GJK/01021/2015

SKOLA: Gymnazium Josefa Kainara, Hluéin, pFisp.

organizace

Uginnost: od 1. 1. 2016

Spisovy znak: 2.2.1. Skartaéni znak: A-10

SPISOVY RAD

1. Uvodni ustanoveni

a)
b)

d)

e)

f)

Tento spisovy fadd se vztahuje na c¢innost Gymnazia Josefa Kainara, Hluéin,

piispévkové organizace, Dr. Ed. Benese 7, Hlu¢in, PSC 748 01.

Spisovy tad vychazi ze:

- zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné n€kterych zakontl,
ve znéni pozdejsich predpisi,

- vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni,

- zékona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist,

- zékona ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich
zékont, ve znéni pozd¢jsich predpist,

- zékona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentd.

Spisovy fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery piedstavuje zajisténi odborné spravy

dokumenti doSlych a vzeslych zc¢innosti Gymnazia Josefa Kainara, Hlucin,

piispévkové organizace, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h,

vyfizovani, vyhotovovéani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve

skartanim fizeni.

Za dokumenty pro ucely tohoto spisového fadu se povazuji veskeré pisemné,

obrazové, zvukové, elektronické a jiné zdznamy, at’ jiz v podob& analogové ¢i

digitalni, které vznikly z ¢innosti Gymnazia Josefa Kainara, Hluc¢in, ptispévkové

organizace.

Soucasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje seznam typud

dokumentid roztfidénych do vécnych skupin s vyznaenymi spisovymi znaky,

skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhtitami.

Tento spisovy tad je zavazny pro vSechny pracovniky organizace.

2. Prijem dokumenti

a)

b)

Dokumenty v analogové ¢i v digitalni podobé dorucené Skole prebira sekretariat, ktery
je povinen pfevzit pisemnosti adresované $kole nebo jejim pracovnikim, a to i
v pfipadé nevyplacené zasilky.

Elektronicky systém spisové sluzby umoziiuje piijem datovych zprav dorucovanych
prostfednictvim datové schranky, jejiZ identifikator je jt3xq8f. Dale sekretariat pfijima




g)

Gymnazium Josefa Kainara, Hlu¢in, p. o. disponuje elektronickym podpisem.
Dokumenty lze pfijmout v pfipadé nutnosti i mimo sekretariat. Podéani Ize u€init i
ustng & po telefonu. V takovém pfipadé je nutné dokument & ustni podéani
bezodkladné zaevidovat.

Ucetni materialy, které maji samostatnou evidenci, se pfijimaji zvlast' a vedou se ve

vlastni evidenci.

Pii osobné predavanych podénich se potvrdi pfijem otiskem podaciho razitka na opise

podani.

Pracovnice sekretaridtu je povinna piekontrolovat pocet zasilek a spravnost udaji

v dodacich dokladech posty, zda jsou zasilky adresovany $kole, zda nejsou obaly a

uzaveéry zasilek poskozené. Piipadné zavady reklamuje neprodlen€ u pfislu$né posty.

Ptijaté zasilky se rozdéli na:

- Zasilky soukromé, pfimo piedavané 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). Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze
obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatené zaevidovani a
dale postupuje podle spisového a skartacniho fadu.

- Zasilky, které se neeviduji — Casopisy, knihy, pozvéanky, brozury, nabidkové
letaky, propagac¢ni materialy, sbirky zakont.

- Zasilky dale zpracovavané, které se roztfidi na uréen¢:

- fediteli Skoly

- zastupkyni feditele

- ekonomce a tcetni

- vychovné poradkyni

- uCitelim Skoly do jejich pfihradek ve sluZzebni mistnosti.

- Dokumenty jsou rozd¢lovany na zéklad¢€ znalosti pracovnich naplni a kompetenci
jednotlivych pracovniku Skoly.

ch) Prijaté dokumenty, pfip. jejich obalky, se opatfi v den doruceni otiskem podaciho

h)

razitka a po jejich zaevidovani se ptedaji k vyfizeni. Totéz plati v ptipadé dokumenti

piijatych mimo sekretariat a dokumenti vzniklych z podani u¢inénych tstné. Pokud je

dokument dorucen v digitalni podobé, opatii se identifikatorem elektronické podatelny

¢i datové zpravy, navic se opatii ¢asovym udajem doruceni a piedd se k vyfizeni.

Podaci razitko obsahuje vzdy:

- néazev skoly

- datum doruceni

- ¢&islo jednaci (u dokumenti v elektronické podobé bude pted ¢. j. identifikator
elektronické podatelny — EP, u datovych zprav - DZ). Cislo jednaci je sloZeno ze
zkratky nazvu Skoly, pofadového <¢&isla dokumentu a piislusného roku
(GJK/pot.¢islo/20..)

- pocet listd a pocet listd ptiloh

- spisovy znak

- jméno zpracovatele.

Obalka se pfipoji k pisemnosti, jestlize:

- je vsouladu se zvla$tnimi pravnimi pfedpisy zésilka doru¢ovana do vlastnich
rukou,

- dokument neni datovan nebo se jeho Casové oznaCeni vyrazné li§i od datového
razitka posty,

- je to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

V ostatnich piipadech se vyfazuje bez skarta¢niho fizeni ihned po otevieni.



3. Evidence dokumentu

a)

b)

d)

g)

h)

Veskeré dokumenty podané $kole nebo vzniklé na Skole se eviduji v aplikaci

hostované elektronické spisové sluzby E-spis LITE, kterou poskytuje kraj (KU

Moravskoslezského kraje). ,,Hostovana elektronickd spisova sluzba“ znamend, Ze

veskeré technologie jsou umistény a instalovany na jednom misté (krajském ufad¢) a

uzivatelé (pfispévkové organizace) piistupuji k aplikaci pfes internet pomoci jména a

hesla.

Vedenim podatelny a vypravny je vtéto elektronické spisové sluzby povétena

referentka $koly, kterd zaroven vykonava funkci uZivatele, tj. zpracovatele dokumentu

a funkci administratora (obstarava spravu hostované elektronické spisové sluzby).

Dal8imi uzivateli jsou ekonomka $koly, zastupkyné feditele a feditelka Skoly, ktera ma

rovnéz funkci vedouciho.

Ucetni dokumenty dle zékona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, které se eviduji ve vlastni

evidenci (kniha ptijatych faktur, kniha odeslanych faktur, kniha objednavek) se vedou

v této evidenci. -

O dokumentu se vedou v hostované elektronické spisové sluzb& E-spis LITE tyto

udaje:

- v&c — stru¢ny obsah dokumentu,

- datum a ¢as zaevidovani dokumentu,

- datum a ¢as doruceni dokumentu, zplisob jeho doruéeni, identifikace odesilatele,
pocet listii doslého dokumentu a pocet pfiloh, ¢islo jednaci odesilatele u doslého
dokumentu,

- zpusob odeslani (pokud se odesila — datum a ¢as odeslani, identifikace adresata),
pocet listi dokumentu a pocet pfiloh, Cislo jednaci odesilatele u dokumentu
vzniklého z vlastni ¢innosti, tj. u vlastniho dokumentu,

- spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu,

- zplsob vyfizeni dokumentu,

- (islo jednaci dokumentu ve tvaru GJK/xxxxx/yyyy, pfiéemz ,.xxxxx" pfedstavuje
automaticky nabihajici pofadové ¢islo dokumentu a ,,yyyy* letopocet.

Datovou schranku je mozné obsluhovat pomoci elektronické spisové sluzby, takze 1ze

datovou zpravu pfimo zaevidovat a bezpecné ulozit do spisové sluzby bez nutnosti

vypisovat udaje ru¢ng.

Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym é&islem 1 a konéi

31. prosince.

Pokud se dokumenty spojuji ve spis, vytvori se spis zaroveri s prvnim dokumentem

tohoto spisu a dal§i dokumenty se do spisu vkladaji. Spisovd znacka ma tvar SZ-

GJK/xxxxx/yyyy (viz odst. d).

Veskeré dokumenty evidované v elektronické spisové sluzbé lze do této aplikace

ulozit v elektronické podobé€ (napi. naskenované, stazené z e-mailu apod.).

4. Rozdélovani a obéh dokumentu

a)
b)

c)
d)

Podatelna dokument ptijme a zaeviduyje.

Zaevidované dokumenty se predavaji piisluSnému zaméstnanci (uZivateli) k vytizeni;
ten dokumentu ptidéli spisovy znak podle povahy véci.

V aplikaci hostované elektronické spisové sluzby lze sledovat ptedavani a prebirani
dokumentt a veskera manipulace s dokumenty.

Do poznamky se poznamena zkratka osoby, u které zistal doty¢ny dokument ulozen
po vyfizeni.




5. Zpracovani a vyFizovani dokumenti

a)
b)

c)
d)

g)
h)

)

Dokumenty vyfizuji jednotlivi pracovnici (uZivatelé) operativn€, nejpozdéji do

stanoveného terminu. Neni-li stanoven, pak do 30 dnd.

Dokumenty vztahujici se k téZe véci pracovnici, ktefi je vyfizuji, spoji v jeden spis, a

to tak, Ze k pfislusdnému dokumentu spis vytvoii a dal§i dokumenty, tykajici se téze

véci do tohoto spisu vkladaji.

Uzivatel vybere spisovy znak dokumentu a podle povahy dokument vlozi do

existujiciho spisu nebo zalozi novy spis.

Zaméstnanec povéfeny zpracovanim dokumentu — uzivatel uvede, jak, kdy a komu

bude odeslan vyfizeny dokument.

Vyftizeni kazdého dokumentu zpracovatel vyznali v elektronické spisové sluzbé

(zpracovano, uloZeno, vytizeno telefonicky, osobné, pisemné apod.) nebo pokud je

pisemnost pouze na védomi, poznamen4 ,,na védomi*.

Od pisemnosti, kterou se véc vyfizuje, pofidi pracovnik odpovédny za vyfizeni vzdy

kopii k zalozeni. Tuto kopii miZe ulozit rovnéZ v elektronické podobé k plivodnimu

dokumentu pfimo do aplikace hostované elektronické spisové sluzby.

Vyfizenou pisemnost uZivatel pteda ,.k odeslani* vypravné.

Za odeslani posty odpovida sekretariat $koly (podatelna-vypravna). ZapiSe vSechny

zasilky, vybavené vSemi nalezitostmi, do poStovni podaci knihy a odevzdd je

postovnimu tfadu, popt. odesle e-mailovou ¢i datovou zpravu pfedanou uzivatelem.

Kazdy dokument, ktery podatelna odesle, oznaci ,,odeslat”, ¢imz se tento automaticky

zatadi do odeslané posty.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej opatfi datem a podpisem, oznaci jej

spisovym znakem, skartatnim znakem a skartacni lhitou, popf. rokem zafazeni

dokumentu do skartaéniho Fizeni, podle spisového a skartaéniho planu skoly.

- spisové znaky oznaluji jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu,

- skartatni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob, jakym s dokumentem nalozi ve skartatnim fizeni. Spis se oznaci
skarta¢nim znakem dokumentu, kterym byl vyfizen.

- Skartaéni znak ,,A* (archiv) — oznacuje dokument trvalé¢ hodnoty, ktery bude
ve skartaCnim fizeni vybran jako archivdlie k trvalému
uloZeni do archivu.

- Skartaéni znak ,,S“ (stoupa) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz
bude ve skarta¢nim tizeni navrzen ke zniceni.

- Skartaéni znak ,,V* (vybér) — oznacuje dokument, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim
znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem
S

6. Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

a)
b)

c)

Podpisové pravo pro pisemnosti Skoly ma feditel Skoly, vjeho nepiitomnosti
zastupkyné feditele.

Podpisové pravo na piikazy k hradé maji nasledujici osoby: feditel Skoly, zastupkyné
feditele, ekonomka, referentka Skoly.

Pfi koresponden¢nim styku se pouZiva hranaté razitko bez statniho znaku.

GYMNAZIUM JOSEFA KAINARA,
HLUGIN, PRISPEV VA ORGANIZACE
Dr. Ed. Berese -, 748 01 Hiugin
tel.: 595 041 1" 4 595 042 361
G aicis309l



d) Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni stranu vysvédceni a na rozhodnuti:

&L v

e) Dlouhé razitko se uziva na pfedni stranu t¥idnich knih, tfidnich vykazi, tfidnich knih
pro volitelné predméty:

AARLA T 5 . .
ANAZIUM JOSEFA KAINARA, HLUGIN, PRISPEVKOVA ORGANIZACE

VIS Nl U

f) Razitka se pfedavaji oproti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je
pied zneuZitim.

g) Pii ztrat€ razitka ucini feditel Skoly vhodna opatfeni a oznami ztratu na piisluSnych
mistech (na adresu Véstniku MSMT, Karmelitanska 7, 118 12 Praha 1, ztizovateli
skoly a Policii CR v dané obci). V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko
postrada a o jaké razitko se jedna.

h) Razitko se vyfazuje v piipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo opotiebeni.

1) Vyfazeni razitek je soucasti skarta¢niho tizeni.

j) Hranaté razitko jsou opravnéni pouZzivat:

- reditel Skoly
- zastupkyne feditele
- ekonomka
- referentka Skoly
k) Kulaté razitko jsou opravnéni pouZivat:
- feditel Skoly
- referentka Skoly.
Kulaté razitko je uloZeno v trezoru u feditele Skoly.

1) Vzory razitek a podpisy opravnénych osob jsou ve sloZce ,,Razitka®, ktera je uloZend
na sekretariatu $kolu.

m) Pii praci s elektronickymi dokumenty, u kterych pravni predpis stanovi povinnost
pouzit elektronicky podpis (napf. spravni Fad), musime dokumenty podepsat
elektronickym podpisem. (Vytvofeny dopis pievedeme do formatu PDF/A,
podepiseme elektronickym podpisem a pfedame k odeslani.)

Uklad4ani dokumentua

a) Vyfizené dokumenty jsou ukldddny na sekretariatu Skoly, u ekonomky (ucetni
dokumenty) a zastupkyné feditele (pedagogické pisemnosti) odkud se podle potieby
predavaji do spisovny.

b) Po vyfizeni vSech dokumenti vjednom spise je tieba vyfidit a uzaviit spis.
V elektronické spisové sluzbé se provede zaznam o zpusobu vyfizeni spisu. Spis je
ukladan pod nejvy$Sim spisovym znakem, kterym je oznacen dokument v ném
vlozZeny.




d)

Vyfizeny spis se uzavie a v elektronické spisové sluzb€ se zadd datum uzavieni. Od
1. ledna nasledujiciho roku po uzavieni spisu zacind bé&Zet skartaéni lhita. Do
uzavieného spisu jiz nelze vkladdat dal$§i dokumenty. Z uzavienych spisti se
v elektronické spisové sluzbé tvoii ukléddaci jednotky.

Dokumenty v analogové podob¢ jsou piedavany do spisovny roztiidéné a popsané.
Popis obsahuje druh pisemnosti, rok vzniku nebo rok vytizeni nebo rok ztraty pravni
platnosti, dale pak spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiitu. Digitalni dokumenty
jsou uloZeny po celou dobu skarta¢ni lhity v elektronické spisové sluzbg.

Dokumenty jsou pfedavany spolu se seznamem predavanych dokumentti.

Pracovnik povéfeny vedenim spisovny pisemnosti pfevezme, zapiSe do archivni knihy
a ulozi do spisovny.

Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle spisového planu Skoly (viz pfiloha €. 1).

V piipadé potteby pijéuje pracovnik povéfeny vedenim spisovny pisemnosti oproti
podpisu a vede evidenci vyptjcek.

Po uplynuti skarta¢ni lhtity se spisy vyfazuji pfi skartanim fizeni.

Vyrazovani dokumenti — skarta¢ni Fizeni

a)

b)

d)

Zéasady vytazovani pisemnosti

Tento spisovy fad upravuje postup Gymnazia Josefa Kainara, Hlucin, pfisp.
organizace pfi vyfazovani pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zdznami
nepotfebnych nadéle pro &innost $koly a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty.
Pfedpokladem skarta¢niho fizeni je ptedchozi fadna evidence a uloZeni pisemnosti ve
spisovné. Bez skartaéniho Fizeni nelze ni¢it Zddné pisemnosti. Pfedmétem skarta¢niho
fizeni jsou veSkeré dokumenty vzniklé z ¢innosti Skoly, a to vcetné doSlych
dokument®, u nichZ uplynula skartaéni lhiita a které nejsou jiz potfebné pro dalsi
¢innost Skoly.

Pro piipravu a provedeni skartaniho fizeni je zodpovédny pracovnik povéfeny
vedenim spisovny.

Archivni orgén
Archivem pfislusnym pro skartani fizeni Skoly je Statni okresni archiv v Opavg,
Lidicka 2, Opava.

Skarta¢ni lhita

Skarta¢ni lhtita urcuje dobu, po kterou je nutné dokument ve Skole uchovavat
z dGvodu spravnich a provoznich. Vyjadfuje se poctem let, pocitanych od 1. ledna
nasledujiciho roku po dni vyhotoveni &i vyfizeni nebo ztraté platnosti pisemnosti, u
spisovych celki po dni vyhotoveni nebo vyfizeni nebo ztrat¢ platnosti nejmladsi
pisemnosti. Skarta¢ni lhiita se oznacuje €islici za skartaénim znakem.

Skartaéni lhlity nelze zkracovat, vyjime¢né¢ mulze byt prodlouZena, pokud Skola
potfebuje dokument pro dal$i ¢innost. Tato skute¢nost se oznami Statnimu okresnimu
archivu v Opave¢.

Prubéh skartaéniho fizeni

Skarta¢ni fizeni se zahajuje u dokumentu, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skarta¢ni lhita uplynule.

Dokumenty pfipravuje ke skartaénimu fizeni pracovnik povéfeny vedenim spisovny.
V seznamech dokumenti navrhovanych ke skartaénimu ftizeni uvede zvlast
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A* a ,,S*. Dokumenty se skartatnim znakem ,,V*
skartani komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentim se skartaénim znakem , A*

nebo ,,S«.




g

h)

V seznamech bude uvedeno potadové Cislo dokumentu, ukladaci (spisovy) znak, typ
dokumentu, rok jeho vzniku, skarta¢ni lhiita a pocet evidencnich jednotek (balikd,
krabic, slozek, svazka, knih).

Skartaéni navrh

Povéteny pracovnik vypracuje skarta¢ni navrh (viz piiloha €. 2), ve kterém se Zadé o
odbornou archivni prohlidku a navrh terminu archivni prohlidky a ve dvojim
vyhotoveni se zasle Statnimu okresnimu archivu v Opavé. Ke skartaénimu navrhu se
pfipoji seznam dokumenti (podle skarta¢nich znakid) uréenych k vytazeni (viz ptiloha
¢. 3).

Vyfazeni pisemnosti

Na zakladé skartaéniho navrhu provede pfislusny archiv odbornou archivni prohlidku
dokumenti navrhovanych k archivaci. Archivaf posoudi, zda dokumenty se
skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji kritériim k prohldSeni za archivalie. Zda
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu. Pokud zjisti, Ze trvalou
hodnotu maji, pfedaji se mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A*“. Dale posoudi
zatazeni dokumentt se skartaénim znakem ,,V* mezi dokumenty uréeni k prohlaSeni
za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zni¢eni. UloZi skartaéni komisi sepsat
seznam dokumentd uréenych k uloZeni do archivu, seznam dokumentli urCenych
k vytazeni a ke zniceni a tyto seznamy pfilozi k protokolu o skarta¢nim fizeni.

Po odborné prohlidce se sepiSe skartacni protokol, ktery obsahuje soupis dokumentd
uréenych jako archivalie a soupis dokumenttl, které lze skartovat

Dohodne s poveéfenym pracovnikem dobu a zplsob piedani archivalii k ulozeni do
ptislusného archivu. Dokumenty skupiny ,,A“ pak budou pfeddviny na ziklad¢
protokolu. O ptedani se sepiSe zdznam (viz ptiloha ¢. 4).

Na zdklad¢é souhlasu ke zniCeni dokumentid oznafenych skartatnim znakem ,,S*
zabezpec¢i Skole jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnocent tak,
aby byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu (viz pfiloha €. 5).

Skarta¢ni navrh, protokol o skartaénim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni
archivu o jejich pievzeti se ukladaji ve $kole a v archivu, ve kterém jsou archivalie
uloZeny.

Evidenéni pomicky (podaci deniky, knihy faktur aj.) se zatadi do skarta¢niho fizeni az
po vyfazeni v§ech dokumentl v nich evidovanych.

9. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

a)

b)

V piipadé Zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havarie ¢i jiné
mimofadné situace, kdy je znemozZnéno vést spisovou sluzbu v elektronickém systému
spisové sluzby, bude tato vedena ndhradnim zptsobem v listinné podobé v podacim
deniku.

V podacim deniku budou vedeny veskeré udaje, které jsou v aplikaci hostované
elektronické spisové sluzby E-spis LITE, tj. stru¢ny obsah dokumentu, datum
zaevidovani dokumentu, datum doruceni dokumentu, zplisob jeho doruceni,
identifikace odesilatele, pocet listi doslého dokumentu a pocet piiloh, Cislo jednaci
odesilatele u doSlého dokumentu, zpisob odeslani, pocet listh dokumentu a pocet
ptiloh, ¢islo jednaci odesilatele u vlastniho dokumentu, spisovy znak, skarta¢ni znak a
skarta¢ni lhiita dokumentu, zplsob vyiizeni dokumentu.

Po ukonfeni mimotadné situace bude nahradni evidence uzaviena. Pokud byly
dokumenty v ndhradni evidenci evidovany mén¢ nez 48 hodin, zaeviduji se znovu do
hostované elektronické spisové sluzby, pokud byly v ndhradni evidenci déle nez 48




hodin, zistanou zaevidovany v této evidenci a tato se stava soucasti spisové sluzby.
Prepisi se pouze ty dokumenty, které v nahradni evidenci neni mozZno vyfidit. Vesker¢
dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci dokument budou uloZeny ve
spisovné spole¢né s ostatnimi dokumenty.

10. Spisova rozluka

a) Spisova rozluka se provadi pii zruSeni ptivodce.

b) Pfipravuje se pfed datem zruseni a provadi ji pravni nastupce zruSen¢ho piivodce.

¢) Uzaviené a uloZené spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhita, se zatadi do skarta¢niho
fizeni.

d) Uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni lhiita, budou ulozeny do spisovny
pravniho nastupce zruseného pivodce (na zékladé piedavaciho seznamu).

e) Nevyfizeni spisy se piedaji pravnimu nastupci zruSen¢ho plvodce k vyfizeni (na
zaklad¢ pfedavaciho seznamu), ten je pfevezme a zaeviduje do podaciho deniku, popf.
elektronické spisové sluzby.

11. Tento spisovy Fad nabyva aéinnosti od 1. 1. 2016.

Tento spisovy fad byl konzultovan se Statnim okresnim archivem v Opavé.

V Hlu¢ing 20. 10. 2015

SYMNAZIUM JOSEFA KAINARA,
HLUCIN, PRISPL,"""VA ORGANIZACE
Dr. Ed. Becese |, 748 O1 Hiugin
tel.: 595 041 1" 4 £A5 042 361
G s, 3091




Spisovy a skartacni plan

Ptiloha ¢. 1

Spisovy | Druh dokumentu Skart. Skartaéni
znak znak lhita
1. Usek Feditele
1.1 Usek organizaéni
111 Statuty, fady, smérnice, ptikazy, pokyny, jmenovani A 10
o feditelll, zmény, reorganizace atd.
1.1.2 Kolektivni smlouvy A 10
1.1.3 Ziizovaci listina A 10
1.1.4 Ztizovani, ruseni Skol a Skolskych zafizeni A 10
1.1.5 Rozhodnuti o zafazeni do sité Skol A 10
1.2 Organizace Skoly
1.2.1 Ptikazy, opatieni
1.2.1.1 | Prikazy, opatieni nadfizenych organt S 5
1.2.1.2 | Prikazy teditele Skoly A 10
1.2.2 Organizace $kolniho roku S 3
1.2.3 Plany prace
1.2.3.1 |- mé&siéni S 5
1.2.3.2 |- ro¢ni A 10
1.2.4 Kontroly a hodnoceni, inspekce A 10
1.2.5 Vyro¢ni zpravy
1.2.5.1 |- o ¢innosti A 10
1.2.5.2 |- o hospodateni A 10
1.2.6 HlaSeni, zpravy a informace pro nadfizené organy
1.2.6.1 |- kratkodobé S 10
1.2.6.2 |- ro¢ni A 10
1.2.7 Korespondence feditele Skoly \Y 5
1.2.8 Hospitace S 10
1.2.9 Vnitini kontroly Skoly S 10
2. Sekretariat
2.1 Administrativa
2.1.1. Zapisy z porad
2.1.1.1 |- Skolské rady \ 5
2.1.1.2 |- vedeni Skoly \ 5
2.1.1.3 |- pedagogickych a klasifika¢nich \Y 5
2.1.1.4 |- komisi (vychovnych, metodickych, ptedmétovych atd.) \Y% 5
2.1.2 Korespondence béZné S 5
2.1.3 Stiznosti (zaku, rodicd, ucitell) \Y 10
2.1.4 Kniha odeslané posty S 5
2.1.5 Evidence cenin S 5
2.1.6 Evidence ufednich razitek (otisky razitek) A 10




2.2 Archivace
2.2.1 Spisovy fad (po skonceni platnosti) A 5
2.2.2 Zakladni pomticky
2.2.2.1 |Podaci denik A 10
2.2.2.2 | Archivni kniha A 20
2.2.3 Skartace
2.2.3.1 | Skarta¢ni navrhy (protokoly) A
2.2.3.2 | Ptedavaci protokoly — seznamy archivalii A
3. Usek pedagogicky
31 Vyudovani
3.1.1 Skolni ¥ad (po skonéeni platnosti) A 10
3.1.2 Statistika pro nadf. organy na pfedepsanych formulatich A 10
3.1.3 Rozvrh hodin S 1
3.14 Individualni plany pro zaky se specifickymi vadami uceni \Y% 10
3.1.5 Zapisy z pedagogickych porad \Y 5
3.1.6 Ttidni knihy S 10
3.1.7 Ttidni vykazy (matriky Zaki) A 45
3.1.8 Zaznamy o praci v nepovinném, volitelném pfedmétu S 10
3.1.9 Pisemné prace zak S 5
3.1.10 Maturitni zkouska
3.1.10.1 | Protokol o pribéhu MZ v u¢ebné S 5
3.1.10.2 | Zaznam o ptedani a zdznam o uloZeni zku$. dokumentace S 5
3.1.10.3 | Protokol o pribéhu MZ ve zkuSebnim misté A 45
3.1.10.4 | Protokol o vysledcich spol.¢asti MZ Zéka A 45
3.1.10.5 | Protokol o vysledcich ust.zkou3ek spol.¢asti MZ Zaka A 45
3.1.10.6 | Protokol o priib&hu prof.¢asti a tist.zkousek spol.¢asti A 45
3.1.10.7 | Protokol o vysledcich prof.¢asti MZ zéka A 45
3.1.10.8 | Maturitni pisemné prace Zakl \ 5
3.1.10.9 | Dalsi dokumentace k maturité (napf. pfihlaska atd.) S 5
3.1.11 Protokol o komisiondlni zkouSce S 5
3.1.12 Vysvédceni
3.1.12.1 | VysvédCeni (ro¢nikové, o matur. zkousSce) S 5
3.1.12.2 | VysvédCeni nevyzvednuta (v€. duplikati) S 5
3113 Dokumentace ze zivota $koly (filmova, zvukova, A 10
fotograficka, almanachy, kroniky apod.)
3.1.14 | Vypis z tfidniho vykazu, katalogového listu S 3
3.1.15 Tématické plany
3.1.15.1 | - kratkodobé S 5
3.2.15.2 | - roCni A 10
3.1.16 Skolni vzd€lavaci program (po ztrat€ platnosti) A 10
3.2 Prijimaci Fizeni
3.2.1 Prihlasky ke studiu S 10
3.2.2. Ptijimaci fizeni S 10
4. Usek provozné-ekonomicky
4.1 Personalni
4.1.1 Pracovné-pravni predpisy A 5
4.1.2 Osobni spisy zamé&stnanci \% 45
413 Vybérova fizeni S 5




4.1.4 Korespondence ve véci zaméstnani (zadosti o pfijeti aj.) S 5
4.1.5 Evidence dochazky S 3
4.1.6 Karna fizeni \% 10
4.1.7 Dohody o hmotné odpovédnosti S 1
4.2 Mzdy
4.2.1 Mzdové a platové piedpisy A 5
4.2.2 Mzdovy fond S 5
4.2.3 Mzdové listy S 45
4.2.4 Statistika mezd a platd A 5
4.2.5 Z0c¢tovaci a vyplatni listiny S 5
4.2.6 Zdravotni pojistovny, sprava socidlniho zabezpeceni
4.2.6.1 |Hlaseni na ZP (mé&si¢ni, ptihlasky, odhlasky) S 10
4.2.6.2 |Hlaseni na SSZ (mési¢ni, pfihlasky, odhlasky) S 10
4.2.7 Odmény
4.2.7.1 | Odmeny za préci (vykonnostni i smluvni), osob. piiplatky S 10
4.2.7.2 | Névrhy a podklady k odménam a osobnim pfiplatkiim S 3
4.2.8 Proménlivky (podklady pro vyplaty) S 10
4.2.9 Dohody o provedeni prace S 10
4.2.10 | Dohody o pracovni ¢innosti S 10
4.2.11 Vyplatni listky S 5
4.2.12 Evidence pracovni doby (kniha dochazky) S 5
4.3. Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci
4.3.1 Ptedpisy, pokyny (bezpe€nosti, hygienické) S 5
432 Skoleni o bezpecnosti prace S 5
4.3.3 Zapisy o proveérkdch bezpe€nosti prace \Y 5
434 Kniha trazi zaméstnanct A 5
43.5 Pracovni urazy
4.3.5.1 |Evidence pracovnich trazl — t€Zké a smrtelné A 10
4.3.5.2 | Evidence pracovnich razl — ostatni S 10
4.3.6 Kniha urazii studentti A 5
4.3.7 Zé4znamy o Skolnim uraze
4.3.7.1 | Evidence Skolnich Graza studenti — t€¢Zké a smrtelné A 10
4.3.7.2 |Evidence $kolnich urazi studentti — ostatni S 10
4.3.8 Nahrady, pojistné udalosti S 10
4.3.9 Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach \Y 10
4.3.10 ProtipoZarni normy (piikazy, sdé€leni, smérnice, fady) A 5
4.3.11 HlaSeni, vySetfovani pozari A 5
4.3.12 ProtipoZarni Skoleni S S
4.3.13 Revizni zpravy S 10
4.4 Inventarizace
4.4.1 Radn4 inventarizace S 10
4.4.2 Mimotadna inventarizace A 10
443 Povéfeni vedenim (pfedavani) sbirky, kabinetu, UK S 1
4.5 Usek ekonomicky a uéetnictvi
4.5.1 Smeérnice o uletnictvi S 5
4.5.2 Rozpocty
4.5.2.1 |-rocniadelsi A 10
4.5.2.2 |-dil¢i S 10




4.5.2.3 | Cerpéani rozpoctu S 5
4.5.3 Rozbory

4.5.3.1 |Rozbory hospodaieni a vysledovky -ro¢ni A 10

4.5.3.2 |Rozbory hospodafeni a vysledovky - kratkodobé S 5
4.5.4 Projekty (zadost o dotaci, ro¢ni vyporadani projektu) A 10
4.5.5 Vykazy
4.5.5.1.1 | Statistické vykazy ro¢ni A 10
4.5.5.1.2 | Statistické vykazy (mé&si¢ni atd.) S 10
4.5.5.2.1 | Vykazy pro nadfizené organy ro¢ni A 10
4.5.5.2.2 | Vykazy pro nadiizené organy (me&si¢ni atd.) S 10
4.5.5.3.1 | Ugetni vykazy ro¢ni (zisk, ztrata, rozvaha) A 10
4.5.5.3.2 | Udetni vykazy (zisk, ztrata, rozvaha — mésiéni atd.) S 10
4.5.6 Uletni zavérky

4.5.6.1 |-rocni A 10

4.5.6.2 |- mé&si¢ni S 10
4.5.7 Hlavni u¢etni kniha A 10
4.58.1 |Uketni doklady S 10
4.5.8.2 | Ucetni osnovy S 10
4.5.9 Kniha faktur (vydanych, piijatych) S 10
4.5.10 Doslé a vystavené faktury S 5
4.5.11 Bankovni doklady S S
4.5.12 Objednavky S 5
4.5.13 Pokladni kniha S 10
4.5.14 PPD, stvrzenky S 5
4.5.15 Smlouvy

4.5.15.1 | Darovaci smlouvy \' 10
4.5.15.2 | Hospodatské smlouvy \Y% 10
4.5.15.3 | N4jemni smlouvy S 10
4.5.16 |Korespondence k ucetnictvi, rozpoctu atd. S 5
4.5.17 |FKSP S 5
4.5.18 Odpisové plany S 5




Priloha ¢. 2

Skartacni navrh - zaslani

Na zédkladé¢ zdkona ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu v platném znéni, ve smyslu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby a na zaklad¢ spisového fadu navrhujeme do skarta¢niho fizeni
dokumenty uvedené v pfiloze. Jedna se o dokumenty povahy ,,A“ (,,S*) Gymnézia Josefa
Kainara, Hlu¢in, pfispévkové organizace z let ...... - e s proSlymi skartacnimi lhdtami,
které jiz nejsou pro ¢innost Skoly spravng ¢i provozné potfebné. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné Gymnazia Josefa Kainara, Hlucin, piispévkové organizace.

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

feditel Skoly

Ptilohy: skarta¢ni seznamy A a S dvojmo

Pfiloha &. 3

Ptiloha A

Pof.  Spisovy Druh Cas. Skart. Pocet balik,
¢islo znak dokumentu rozsah znak a lhuta kartonu
Pfiloha S

Potf.  Spisoy Druh Cas. Skayrt. Pocet baliku,

éislo znak dokumentu rozsah znak a lhata kartonu




Pfiloha ¢. 4

ZAZNAM

o preddni archivdlii Gymndzia Josefa Kainara, Hluc¢in, pfisp.organizace k trvalému
uloZeni v archivu

Zaznam o piedani archivalii k trvalému ulozeni v archivu je dokladem o fyzickém piedani
archivalii podle § 15 odst. 1 zédkona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ao
zméné né¢kterych zakontl v platném znéni, mezi

Gymnaziem Josefa Kainara, Hlucin, pFisp. organizaci, Dr.Ed.BeneSe 7, 748 01 Hlucin
a

Stdtnim okresnim archivem Opava, Lidickd 2a, 746 22 Opava

Archivalie byly pfedany k trvalému uloZeni v ,archivu“ na zaklad¢ protokolu
o skarta¢nim Fzeni ze dne .......... s €Jul e , a to vplném rozsahu podle jejich
soupisu, ktery tvofi Pfilohu A protokolu o skarta¢nim fizeni.

Archivalie byly pfedany bez zjevného poskozeni v rozsahu ... .

Piedavajici a archiv vzajemné potvrzuji, Ze pfedani archivalii bylo provedeno fadné
abez zavad a v souladu pfisluSnymi ustanovenimi zékona ¢. 167/2012 Sb. Predévajici
a archiv neuplatiiuji k pfedani archivalii nebo k obsahu pfedmétného zaznamu zadné vyhrady,
ani s nimi nespojuji Zadné poZadavky ¢&i pohledavky. Dnem pfedani archivalii byla pfenesena
odpovédnost za ochranu a pé¢i o piedmétné archivalie na archiv.

Piedani archivalii pFedavajicim a jejich prevzeti archivem se uskutecnilo
v dohodnutém terminu dne ............... Ve (misto skute¢ného
predani — sidlo archivu, sidlo pfedavajiciho ¢i jeho pobocky aj.).

Zaznam o piedani archivalii k trvalému uloZeni v archivu je vyhotoven ve dvou
vytiscich. Piedavajici a archiv obdrzi vZdy jeden vytisk.

V Hluwéinédne ..................

Piedavajici: Pfejimajici:
podpis podpis
jméno a pf{jmeni, funkce jméno, piijmeni, funkce

razitko razitko



Priloha ¢. 5

Gymndzium Josefa Kainara, Hlucin, pFispévkovd organizace

Likvidacéni protokol

Dne ......oocvvnninnnnn byly zlikvidovany dokumenty uréené ke zni¢eni skartatnim
protokolem ze dne ................... . Dokumenty listinné podoby byly spaleny v koteln¢ Skoly
— zlikvidovany skartovackou, diskety, optické disky a DVD byly zlikvidovany v drticce.

Likvidaci byli pfitomni:

1. (JMéno).........ccooovee v e e e (podpis)
2. (JMéNo).......coccoceviei i (podpis)
3. (JMEN0) ..o v (podpis)

VHIUWCIEdNe oo,




Priloha &. 6

Jmenny seznam zaméstnancu Gymnazia Josefa Kainara, Hludin, p¥isp.org. — zkratky

1. Blokesova Silvie Blo
2. BShmova BlaZena Bo
3. Brixova Sylva Bx
4. Cahelova Andrea Ca
5. Grenarova Charlotta Gre
6. Gurkova Katefina Gu
7. Haburova Markéta Hab
8. Holeckova Iva Hol
9. Hofenkova Kucosova Lenka Hoft
10. Hrabovsky Petr Hra
11. Hruskova Radomira Hr
12. Humplikov4 Marta Hu
13. JanoSova Alena Ja
14. Kaiserova Jana Ka
15. Kalusek Ladislav Kal
16. Kanak Stanislav Kan
17. Kapounova Helena Kap
18. Kijanicova Sabina Kijj
19. Klein Petr Kl
20. Kostelnikova Alena Ko
21. Lambertova Milena La
22. Martinek Jan Mal
23. Martinik Petr Mart
24. Miketova Véra Mik
25. Musalek Jifi Mus
26. Olsakova Romana Ols
27. Rostek Martin Ro
28. Sabolova Jana Sa
29. Skrobankova Kristina Skr
30. Sula Milan Su
31. Tkac¢ik Ondfej Tka
32. Tokat Bohumir To
33. Tréalova Marcela Tr
34. Trékova Katefina Tk
35. Ure Raymond Ur



