Zakladni umélecka Skola J. B. Foerstera,ValdStejnovo nassti 1, 506 01 Jin

SPISOVY, ARCHIVA CNi A
SKARTA CNIi RAD

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

Pro zajiséni radného nakladani s pisemnostmi ve smyslu zako#@9/2004 Sb.

o archivnictvi a spisové slugla vyhlasky. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové gluzb
vydavam tento spisovy, archird a skartani fad, ktery je vninim predpisem platnym pro
vSechny zargstnance Skoly.

Cl. 2 PF¥ijimani a odesilani pisemnosti
2.1. Rijem a tidéni pisemnosti provadi sekrita Skoly. Pisemnostiitli na:

e Obyejné zasilky

e Zasilky dopordené a zasilky na dotanku
« Ucetni pisemnosti

* Personalni pisemnosti

* Jiné zasilky

2.2.Rijaté pisemnosti sekrétéa Skoly zapisuje do Knihyijaté poSty. Zapis obsahuje tyto
nalezitosti: nazev organizace, datutdfjgti zasilky, strény obsah dokumentwislo jednaci.
V knize pijaté poSty se neeviduji pisemnosti reklamniho akiaru.

2.3.Hijaté pisemnosti igdava sekretika Skoly k dalSimu uyzeni: feditelce Skoly, ekonomce a
Ucetni, pedagaoigm proti jejich podpisu do knihy posty.

2.4.Pisemnosti ffpravené k odeslani iedklada sekretika Skoly fediteli k podpisu. VeSkeré
pisemnosti spojené s hospeakbu a mzdovou agendoiepklada ekonomka aétni k podpisu
fediteli Skoly.

2.5.0deslanym pisemnostentidsluje sekretéka Skoly ¢isla jednaci podle padi a eviduje je
v knize odeslané posty. Yiyuje dalSi nalezitosti spojené s odesilanim pisestin

2.6.Pisemnosti, jez v organizaci vznikly a kter¢gsoe uteny k odeslani, zapisuje sekis do
Knihy prijaté posty, pidéluje jim jednaciislo a gedava je do spisovny.

2.7.Za vedeni pedagogické dokumentace odpovidaipdst reditelky. Tato dokumentace se
nezapisuje do knihy fjaté poSty a nejdéluji se ji ¢isla jednaci. Po uz#&ni se tato
dokumentaceidava do Skolni spisovny.



Cl. 3 Archivace a skartace pisemnosti

3.1.Pri archivaci a skartaci Skolnich pisemnosti se &inanci Skolyfidi platnymi pravnimi
piedpisy, pedevsim zadkonem 499/2004 Sb. a vyhlask@u646/2004 Sh.

3.2.Za vedeni spisovny, podle druhi€tni pisemnosti, personélni a mzdové pisemnostigeioa
a odeslana posta, ...) zodpovida ekonomkeetnil a sekret&a Skoly.

3.3.Vytazovani vybranych pisemnosti se provadi skaitaiizenim podle platnychipdpisi. Bez
skart&nihotizeni nelze zadné pisemnostiinnebo gedavat do siru. Cleny skartani komise
jmenujeteditel Skoly.

3.4.Pri skart&nimtizeni se viazuji pisemnosti dvojim Zgobem:

o Jde-li o dokumenty trvalé hodnoty, které jsou vymna nap. z hlediska historického,
hospodéského apod.,fedavaji se do odbornédeéarchivu.
* Nebo jde o doklady bez trvalé dokumentarni hodndgré mohou byt zeny.

3.5.Dokumentéarni hodnota pisemnosti se omje skartéanimi znaky spolu se skatia lhatou.
Skarta@&ni Ihata se oznéuje ¢islici za skarténim znakem.

o Skart&ni znak ,A" (archiv) oznéuje pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty (ardhleya
které se po uplynuti skattai Ihity navrhnou k odevzdani do archivu.

o Skart&ni znak ,S" (stoupa) ozwaje pisemnosti, které nemaji dokumentarni (hiskong
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartdhaty ke znéeni.

e Skart&ni znak ,V* (vybir) ozna&uje pisemnosti, jejichz dokumentarni hodnotu nelze

v okamziku vzniku ufit a znamena, Ze pisemnosti budou po uplynuti akdrihaty znovu
posouzeny a oziany skarténim znakem ,A“ nebo ,S".

Ve s

Postup Skoly i skartaénim Fizen

a) Skola vypracuje navrh na skartaci, pozadlpsny archiv o odbornou archivni prohlidku a
posouzeni dokumentarni hodnoty pisemnosti, ktevéhoge k vyazeni. Podle zakona je Skola
povinna umoznit Pslusnému archivu dohled nad skantan fizenim na Skole.

b) Skart&ni Ihita je doba, po kterou je nutné uschovavat pisemveskole.Vyjaduje se pétem
let, patitanych od 1. ledna roku nasledujiciho po dni vgkiehi pisemnosti, u spisovych cielk
po dni vyhotoventaso¥ nejmladsi pisemnosti. Pokud neni skartdhita uvedena, pisemnost
se vytadi, jestlize pro &innost Skoly neni péebna.

c) Ke skartaci seffipravuji pokud mozno ucelené celky pisemnosti z&audelSicasové obdobi
nag. korespondence za jednotlivé kalefrdaoky.

d) Po odborné skarai prohlidce za &asti pracovnika statniho okresniho archivu se sepis

skart&ni protokol, ktery obsahuje ko¥reé rozhodnuti fisluSného archivu.



e) Pokud archiv souhlasi stazenim pisemnosti, vyda Skole skamtgpovoleni ke zrteni
pisemnosti ,S". Tyto pisemnosti se skartuji taky ab s jejich obsahem nemohly seznamit
nepovolané osoby. Po dolioslarchivem, rize byt Skole vydano trvalé skafté povoleni
ke znteni ugitych pisemnosti ,S".

f) Pisemnosti skupiny ,,A“ nabidne archivu k protokaianu pgevzeti.

g) Predani archivalii — zabaleni, ozeai, odvoz — zajifije Skola.

h) O predani je sepsan protokol, ktery si Skola zaloA@ESe do jednaciho protokolu.

i) Uvedené Udaje jsou zavazné pro pisemnosti, ktenig&lyzna Skole jako pisemnosti viastni.
Neplati pro pisemnosti, které byly Skole zaslakgp jduplicitni, ty mohou byt po uplynuti

provozni ity skartovany na zakl&dsskart&niho povoleni.

J) Pokud jde o pisemnosti ndgzieného organu, které zasadninisgghem upravuji provoz Skoly,
jsou oznéeny znakem A" nap ztizovaci listina skoly, ugleni pravni subjektivity Skole apod.

3.6.Vytrazovani pisemnosti se provadi na navrh spravcevspipodle skartnihofadu, ktery
je sodasti tohoto fedpisu.



SKARTA CNI RAD

Céast A: pisemnosti tykajici se chodu 3koly

Absolventi skol
- seznamy, fehledy, evidence

Knihy ttidni
Katalogoveé listy (po ukateni studia)

Archivace
- seznamy archivalii (protokoly)edanych do archivu

Akce realizované na skole
- zpravy o piibéhu, propagéni material
- organiz&ni zabezp&eni

BOZP

- predpisy, pokyny (po ztrétplatnosti)
- vykazy

- seznamy ochrannych pdicek

- protokoly provrek bezpenosti

Ceny
- udilené v sowfich

Cesty
- studijni tuzemske i zahrami
- organiz&ni zabezp#&eni

Cestna uznani

- Skoly

- Wwiteli, pedagogickych pracovnik
- zaki

Dekrety

- jmenovani, odvolanifizovani, slodeni, ruseni

Delimitace
- dohody, umluvy, dekrety, protokoly, delimit. bilkee
- organiz&ni zabezp#&eni

Dokumentace dinnosti Skoly
- filmova, fotograficka, almanachy

- filmov4, fotografickd, zvukova &nnosti a Zivot Skoly,

hudebni vznikla tw¢i ¢innosti witeli a Zaki,
tiskové vyr@ni zpravy, almanachy, vysiky

Duplikaty vyswdéeni

A 20
S 10

A 10

A 10

V5
S1

S3
A 10
S3
S5

S5

V10
S5

A 10
A 10
A 10

A 10

A se svolenim MER
S5

A 10

A 10

S5



Havérie
- hlaseni, protokoly o Skodach velkého rozsahuradih
- ostatni

Hmotna odpowdnost
(po ztrat platnosti)

Inspekce vychovy a vzthvani
- protokoly

Listiny (vymery)
- 0 Zizovani, ruseni, reorganizaci skol, usiav

Korespondencedina
Kronika Skoly

Najem

- smlouvy, dohody (po skéeni provozni pdeby)
Obszniky

Objednéavky

Organizace (Skoly)

- statuty rady, snérnice

- organizace Skolniho roku

Oslavy

- vyroci

- vlastni jubilea Skoly

Pedagogika
- zapisy z porad

Personalni zalezitosti
- 0sobni spisy

Plany prace Skoly
Plany webni (osnovy) po ztréplatnosti
Pozarni ochrana

Protokoly
- z pedagogickych porad

A 10
S5

S1

A 10

A 10

S5

A 10

S5

S5

S3

A 10
S3

S3
V10

V10

V 45

A 10

S5

S5

A 10



Rady (pedagogické)

- ustaveni, slozeni

- plany prace

- zapisy z porad, zpravydannosti

Rozborycinnosti (Skoly)
- komplexni za obdobi toi a delSi

Rozvrh hodin
(po ztrat platnosti)

Rad (po ukoteni platnosti)
- mzdovy

- organiz&ni

- provozni

- skart&ni

- spisovy

- Skolni

Rizeni fjimaci — Zak
Reditel
- jmenovani, odvolani

Skartace
- navrhy, protokoly

Smlouvy (dohody, umluvy)
- autorské
- kolektivni

Soutze zakovské
- pokyny, podminky sodEi
- na Skolach

(po ztrat platnosti)

Statistika

- pro nadizené organy narpdepsanych formuiich
- podklady

StiZznosti (Zak, studeni, Wwiteld, rodicu)

Urazy (pracovni, $kolni, mimoskolni)
- knihy Urazi a nemoci z povolani

Zajezdy (ditela, Zaka)
- vyménné do zahragi, plany, hodnoceni

Zpravy (Skol)
- statistické

Ztizovaci listiny, dekrety a jiné pisemnosti

A 10
S5
V5
A 10

S1

AbS
A5
AbS
A5
AbS
A5

S 10

A 10

A 10

A 15
A 10

S1
S1

A 10

S5

V10

A5

A 10

A 10

A 10



Cést B — pisemnosti &etni a hospoddské

Inventarizace

- mimoradné ke dni vzniku, reorganizace, zruseni

- inventarni karty - budov, pozerinkvyznam. investic
- ostatnickeplméta po vyfazeni

- inventarni soupisy

- vyfazovaci protokoly

- doklady o p#izeni majetku

Mzdy a platy

- platové dekrety (saast osobnich spi3

- doklady o vyplat odmen, prémii a honoi#

- mzdove listy

- vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy)
- ostatni

Odpisy
- dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, péablkey

Rozvahy

- na obdobi réni a delSi
- delimitani

- ostatni

FKSP, rozpoty, doklady

Ucetni doklady

Pokladni doklady

Hlavni Eetni kniha

Prijmové a vydajové pokladni doklady
Seky

Knihy faktur

Dodaci listy

SesSity objednavek

Evidence cenin (znamek)

Postovni dodaci kniha

Kniha doslé a odeslané posty

Sesit kltu a razitek

Ro¢ni (Cetni vykazy

Rozbory a vyréni zpravy

Rozpaty

Mzdové listy

Smernice pro vedenidetnictvi po ukoteni platnosti

A 10
A 10
S5
S5
S 10
S po vyazeni majetku

S 45
S5
S 45
S5
S5

S5

A 10 )
A se svolenim MER
S 10

S5

S5
S5
S 10
S5
S5
S 10
S5
S5
S5
S3
S5
S 10
A 10
A 10
A 10
S 45
A 10



Vyplatni listiny S5

Podklady pro vyplaty odgm S5
Podklady pro mzdy S 10
Podklady pro nemocenské S 10
Rejstiky S5
Inventarni knihy A 10
Prevody majetku A 10
Skladové karty a jejich rejgky S5
Inventariz&ni zaznamy S5
Vyiazovaci protokoly S 10
Revizni zpravy A 10
Zaznamy o vypjcenych pisemnostecliéini evidence S5
Archivni knihy A 20
Doplikovacinnost

- dohody o provedeni prace (nebo o prac@éinmosti) S 10
- iEetni doklady S5

- vykazy A 10
- rozbory hospodani A 10

pozn. Ri doplikovécinnosti se mini délka skartace z S 5 na S 10 let.

Pokud v seznamuhtera pisemnost neni uvedena, posuzuje se podié uidécne piibuznych
pisemnosti.

Bc. Jaroslava Komarkova
reditelka Skoly
V Ji¢ing dne 1. 2. 2010
Platnost tohotdadu je od 1.2.2010



