,

g) jméno a prijmeni zaméstnance ureného k vytizeni dokumentu,

h) udaje o vytizeni dokumentu — zplsob vyftizeni, identifikace adresata, datum odeslani,
pocet a druh odeslanych pfiloh,

i) spisovy znak a skartacni rezim (skartacni znak, Ih(ita, popt. spoustéci udalost).

Bezodkladné po ukoncéeni mimoradné situace je nahradni evidence uzavrena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, jsou evidencné prevedeny tyto dokumenty do eSSL,

b) déle nez 48 hodin, jsou ponechany zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vyridit v ndhradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spoleé¢né

s ostatnimi dokumenty.

Obdobné se postupuje v pfipadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé.

Spisova rozluka

PFi ruSeni Skoly, utvaru Skoly nebo reorganizaci, se provadi spisova rozluka. Pred jejim
zahajenim zpracuje Skola, ruseny nebo reorganizovany utvar plan provadéni spisové
rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery je zaslan:

a) v pripadé ruseni skoly pfislusSnému archivu,
b) v pfipadé ruseni Utvaru nebo reorganizace rediteli Skoly.

Spisovou rozluku pripravuje a provadi pred datem svého zruseni Skola, ruseny utvar, pred
reorganizaci dotéené utvary. Dokoncuje ji ten, na koho pfechazi pisobnost, a neni-li ho,
zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni Ih(ta, zaradi skola ruseny
nebo reorganizovany Utvar do skartaéniho fizeni.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni Ihdta, a které nastupce
nebo prebirajici utvar nepotrebuje pro vykon své Cinnosti, se predaji do spisovny toho
Utvaru, na ktery presla plisobnost. V pfipadé ruseni skoly, je-li pravnich ndstupcu vice a
nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhodne o prevzeti dokument( a spisi Statni okresni
archiv v Karviné. Predani zajistuje skola, ruseny nebo predavajici Utvar a pfitom postupuje
v souladu s odst. 5) tohoto ¢lanku.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se pfedaji tomu, na koho presla pisobnost k
jejich vyfizeni, a to na zakladé preddvaciho seznamu. Pfeddavaci soupis obsahuje nazev
dokumentt, ¢asovy rozsah a jméno a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni
spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho presla pdsobnost k vyfizeni takto zapsanych
dokumentU a spisu, je pfevezme a zaeviduje do své evidenéni pomucky jako dorucené
(toto se netyka ruseni a reorganizace utvaru skoly).

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou predavaji spisy
a dokumenty evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobé,
provedou predani dokument( v digitalni i analogové podobé prostiedky téchto aplikaci.
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23. Ochrana osobnich udajt
Ochrana osobnich Udaju se fidi zakonem ¢. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udaju.
24. Pravomoc pfrislusného archivu

1. Pfislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby skoly, ukladani dokumentt a postup pfi jejich
vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi predpisy. Za timto ucelem mohou archivafri vstupovat do vSech prostor
spojenych s vykonem spisové sluzby.

Polské gymnazium - Polskie Gimnazjum im.Juliusza Stowackiego,

Cesky Té&3in, prispévkova organizace
Havli¢kova 213/13, 737 01 Cesky Té&Sin

SPISOVY A SKARTACNi PLAN PRO S$

Spisovy znak Typ dokumentu Skartacni znak a Ih(ta

1. Usek feditele

1.1 Usek organizaéni

1.1.1 Ztizovaci listina, zfizovani, ruseni skol a Skolskych zafizeni A 10
1.1.2 Rozhodnuti o zarazeni do sité kol A 10
1.1.3 Statuty, rady, smérnice, pfikazy, zmény, reorganizace A10
1.1.4 Kolektivni smlouvy A10
1.15 Koncepce rozvoje Skoly A10

1.2 Rizeni Skoly

1.2.1 Pfikazy, opatfeni, obé&zniky

1.2.1.1 Nadfizenych orgdnd (krajsky ufad, obec) S5
1.2.1.2 Reditele skoly V5
1.2.1.3 Ostatni S5
1.2.2 Organizace Skolniho roku S3

1.2.3 Plany prace
1.2.3.1 Rocni A5
1.2.32 Meésicni S5
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1.24 Kontroly a hodnoceni, inspekce
1.2.4.1 Nadrizenych orgdni
1.2.4.2 Ostatnich uradd

1.2.5 Vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly (vysledky celkovych prizkumi a analyz,
prehledy a souhrnnd hodnoceni prace Skoly za obdobi ro¢ni a delsi a
souhrnné vykazy o stavu  a bezpecnosti, hygiena a nemoci zak(, celorocni
statisticka hlaseni, povinné vykazy pro nadfizené organy, dil¢i hlaseni
vyznamného obsahu, pasparty)

1.2.6 Ostatni dilCi zpravy, vykazy a hlaseni za dobu kratsi nez ro¢ni

2, Sekretariat reditele

2.1 Administrativa

211

2.1.2
2.13

Zapisy z porad, konferenci, aktiv{

2.1.1.1 Zdpisy z porad Skolské rady

2.1.1.2 Zdpisy z pedagogickych rad a klasifikacnich porad
2.1.1.3 Zdpisy z porad pfedmétovych, vychovnych
Korespondence s rodici a zaky

Korespondence Krajsky ufad + Méstsky urad

2.2 Spisova sluzba

221
222

2.2.3
224

Spisovy fad véetné spisového a skartacniho planu (po skonéeni platnosti)
Zakladni evidenéni pomUcky

2.2.2.1 Podaci denik

2.2.2.2 Kniha postovného

2.2.2.3 Archivni kniha

Evidence Ufednich razitek

Skartace

2.2.4.1 Skartacni ndvrhy (protokoly

2.2.4.2 Preddvaci protokoly — seznamy archivdlii

3. Usek pedagogicky

3.1  Vyucovani

3.1.1
3.1.2
3.13
3.14
3.15

16. Spisovy rad

Skolni fad (po skonéeni platnosti)
Rozvrh hodin

Dozory, suplovéni, uvolfiovani uciteld
Tematické plany

T¥idni knihy

A5
V5
A10

S5

A5
A5
V5
S5
S5

A99

A10
S5
A10
S5

A99
A99

A10
S1
S3
S5
$10
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3.1.6

3.1.7
3.1.8
3.19
3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

3.1.16

Tridni vykazy (katalog, katalogovy list)

3.16.1 Vypis z tfidniho vykazu, katalogového listu
Skolni vzdélavaci program

Zaznam o praci v nepovinném predmétu (tfidni knihy krouzka)
Pisemné prace zakl

Maturitni zkouska

3.1.10.1  Pisemné maturitni prdace

3.1.10.2  Protokol o maturitni zkousce

Zavérecna zkouska

3.1.11.1  Protokol o zdvérecné zkousce

3.1.11.2  Kontrolni list o zavérecné zkousce

Protokol o komisionalni zkousce

Vysvédéeni

3.1.13.1  Nevyzvednuta

Akce pofadané Skolou pro studenty (exkurze, soutéze, Skolni vylety,
lyZaFské vycvikové kurzy)

Dokumentace ¢innosti Skoly (filmova, fotograficka, zvukové zaznamy,
almanachy)

Kroniky

3.2  Evidence iaku

3.21 Nabor Zakd

3.2.2 Osobni spisy Zak

3.23 Pfijimaci fizeni

3.24 Seznamy Zaku a tfid

3.25 Prestupky zakl
3.25.1 Zdvaziné (drogy, alkohol, kradeZe)
3.25.2 Ostatni

4, Usek provozné-ekonomicky

4.1 Personalni

411
4.1.2

16. Spisovy rad

Pracovné pravni predpisy

Osobni spisy zaméstnanct (popisy praci a funkci, pracovni smlouvy, funkéni
zafazeni, zafazeni do mzdové skupiny, platové dekrety, rlizné Zadosti,

rozhodnuti o pfiznani dGchodu, rozvazani pracovniho poméru aj.)
4.1.2.1 Vedouci zaméstnanci

4.1.2.2 Ostatni zaméstnanci

A 45
S3
A5
S10
S5

S5
A 45

A 45
A 45
S5

S3
V5

A10

A10

S5

520

S10

$10

A10

S10

S5

A 45
$45
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4.13
4.1.4
4.15
4.1.6
4.1.7
4.1.8
42  Mazdy
4.2.1
4.2.2
423
4.2.4

4.2.5
4.2.6
4.2.7
4.2.8
4.2.9
4.2.10
4.2.11
4.2.12

4.2.13

Korespondence ve véci zaméstnani (Zadosti o pfijeti, apod.)
Vybérova Fizeni

Dohody o pracovni Cinnosti

Dohody o provedeni prace

Evidence odpracované doby

PFihlasovani a odhlasovéni zaméstnancu ke zdravotnim pojistovnam

Smérnice, tabulky k vyplaté mezd

Mzdové a platové predpisy

Mzdové listy

Statistika mezd a plat

4.2.4.1 Rocni

4.2.4.2 Kratsi

Zuctovaci a vyplatni listiny

Vyplatni listky

Vyuctovani dané z pfijma fyzickych osob ze zavislé innosti
Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi
Nahradni plnéni

Podklady pro vyplatu (dovolené, riizné ptiplatky atp.)
Evidence nahrady za uslou mzdu

Statistické vykazy

4.2.12.1 Rocni vykaz organizaclnich sloZek stdtu a
rozpoctovych organizaci

4.2.12.2 Rocni vykaz o spotrebé paliv a energie

4.2.12.3 Vykaz o prdci (pllrocni)

4.2.12.4 Vykaz o pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz (pulrocni)
4.2.12.5 Hldseni o vyvoji zaméstnanosti

Odmeény, osobni pfiplatky

4.2.13.1 Odmény (vykonnostni i smluvni), osobni pfiplatky

4.2.13.2 Ndvrhy a podklady k odméndm a osobnim pfiplatkim

4.3  Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

43.1
43.2

16. Spisovy rad

Pfedpisy, pokyny bezpecnostni a hygienické

Skoleni o bezpeénosti prace

S5
S10
S10
S10
S5
S5

S5
S5
$45

A5
S5
S5
S5
S10
$10
S5
S5
S5

A10

$10
S5
S5
S5

S5

S3

S3
S5
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433
43.4

43.5

4.3.6

43.7
43.8
43.9
43.10

Zapisy o provérkach bezpecnosti prace

Péce o zaméstnance, ochranné pracovni pomucky (pfidélovani,
vyfazovani...)

Evidence pracovnich a skolnich Urazd

4.3.5.1 Zaméstnancl Skoly — téZké a smrtelné
4.3.5.2 Zaméstnancl Skoly — ostatni

4.3.5.3 Urazy Zdko - t&7ké a smrtelné

4.3.5.4 Urazy Zdkd - ostatni

Kniha Uraz{

4.3.6.1 Zaméstnancl

4.3.6.2  Zdki

ProtipoZarni normy (pfikazy, sdéleni, smérnice, fady)
HIaseni, vySetfovani pozarQ

Kontrola dodrZovani protipozarniho opatfeni

Revizni zpravy (hromosvodd, elektrospottebici apod.)

4.4  Hospodaiské zaleZitosti

441

4.4.2

Hmotny a nehmotny majetek

44.1.1 Technickd dokumentace k budovdm Skoly (projekty, kolaudace,
vypisy z majetkové evidence)

4.4.1.2 Opravy
4.4.1.2.1 Velké opravy

4.4.1.2.2 Drobné opravy
4.4.1.3 ProtipoZdrni dokumentace objekti (po ztrdté platnosti)
4.4.1.4 EZS (dokumentace, revize, kody, evidence kli¢i od budovy)
44.1.5 EPS (dokumentace, revize)
4.4.1.6 Evidence majetku svéfeného zaméstnancim
Smlouvy

4.4.2.1 Majetkoprdvni
4.4.2.2 Ndjemni
4.4.2.3 Ostatni

4.5 Inventarizace

45.1

16. Spisovy rad

Inventurni soupisy, odpisy, pfirlstky, inventare, dil¢i zapisy
4.5.1.1 Rddnd inventarizace

4.5.1.2 Mimorddnd inventarizace ke dni vzniku, reorganizaci, zruseni

S5
S5

A10
S10
A10
$10

V5
V5
S5
A5
S5
S10

A10
S10
A10
S5
S5
S5

V5

S5
S5

S5
A5
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45.2
453
45.4

Inventarni karty budov, pozemk( a vyznamnych investic
Protokol o vyfazeni majetku

Inventarni knihy

4.6  Ekonomicka agenda a ucetnictvi

46.1
4.6.2

4.6.3
4.6.4

4.6.5

4.6.6

4.6.7

4.6.8

4.6.9

4.6.10
46.11
4.6.12
4.6.13
4.6.14
4.6.15
4.6.16
4.6.17
4.6.18
4.6.19

Smeérnice o ucetnictvi

Rozpocty
4.6.2.1 Rocni a delsi
4.6.2.2 Dil¢i

4.6.2.3 Cerpdni rozpoctu

4.6.2.4 Korespondence k ucetnictvi

Kontrola revizni zpravy nadfizenych organi (CSI, KU)
Rozbory a vysledovky hospodareni

4.6.4.1 Rocni

Uetni zavérky a rozvahy

4.6.5.1 Rocni

4.6.5.2 Ctvrtletni a krdtkodobé

4.6.5.3 Vykazy hospodareni vedlejsi hospoddrské cinnosti

Projekty (zu¢tovani dotaci, ro¢ni vyporadani projektu)
Darovaci smlouvy

Pokladni doklady

Ugetni doklady

Doslé a vydané faktury
Hlavni kniha, pokladni denik
Kniha faktur

Pfikazy k uhradé

Vypisy z bank

Podpisové dispozi¢ni vzory
Objednavky

FKSP

Evidence cenin

Pfehled o spotfebé PHM

V Ceském Tésing, dne 16. 12. 2020

16. Spisovy rad

Ing. Marie Jarnotova

A5
S10
S5

S5

A10
$10
S10
S5
A5

A10

A10
S10
$10
V10
V5
S5
S5
S5
S10
S5
S5
S5
S10
S5
S5
S5
S5

zastupkyné statutarniho organu
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