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ANOTACE

Préace se zabyva vedenim spisové sluzby u vybranych typu vefejnopravnich piivodct -
u Skol. Postihuje teoretické zaklady rezortu Skolstvi a spisové sluzby ve Skolach.
Na konkrétnim piikladé ZS, ZUS a MS Lomnice analyzuje hlavni problémy administrativy
ufednich dokumentt, predklada jejich mozna feSeni a zpisoby, jak je odstranit a tim docilit

nastoleni funk¢niho systému spravy dokumenti na této zakladni skole.
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Skoly, zakladni umélecké Skoly, matei'ské Skoly, rezort $kolstvi, spisovna, dokument, archiv

TITLE

A Proposal for an Optimal Solution for the Performance of Records Managemant for

Elementary, Art Elementary and Kindergarten Lomnice

ANNOTATION

The thesis focuses on records management administration at particular types of public
institutions - schools. It describes theoretical foundations of education and records
management in schools. The thesis analyses (on a concrete example of the kindergarten,
elementary and art elementary school in Lomnice) the major issues with managing official
documents, offers possible solutions and aims to achieve a funtional records management

systom at this elementary school.

KEYWORDS
records management, archival laws, records laws, administrative processes, elementary
schools, elementary art schools, kindergartens, department of education, records office,

document, archive.
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Uvod

Spisova sluzba je souhrn ¢innosti provadénych za tcelem zajisténi spolehlivého chodu
administrativy v organizaci. Skolam vznikla povinnost vést spisovou sluzby, kdyZz byly
zafazeny mezi vetejnopravni ptivodce zékon €. 499/2004 Sb.; o archivnictvi a spisové sluzby,
s platnosti od 1. ledna 2005. Kazda skola se s novou povinnosti popasovala po svém. Nékteré
pochopily dilezitost tohoto nafizeni a podle toho se také zafidily. Jiné vSak ulohu spisové
sluzby podcenily. Tak mohlo dojit k tomu, Ze jest¢ v nynéjsi dobé&, v roce 2013, v nékterych
Skolach neni zajisténa sprava uiednich dokumentt tak, jak je ze zdkona vyzadovano.

Konkrétnim piikladem, na kterém si situaci nékterych organizaci rezortu Skolstvi
ukazeme, se stane ZS, ZUS a MS v Lomnici (dale jen ZS Lomnice). ZS Lomnici jsem
si vybrala z osobnich divodd. Tuto zakladni Skolu jsem navstévovala po celou dobu
své povinné Skolské dochdzky a rada bych svou praci pfispéla k zlepSeni situace taméjsi
spisové sluzby.

Nez se viak dostaneme k nadi vybrané ZS, musime si nejprve polozit teoretické

V prvé fad¢ se zorientujeme v rezortu $kolstvi, popiSeme si jeho strukturu a pravomoci
jednotlivych organii na useku Skolské statni spravy i samospravy. Dale se seznamime
se legislativou definujici nyng&j§i podobu $kolstvi v CR, predevsim s tzv. §kolskym zakonem
a jeho ustanovenimi tykajici se zakladnich Skol, zdkladnich uméleckych Skol a pfedSkolniho
vzdélavani. Tim popis uspotfadani Skolstvi ukonéime a nadale se budeme zabyvat Cisté
administrativou ve Skolstvi.

Opét si nejprve vytvorime teoretickou platformu, na které budeme v praktické casti
bakalairské prace stavét. Jeji souCésti se stane obecny vyklad administrativnich procest
s ohledem na jejich specifika ve Skolach, velkou ¢ast prostoru vénujeme popisu spisové
legislativy determinujici principy spravy ufednich dokument. Hlavni diraz bude kladen
na vyhlasku o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera ustanovuje podobu vsSech
jednotlivych fazi spisové sluzby. Tim ukonéime prvni ¢ast a ve té nésledujici se pokusime
aplikovat ziskané teoretické poznatky na praxi konkrétni skoly. Zavér bude vénovan mozné
koncepci dalsiho vyvoje spisové sluzby v ZS Lomnice.

Ve své praci budu Cerpat predevSim z platné skolské a archivni a spisové legislativy,
z dokumentace poskytnuté mi samotnou Skolou pro ucely mé prace a v neposledni tade

z mych soukromych hovort se zaméstnanci skoly.



1. Charakterizace $kolstvi v Ceské republice

Nez se dostaneme k samotné ZS v Lomnici, je potieba ptiblizit si obecné Skolstvi jako
takové. Kratce se podivame na legislativu urcujici podobu soucasného Skolstvi i na organizaci

rezortu Skolstvi.

1.1. Organizace rezortu Skolstvi
Statni sprava a samosprava ve $kolstvi je upravena zdkonem ¢&. 564/1990 Sb. Ceské

narodni rady, o statni spravé a samospravé ve Skolstvi.

1.1.1. Statnisprava
Nejnizsi jednotkou statni spravy ve Skolstvi je feditel Skoly nebo feditel Skolského

zafizeni. Reditel je statutdrnim organem $koly. Plny vydet jeho prav a povinnosti miizeme
nalézt ve Skolském zakoné (§ 131) a v jiz jmenovaném zakoné o statni spravé a samosprave
ve skolstvi'. V této praci budou feditelské pravomoci vice rozepsany v nasledujici kapitole.

Druhou instanci statni spravy ve Skolstvi jsou obecni ufady obci s rozsifenou
pusobnosti. Jejich kompetence jsou definovany v zékoné ¢. 128/2000 Sb., o obcich. Jejich
hlavnim ukolem na useku Skolské spravy je zajistovani financovani skol a Skolskych zatizeni
zfizovanymi Uzemnimi samospravnymi celky. V souladu se § 161 Skolského zikona
“zpracovavaji  navrhy rozpisii rozpoctii  financnich prostiedkii  statniho  rozpoctu
poskytovanych v souladu se zasadami stanovenymi ministerstvem a krajskymi normativy
a predavd je krajskému wradu'™.

Tteti instanci tvofi krajské ufady. Krajskym ufadim soucasnd Skolska legislativa
vymezuje na poli Skolské statni spravy hned nékolik povinnosti. VSechny vyplyvaji z jejich
postaveni nadfizenych spravnich organii feditelt Skol a Skolskych zatizeni, které ztizuje stat,
kraj, obec nebo svazek obci. Za prvé ma povinnost zpracovavat dlouhodoby zamér vzdélavani
a rozvoje vzdélavaci soustavy v kraji a predkladat jej Ministerstvu Skolstvi, mladeze
a t&lovychovy CR (dile jen MSMT) k vyjadieni. Za druhé kazdoro¢né zpracovava vyroéni
zpravu o stavu a rozvoji vzdélavaci soustavy v kraji, kterou pfedavd k posouzeni
zastupitelstvu kraje a MSMT. Krajsky ufad v pienesené piisobnosti s védomim zastupitelstva
kraje prostfednictvim krajskych normativii a v souladu se zdsadami stanovenymi MSMT
rozepisuje a poskytuje pravnickych osobam vykonévajicim ¢innost skol a Skolskych zafizeni,

které ziizuje kraj, financni prostfedky. Také rozepisuje a poskytuje financni prostiedky

L POLIAN, Milan. Organizace a cinnost verejné spravy. s. 254.
2 § 161 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (dale
citovano jako skolsky zakon)



pravnickym osobam vykonavajicim ¢innost $kol a Skolskych zafizeni, které zfizuji obce nebo
svazky obci. Pfi poskytovani finan¢nich prostiedkt vychazi z navrhi predlozenych obecnimi
Gifady obci s rozsifenou piisobnosti®.

Dal$i organizaéni slozkou statu ve $kolské spravé je Ceska skolni inspekce (dale jen
CSI). Ta tvofi samostatny spravni ufad s celostatni pisobnosti. Jedna se o rozpoétovou
organizaci Fizenou piimo MSMT. Vymezeni pravomoci CSI mizeme nalézt v § 174
skolského zakona. Hlavnim ukolem CSI je provadét ve $kolach a $kolskych zafizeni,
zapsanych do Skolského rejstiiku, inspekéni Cinnost. Inspekce hodnoti vysledky vzdelavani
a jeho prub¢h a efektivnost vyuzivani finan¢nich prostiedki ze statniho rozpoctu. Inspekce je
realizovana Skolnimi inspektory, ktery vysledky zjisténi a hodnoceni zaznamenévaji do tzv.
inspekénich zprav®. Priibsh inspekéni &innosti se fidi podle vyhlasky MSMT ¢&. 17/2005 Sb.,
o podrobngjsich podminkach organizace CSI a vykonu inspekéni innosti. Inspekéni &innost
spocivajici v provadéni statni kontroly se pfidrZzuje zdkona €. 552/1991 Sb., o statni kontrole
a inspekéni Cinnost spocivajici ve vefejnopravni kontrole vyuzivajici financni prostiedki

statniho rozpoctu dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné sprave.

1.1.2. Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy CR
Nejvyssi instituci v rezortu $kolstvi je MSMT, které patii mezi tistiedni organy statni
spravy a jehoz pusobnost vymezuje zakon ¢. 2/1969 Sb. o zfizeni ministerstev a jinych
Gistfednich organti statni spravy v CR v aktualnim znéni. MSMT je vénovan paragraf 7, ktery
uvadi:
"Ministerstvo skolstvi, mladeze a télovychovy je ustiednim orgdnem stdtni sprdvy
pro predskolni zarizeni, Skolska zarizeni, zakladni skoly, stredni Skoly a vysoké skoly,
pro vedni politiku, vyzkum a vyvoj, véetné mezinarodni spoluprace v této oblasti,
a pro vedecké hodnosti, pro statni péci o deti, mladez, télesnou vychovu, sport, turistiku

a sportovni reprezentaci statu®".

Podle téhoz zdkona MSMT®:
e plni v okruhu své puisobnosti ukoly stanovené v zakonech a v dalsich pravnich

ptedpisech,

e se pii své Cinnosti fidi platnymi zdkony a vladnimi usnesenimi,

3 HERZANOVA, Eva. Pracovnépravni vztahy zaméstnancii ve Skolstvi, s. 15-18.

*POLIAN, Milan. Organizace a ¢innost vefejné spravy, s. 255.

® Ministerstvo. [online]. [cit. 2013-05-03]. Dostupné z: http://www.msmt.cz/ministerstvo.

6§ 20-27 zakona &. 2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych ustfednich organi statni spravy CR
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e zkouma spolecenskou problematiku v okruhu své plisobnosti, analyzuje dosahované
vysledky a ¢ini opatieni k feSeni aktudlnich otazek,

e zpracovava koncepce rozvoje svétenych odvétvi a feSeni stézejnich otazek, které
predklada vladé Ceské republiky,

o predklada za svéiena odvétvi podklady potfebné pro sestaveni navrha statnich
rozpoctl republiky a pro ptipravu jinych opatieni Sir§iho dosahu,

e zaujima stanovisko k navrhtim, které piedkladaji vladé Ceské republiky jina
ministerstva, pokud se tykaji okruhu jeho ptisobnosti,

e pecuje o naleZitou pravni Gipravu véci patticich do ptisobnosti Ceské republiky:
- ptipravuje navrhy zékontl a jinych pravnich predpist tykajicich se ptisobnosti MSMT
- ptipravuje névrhy, jejichz pfipravu mu ulozila vlada,
- dba o zachovani zakonnosti v okruhu své ptisobnosti a ¢ini podle zakont potfebna
opatfeni k naprave,

e zabezpecuje ve své pusobnosti ukoly souvisejici se sjednavanim mezinarodnich
smluv, s rozvojem mezistatnich stykti a mezinarodni spoluprace,

e zabezpetuje ve své piisobnosti ukoly, které vyplyvaji pro Ceskou republiku
z mezinarodnich smluv, jakoz i z €lenstvi v mezinarodnich organizacich,

e zpracovava a v rozsahu nezbytném pro plnéni vlastnich tkoli také vyuziva informace

z ostatnich ministerstev a niz$ich organu statni spravy.

Tolik k teoretickym zékladim. Ted’ si ukaZzeme praktické kompetence MSMT. Podle
Skolského zakona ma povinnost zpracovavat Narodni program vzdélavani. Ten specifikuje
cile vzdélavani a vymezuje hlavni oblasti vzdélavani nezbytné k dosahovani uréenych cila.
Program se predklada vladé CR k projednani. Ta jej po projednani piedklada Poslanecké
snémovné a Senatu CR ke schvaleni’. Na Narodni program vzd&lavani navazuji ramcové
vzdélavaci programy. Ramcové vzdélavaci programy stanovuji konkrétni formy, délku
apovinny obsah vzdélavani, podminky pribéhu a ukonfovani vzdélavani. Ramcové
vzdélavaci programy jsou zavazné pro tvorbu Skolnich vzdélavacich programt (podle nich
se uskuteciiuje vzdélavani v jednotlivé skole ¢i Skolském zafizeni)s.

Podle $kolského zdkona MSMT zpracovavéa dlouhodoby zdmér vzdélavani a rozvoje

vzdélavaci soustavy CR. Jeho navrh nejprve projednéava s prislusnymi ustiednimi odborovymi

7§ 3 zakona &. 561/2004 Sb., Skolsky zakon
8 § 4 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon
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organy, organizacemi zam¢stnavateli s celostatni pasobnosti a s kraji. Poté zamér prochazi
stejnym schvalovacim procesem jako Nérodni program vzdé&lani®.

Ministerstvo mé také povinnost zpracovavat kazdorocné vyrocni zpravu O Stavu
a rozvoji vzdélavaci soustavy CR a piedkladat ji vlads®.

Jednou z nejvyznamngjsich uloh MSMT je poskytovani finanénich prostiedkd
ze statniho rozpoctu na ¢innost Skol a Skolskych zafizeni. Jedna se o nasledujici vydaje: platy,
nahrady platd, odmény za praci vykonavanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, odstupné, na vydaje na uhradu pojistného na socidlni zabezpeceni, piispévku
na statni politiku zaméstnanosti a na thradu pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi,
na piidély do fondu kulturnich a socidlnich potieb a ostatni naklady vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztahii, vydaje na nezbytné zvyseni nakladli spojenych s vyukou déti,
74k a studentl zdravotné postizenych, vydaje na ucebni pomiicky, vydaje na Skolni potieby
a na ucebnice, pokud jsou podle Skolského zédkona poskytovany bezplatng, a rovnéz na vydaje
na dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikti a na ¢innosti, které pfimo souviseji s rozvojem
skol a kvalitou vzdélavani™,

Ministerstvo musi pecovat o nalezitou pravni upravu Svého rezortu - na zakladé
zakonll vydava provadéci vyhlasky. Déale ma na starosti udélovani a odnima schvalovaci
dolozky ucebnicim a ucebnim textim pro zakladni a stfedni vzdelavani, akreditaci

v1z ’ o rooror vy w1z, 712
vzdélavacich programii nebo uznavani zahrani¢niho vzdélani™.

1.1.3. Samosprava
Organy samospravy na useku skolstvi tvoti obec a kraje. Obce vykonavaji samospravu

ve Skolstvi soubéZzné s kraji. Obec je povinna vytvaret podminky pro plnéni povinné Skolni
dochéazky®®. To znamena, Ze v ramci své samostatné piisobnosti na useku $kolstvi obce zfizuje
mateiské $koly, zékladni $koly a zafizeni $kolniho stravovani'®. Kraje, jako vyssi uzemni
samospravné celky, maji zdkonnou povinnost zajistit podminky pro uskuteciiovani stfedniho

s r vis. r_r15
a vys§iho odborného vzdélavani™.

9 § 9 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon

10 HERZANOVA, Eva. Pracovnépravni vztahy zaméstnancii ve Skolstvi, S. 22.
1§ 160 zakona ¢. 561/2004 Sb., $kolsky zakon

12 HERZANOVA, Eva. Pracovnépravni vztahy zaméstnancii ve Skolstvi, S. 24.
B3 POLIAN, Milan. Organizace a cinnost verejné sprévy, s. 252.

14§ 178 zakona ¢. 561/2004 Sb., $kolsky zakon

15§ 181 zékona &. 561/2004 Sb., skolsky zikon
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1.2. Rezortni legislativa
V roce 1989 se, vlivem politickych udalosti, zac¢alo s postupnou reformou tehdejsiho

Skolského systému. Hlavnim cilem reformy byl navrat k tradici Skolstvi prvni republiky

v moderni podob¢. Probéhlo nékolik novelizaci Skolské legislativy, jejiz nynéjsi podobou je
zékon &. 561/2004 Sb.*® V soucasnosti se tedy vzd&lavani a vychova v rezortu $kolstvi Fidi
timto Skolskym zakonem o piedSkolnim zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném

vzdélavani (dale jen "Skolsky zakon).

1.2.1. Skolsky zikon &. 561/2004 Sb.
Skolsky zakon upravuje predskolni, zakladni, stfedni, vy3si odborné a dalii vzdélavani

ve Skolach a Skolskych zafizeni. Stanovuje podminky pro vzdélani a vychovu a vymezuje
prava a povinnosti fyzickych i pravnickych osob pifi vzdélavani. Vzdélavani je vefejnou
sluzbou poskytovanou podle uréitych zasad, které jsou vyjmenované ve druhém paragrafu
zékona'":
e rovny piistup ke vzdélani stitnich obéanii CR i ostatnich ¢lenskych stati EU
bez diskriminace,
e zohlednovani individudlnich vzd¢lavacich potieb,
e respektovani nazorovych rozdili a vzajemné tUcty, pospolitost a distojnost vsech
ucastnika vzdélavani,
e bezplatné zékladni a stfedni vzd&lavani na statnich $kolach vem ob¢antim CR nebo
jinych clenskych stati EU,
e svobodné Sifeni informaci a poznatk,
e pribézné zdokonalovani procesu vzdélavani na zaklade vysledkt dosazenych ve véde,
vyzkumu a vyvoji,
e uplatiovani u¢innych modernich pedagogickych pfistupt a metod,
e hodnoceni vysledkt vzdélavani,
e moznosti celozZivotniho vzdélavani.
Dale, v tomtéz paragrafu, definuje cile vzdélavani, mezi néz patfi18:
e rozvoj osobnosti ¢lovéka,
e ziskani vseobecného a odborného vzdélani,
e pochopeni a uplatiovani zasad demokracie a pravniho statu, zakladnich lidskych prav

a svobod a smysl pro socialni soudrznost,

Y MATEJKOVA, Milada. Vyvoj skolské spravy na nasem tizemi, s. 40-41.
17§ 2 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zédkon
18§ 2 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon
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e pochopeni a uplatiiovani principu genderové rovnosti,

e utvéfeni védomi narodni a statni piisluSnosti a respektem k odlisné identité ostatnich,
e poznani svétovych a evropskych kulturnich hodnot a tradic,

e ziskani znalosti o Zivotnim prostiedi a jeho ochrané vychazejici ze zasad trvale

udrzitelného rozvoje a o bezpecnosti a ochrané zdravi.

V dalSich castech je rozvijena problematika vzdélavacich programii, vzdélavaci
soustavy a organizace Skol.

Zakon zakladd pravo S$kol profilovat se prostfednictvim vlastniho S$kolniho
vzd&lavaciho programu, ktery vychazi ze zdvazného ramcového vzdslavaciho programu.’®
Skolni vzd&lavaci program pak vydava feditel $koly nebo $kolského zafizeni, program musi

byt pfistupny na vefejném misté k nahlizeni®.

Vzdélavaci soustavu podle Skolského zakona tvofi skoly a Skolskd zafizeni. Zatimco
Skoly uskutecnuji vzdélavani podle vzdélavacich programi, Skolska zafizeni poskytuji
tzv. ,Skolské sluzby”. To znamena sluzby dopliujici nebo podporujici vzdélavani
ve Skolach®. Vpraxi se jednd o tyto instituce: kolskd zafizeni pro daldi vzd&lavani
pedagogickych pracovniki, Skolska poradenska zatizeni, Skolska zafizeni pro zdjmové a dalsi
vzdélavani, Skolskd ucelova zafizeni, vychovna aubytovaci zafizeni, zafizeni Skolniho
stravovani a Skolska zatizeni pro vykon ustavni vychovy, ochranné vychovy a pro preventivné
vychovnou pééizz. Skoly se pak déli na matei'ské, zakladni, stiedni (gymnazia, stfedni odborné
Skoly, sttedni odborné uciliste), konzervatote, vyssi odborné Skoly, zakladni umélecké Skoly
a jazykoveé §koly23. Avsak vzdélavaci soustava CR je podstatnd $ir$i, nez jak ji vymezuje
Skolsky zékon. Je$t€¢ do ni nélezeji , vysoké Skoly, vzdeélavaci zarizeni statnich uradu,
obcanskych sdruzeni, spolecnosti zrizovanych podle obcanského a obchodniho zakoniku,
jakoz i vzdélavaci ¢innost osob oprdavnénych podle Zivnostenského zakona «24

Zakon také v piislusném paragrafu hovoii o zfizovatelich $kol. O povinnosti zfizovani

Skol uz byla fe¢ v predeslych odstavcich, nyni si vSak zfizovatele skol a Skolskych zatfizeni

rozebereme podrobnéji.

198 3-6 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zakon

208 5 zakona &. 561/2004 Sb., dkolsky zakon

21§ 7 zékona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

2 HERZANOVA, Eva. Pracovnépravni vztahy zaméstnancii ve skolstvi, s. 10.
2§ 7 zékona &. 561/2004 Sb., skolsky zékon

2 FRIEDL, Arnost. Skolské zdkony, s. 35.
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Ziizovateli mohou byt: ministerstva, kraje, obce a dobrovolné svazky obci. Kraj, obec
a dobrovolny svazek obci zfizuji Skoly a Skolska zatizeni jako Skolské pravnické osoby nebo
piispévkové organizace. MSMT zfizuje $koly a $kolské zafizeni jako §kolské pravnické osoby
nebo statni piispévkové organizace. Ministerstvo obrany, Ministerstvo vnitra a Ministerstvo
spravedlnosti ziizuje Skoly a Skolska zafizeni jako organizacni slozky statu. Registrované
cirkve a nabozenské spolecnosti, které ziskaly opravnéni k vykonu zvlastniho préva zfizovat
cirkevni Skoly, a ostatni pravnické nebo fyzické osoby zfizuji Skoly a Skolskd zafizeni jako
Skolské pravnické osoby nebo pravnické osoby, jejichz pfedmétem Cinnosti je poskytovani
vzdélavani nebo skolskych sluzeb®.

Podminkou vykonu ¢innosti $kol, Skolskych zafizeni nebo Skolskych pravnickych
osob je zapis do Skolského rejstiiku®®. Skolsky rejstiik je vefejny seznam sestavajici
se z rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni a rejstiiku Skolskych pravnickych osob?’.

Zapis do rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni davd pradvo pravnickym osobam
vykonavajicim ¢innost Skoly nebo $kolského zatizeni poskytovat vzdélavani a pravo vydavat
doklady o vzdé¢lani. Dale zakladd narok na piidélovani finan¢nich prostiedkd ze statniho
rozpo&tu nebo z rozpo&tu Gizemniho samospravného celku?®®.

Rejstiik Skol a Skolskych zatfizeni je veden piisluSnymi krajskymi Gfady. Ty eviduji
udaje o matefskych Skolach a skolskych zatizenich s vyjimkou matetskych kol a Skolskych
zafizeni, které eviduje MSMT. Krajsky ufad predava tdaje ministerstvu. MSMT vede
v rejstiiku Udaje o matefskych Skoldch a Skolskych zafizenich zfizenych ministerstvem
a registrovanymi cirkvemi nebo néabozenskymi spolecnostmi, ostatnich Skolach, dale
Skolskych zatizenich pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki, Skolskych zatizenich
pro vykon Ustavni nebo ochranné vychovy nebo pro preventivné vychovnou péci a Skolskych
ucelovych zatizenich, v nichZ se uskutectiuje praktické vyucovani. Cely Skolsky rejstiik
spravuje Ustav pro informace ve vzd&lavani®.

Do rejstiiku jsou zapisovany takové udaje, které jednoznacné charakterizuji Skolu
¢i Skolské zafizeni (napt. nazev, sidlo, identifikacni Cislo, seznam obord vzdé€lani, formy
vzdélavani, atd.). Tyto informace musi obsahovat i Zadost o zapis do rejstiiku. Zadost

je navrhovatelem podavéana u piislusného krajského uradu. V piipadé Skol nebo Skolskych

% TROJANOVA, S. Vyvoj spisové sluzby ve skolstvi, s 4.
% & 7 zékona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

27'§ 141 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

%8 § 142 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

29§ 143 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon
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zafizeni, jejichz rejstitk vede MSMT, krajsky tfad postoupi zadost se svym vyjadienim
ministerstvu®.

Rejstiik $kolskych pravnickych osob vede MSMT. Kazdy zapis v rejstfiku je tvofen
souborem dat jednozna¢né identifikujicich kazdou jednotlivou Skolskou pravnickou osobu.
Obsahuje zakladni informace o podstaté Skolské pravnické osoby jako napt. nazev, sidlo

. . v 7 owr r o . Vo1 . r v o 31
a identifikacni ¢islo, osobni udaje o fediteli, osobni udaje ¢leni rady, atd.

2. Zakladni vzdélavani, pired$kolni vzdélavani a zdkladni umélecké
vzdélavani
Tolik obecné k organizaci rezortu $kolstvi v CR. V nasledujici kapitole si teoreticky
rozebereme Skoly zékladni, matetské a umélecké, protoze ndmi zvolend Skola v Lomnici

vSechny tyto tii typy $kol v sobé sdruzuje. Zacneme zakladnim $kolstvim, protoze je pro nas

stézejni.

2.1. Zakladni Skoly

2.1.1. Organizace vzdélavani v zakladnich $kolach

Zakladni vzdélani by, podle skolského zadkona, mélo vést: "k tomu, aby si Zdci osvojili
potrebné strategie uceni a na jejich zdklade byli motivovani k celoZivotnimu uceni. Ddle
aby se ucili tvorive myslet a resit primerené problémy, ucinné komunikovat a spolupracovat,
chranit své fyzické i dusSevni zdravi, vytvorené hodnoty a Zivotni prostredi. Naucili se byt
ohleduplni a tolerantni k jinym lidem, k odlisnym kulturnim a duchovnim hodnotam, poznavat
své schopnosti a realné moznosti a uplatinovat je spolu s osvojenymi veédomostmi
a dovednostmi pri rozhodovani o své dalsi Zivotni drdaze a svém profesnim uplatnéni"Sz.

Skolni rok za¢ina 1. zati a konéi 31. srpna nasledujiciho kalendainiho roku. Skolni rok
se d¢€li na obdobi skolniho vyucovani a obdobi Skolnich prazdnin. Obdobi skolniho vyucovani
se deli na pololeti. Ve skolach se vyucuje v pétidennim vyucovacim tydnu33. Z toho jasné
vyplyva, Ze zakladni vzdélavani se uskuteciiuje formou denniho vzd&lavani®”.

Standardni délka zdkladniho vzdélani v zdkladni Skole ¢itd 9 let (nejdéle vSak
do konce Skolniho roku, ve kterém zak dosdhne 17 let) a dé€li se na prvni a druhy stupen.

Prvni stupen je tvofen prvnim az patym roc¢nikem a druhy stupen Sestym az devatym

%0 § 144-153 zakona €. 561/2004 Sb., skolsky zédkon
%1 § 153-154 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zédkon
%2 § 44 zakona ¢. 561/2004 Sb., $kolsky zakon
% § 24 zakona &. 561/2004 Sb., $kolsky zakon
%4 § 25 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon
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roénikem®.  Kazdé pololeti je Zzak hodnocen. Hodnoceni je vyjadieno klasifikatnim
stupném, slovné nebo kombinaci obou zptsobi. O zpiisobu hodnoceni rozhoduje teditel skoly
se souhlasem Skolské rady. Hodnoceni se zakiim piedava formou vysvédéeni. Do vyssiho
rocniku postoupi jen zék, ktery na konci druhého pololeti prospél ze vSech povinnych
predméti stanovenych Skolnim vzdélavacim programem. Do vyssiho ro¢niku postoupi i zak
prvniho stupné zakladni Skoly, ktery jiz v rdmci prvniho stupné opakoval roc¢nik, a zak
druhého stupné zdkladni Skoly, ktery jiz v rdmci druhého stupné opakoval rocnik,
a to bez ohledu na prospéch tohoto zaka. Zaci, ktefi na konci druhého pololeti neprospéli
nejvyse ze dvou povinnych pfedméti se dastni opravnych komisionalnich zkousek. Zak,
ktery ji nevykona usp&$ng nebo se ke zkousce nedostavi, neprosp&l®.

Dokladem o tuspéSném zakonceni zakladniho vzdélani mutze byt: vysvédceni
z devéatého rocniku zékladni Skoly, vysvédceni z desatého ro¢niku zdkladni Skoly, vysvédceni
z druhého ro¢niku Sestiletého gymnéazia, vysvédceni z ¢tvrtého ro¢niku osmiletého gymnézia,
vysveédceni ukoncujici osmilety vzdélavaci program konzervatofe nebo vysvédceni vydané
po uspeésném ukonceni kursu pro ziskani zakladniho vzd&lani®'.

74k po Uspé&iném zakonleni zékladni $koly ztraci status Zaka zakladni $koly k 30.
cervnu piisluSného Skolniho roku (pouze v piipadé€, Ze nepokracuje ve studiu na stfedni
skole). Zak, ktery byl pfijat ke vzdélani ve stfedni $kole, je povazovan za zaka zakladni skoly

do 31. srpna piislu$ného $kolniho roku®.

2.1.2. Vedeni zakladni Skoly
Vedeni Skoly nebo Skolského zafizeni se ujima feditel, ktery odpovida za odbornou

a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb®. Reditelské pravomoci jsou
vymezeny Skolskym zakonem v ustanoveni § 164 a nasledujicich.

Reditele jmenuje do funkce zfizovatel na dobu 6 let na zakladé jim vyhlaseného
konkursniho fizeni (fizeni upravuje vyhlaska ¢. 54/2005 Sb., o nalezitostech konkursniho
fizeni a konkursnich komisich)40. Ze své funkce muze byt odvolan pouze ze zavaznych
divoda, které jsou uvedeny v § 166 Skolského zakona. Tyto diivody mohou byt obligatorni
nebo fakultativni. Obligatorni nastavaji v ptipad¢, ze feditel pozbude nékteré z predpokladi

pro vykon sve funkce stanovenych zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich.

%5 § 36 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zékon
% § 51 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zékon
%78 52 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zékon
%8 § 54 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zékon
%98 131 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon
%08 166 zakona &. 561/2004 Sb., $kolsky zakon
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Fakultativni diivody pak z divodii poruseni nebo neplnéni pravnich povinnosti vyplyvajicich
z vykonavané funkce a pii dosaZeni 65 let véku®’.

Reditel rozhoduje ve viech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdé&lavani
a Skolskych sluzeb. Vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
podminky pro inspekéni Ginnost CSL. Zajistuje, aby zékonni zastupci nezletilych Zakd byli
v€as informovéni o pribéhu a vysledcich vzdélavani svych déti. A odpovidd za zajisténi
dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve $kole a $kolském zatizeni®.

Vyznamnou ulohou feditele je, Zze je spravnim organem pii rozhodovani o pravech
a povinnostech fyzickych osob v oblasti statni spravy. Pii tomto rozhodovani je povinen
postupovat podle zakona & 500/2004 Sb., spravni fad*. Reditel mé rozhodovaci pravomoc
v taxativné uvedenych ptipadech, z nichz uvadim rozhodovani o: odkladu povinné Skolni
dochéazky, posouzeni zadosti o individudlni vzdé€lavaci plan, pfijeti ditéte k predSkolnimu
vzdélavani, posouzeni zadosti o odklad povinné Skolni dochazky, pfijeti k zdkladnimu
vzd&lavani, rozhodnuti o Zadosti o pokradovani v zékladnim vzd&lavani*,

Reditel §koly také vydava skolni fad, feditelé skolskych nafizeni vnitini tad. Skolni
a vnitini fad upravuji klicové oblasti provozu Skoly nebo Skolského zafizeni: prava
a povinnosti zaki a jejich zdkonnych zéastupcii, podminky zajist€ni bezpecnosti a ochrany
zdravi zakt, podminky hospodafeni s majetkem $koly a pravidla pro hodnoceni studijnich
vysledki zaka®.

Jako sviij poradni orgin si feditel povinné ziizuje pedagogickou radu. Cleny
pedagogické rady jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly. S nimi feditel projednava
zéasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci Cinnosti §k0|y46.

Pii zékladnich $kolach se zfizuje také Skolska rada. To je organ Skoly
umoziujici zdkonnym zéastupclim nezletilych zakl podilet se na spravé Skoly. Volebni tad
a pocet Clent stanovuje vzdy zfizovatel (obec nebo kraj). Ten také ustanovuje jednu tietinu
jejich ¢lenti, druhou tfetinu voli pedagogicti pracovnici a posledni tfetinu zakonni zéstupci
nezletilych zaka. Za €lena Skolské rady nesmi byt zvolen pedagogicky pracovnik dané Skoly.
Funkéni obdobi §kolské rady jsou tii roky. Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné, jeji

zasedani svolava predseda (kromé prvniho, které svolava teditel §koly)47. Poslanim Skolské

* HERZANOVA, Eva. Pracovnéprdavni vztahy zaméstnancii ve skolstvi, s. 11-12.
“2'§ 164 zdkona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

43 HERZANOVA, Eva. Pracovnépravni vztahy zaméstnancii ve Skolstvi, s. 13.
“'§ 165 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

%58 30 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zékon

%68 34 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zékon

#7'§ 132 zékona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon
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rady je vyjadfovat se k navrhiim skolnich vzdé€lavacich programti, schvalovat vyro¢ni zpravu
o0 ¢innosti  Skoly, schvalovat Skolni fad, schvalovat pravidla pro hodnoceni vysledka
vzdélavani zaki, podilet se na zpracovani koncepcnich zaméri rozvoje Skoly, projednéavat
navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfovat se k rozboru hospodateni
a navrhovat opatieni ke zlepSeni hospodafeni, projednavat inspekéni zpravy Ceské $kolni
inspekce, podavat podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organiim vykonévajicim
statni spravu ve Skolstvi a dal$im organtim statni spravy, podavat navrh na odvolani feditele

a podavat navrh na vypsani konkursu na feditele §k01y48.

2.2. Predskolni vzdélavani
Podle Skolského zdkona ma ptedSkolni vzdélani dbat "0 rozvoj osobnosti ditéte
predskolniho véku a podilet se na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji
a na osvojeni zakladnich pravidel chovani, zakladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych
vztahu". JednoduSe feceno, predSkolni vzdélavani ma vytvaret piedpoklady pro dalsi
vzdélavani. A to tak, ze pomaha odstrafiovat nerovnosti vyvoje jednotlivych déti pied jejich
vstupem do zakladniho vzd&lavani®.

PtedSkolni vzdélavani je zpravidla urCeno pro déti od tfi do Sesti let. Ale pfednostné

do n¢j byvaji pfijimany déti v poslednim roce pfed zahdjenim povinné Skolni dochézky5°.

2.3. Zakladni umélecké vzdélavani
Zakladni umélecké vzdélavani byva poskytovano v zakladni umélecké Skole

a poskytuje zékladni znalosti z jednotlivych uméleckych obord. Vyznam zakladniho
uméleckého vzdélavani spociva v postupné piipravé pro studium na stfednich Skolach
uméleckého zaméfeni a konzervatofich, pfipadn€¢ na studium na vysokych Skolach
s uméleckych & pedagogickym zaméfenim®”,

Podle platnych ugebnich planii pro zakladni umélecké skoly, vydanych MSMT, jsou
vyuc€ovany hudebni, taneéni, vytvarné a literarné-dramatické obory, které jsou realizovany

v ramci prvniho a druhé stupné zakladniho studia®®.

Zakladni vzdélavani je dopliiovano o Skolskd zafizeni, kterd poskytuji urcitou formu

zajmového vzdélavani, nebo o zafizeni Skolniho stravovani.

“8'§ 168 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

“9'§ 33 zakona &. 561/2004 Sb., 8kolsky zékon

%08 34 zakona &. 561/2004 Sb., $kolsky zédkon

°1'§ 109 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon

52 U&ebni plany pro ZUS. [online]. [cit. 2013-05-04]. Dostupné z: http://www.msmt.cz/vzdelavani/ucebni-plany-
pro-zakladni-umelecke-skoly.
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Zamoveé vzdélavani poskytuje zdkiim naplnéni volného Casu zajmovou cinnosti.
Obvykle se uskuteciiuje na mistech k tomu urcenych - ve strediscich volného casu, Skolnich
druzinach nebo Skolnich klubech. Stejné jako u zdkladniho uméleckého vzdelavani, obsah
a organizaci zajmového vzdélavani, stanovuje ministerstvo provadécim pfedpisem‘r’s.

V zatizenich Skolniho stravovani se uskuteciiuje stravovani zaka skoly v dob¢ jejich
pobytu ve Skole. Také je mozné, aby jej za uplatu, vyuzivali zaméstnanci Skoly a dal$i osoby,
a to i v dobé Skolnich prazdnin. Zatizeni $kolniho stravovani se ¥idi pokyny MSMT

a Ministerstva zdravotnictvi v podobé provadéciho predpisu®*.

3. Administrativni procesy ve Skolach

3.1. Administrativni procesy
Nedilnou soucésti procest realizovanych v kazdé organizaci jsou administrativni

procesy. Zavedeni novych pocitacovych a komunikaénich technologii jim sice dalo novou
formu a prib¢h, ¢imz se administrativni procesy usnadnily a zrychlily, zaroven vSak daly
podnét k jejich rozsifovani.

V organizacich nepodnikatelského charakteru tvofi administrativni procesy soucdst
podpirnych procesii. Jejich cilem je vytvaret podminky pro procesy primarni, proto je
v téchto organizacich velice dulezité, aby administrativni procesy tuto roli opravdu plnily.
Musi tedy fungovat efektivng, rychle a pfesné a nemély by zbytecné zatéZovat potencial
organizace™.

Vykonnost organizace se odviji pravé od kvality vzajemného souladu kli¢ovych
a podptrnych procesti. Vztah téchto dvou Ciniteld se da popsat ve tech situacich®®:

1) Administrativni procesy nevytvaieji dobré predpoklady pro synchronizaci

klicovych 1 administrativnich procest.

2) V organizaci dochazi ke konstantnimu zlepSovani navaznosti administrativnich

a kli¢ovych procest.

3) Administrativni procesy jsou svym rozsahem pro fizeni kli€ovych procesi

nadbyte¢né ("nadbytecnd administrativa").

3.2. Administrativni procesy ve $kolstvi
Skola jako organizace ma sva jista specifika, které vyplyvaji z jeji primarni Gilohy -

vzdélavani. Pricha ve své Moderni pedagogice definuje: "Skola je socidlni instituce ucelove

%%'§111-112 zakona & 561/2004 Sb., skolsky zédkon

> §119-121 zéakona & 561/2004 Sb., skolsky zédkon

® ZUZAK, R., KRIZ, J., KRNINSKA, R. Rizeni administrativnich procesi v organizacich, s. 9.
% ZUZAK, R., KRIZ, J., KRNINSKA, R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich, S. 13.
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vytvorend k realizaci svého zdkladniho ukolu - tj. zajistovini Fizené a Systematické

edukace

W57 Qe Moo h i LTl v g h e
. Soucasné teorie Skolského managementu piizndvaji vzdélavacim institucim

mnohé odlidnosti od jinych organizaci, pravé na zakladé jejich hlavniho poslani®.

vvvvvv

Podstatu Cinnosti vzdélavani tvoii vztah subjektl a objektl vzdélavani. Ve vétsing
ostatnich organizaci jsou typické vztahy lidi s riznou formou zdroji nebo produkti.
Organizaéni struktura je od ostatnich organizaci také zna¢né odlisna. Skola je
organizace nepiili§ pocetna a u délby prace dochézi k nejednoznacnostem. Skoly totiz
nemaji dostatek finan¢nich prostfedkdi pro to, aby mohli dodrzovat profesni
specializaci jednotlivych pracovnikd.

Pedagogi¢ti pracovnici maji srovnatelné vzdélani. Coz vede k tomu, ze fidici
pracovnici maji stejnou tiroven vzdélani jako jejich zaméstnanci.

Kontrola a hodnoceni $kol je velmi obtizna. Procesy vzdélavani jsou velmi komplexni
a slozité a hodnoceni jejich uspésnosti neni jednoznacné stanoveno. Navic nckteré
jevy lze hodnotit az po uplynuti urcitého casového obdobi, casto az v mimoskolnim
prostiedi.

V resortu Skolstvi neexistuje systém personalniho fizeni. Za persondlni praci
na jednotlivych Skolach odpovidaji jejich feditelé.

Skola je oficidlné strukturovana, ale v praxi dochdzi ve struktufe k neustalym
pohybtim a obménam. Casto pii feSeni projektli a problémt dochazi k delegovani
vyznamnych ukolli a s nimi 1 odpovidajici pravomoci. Tim se méni hierarchie
podiizenosti a nadfizenosti.

Skoly patti k organizacim vefejného sektoru. Takze jejich sprava je ovliviiovana fadou

externich faktorti (nadfizenymi Skolskymi organy, piedstaviteli obce, atd.).

I ptes fadu vySe jmenovanych odlisnosti 1ze u Skol a Skolskych zatfizeni vysledovat

typické rysy byrokratickych organizaci. Mezi charakteristické znaky téchto organizaci patii

systém psanych i nepsanych pravidel a nafizeni, diiraz na formalni vztahy nebo hierarchické

uspotfadani. JednoduSe feceno, i pfes tendence omezujici byrokratické aspekty v ramci

soudobého pojeti skolstvi existuje ve §kolach znatné rozvinuty byrokraticky aparat®.

" PRUCHA, J. Moderni pedagogika, s. 398.

8 POLAKOVA, Yvetta. Viiv administrativy a spravni cinnosti Feditele materské skoly na kvalitu pedagogického
Fizeni materské skoly, s. 10.

¥ PRASILOVA, Michaela. Vybrané kapitoly ze skolského managementu pro ucitele, s. 53-69.

8 SEDLACEK, Martin. Rizeni zdkladni §koly, s. 42.
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Skolsky systtm u nas je regulovan velkym poétem piedpisti (zakont, nafizeni,
vyhlasek a pokynil). Tato byrokratizace s sebou piinasi do skolského systému jak pozitiva,
tak negativa®™. Mezi pozitiva by se dal zafadit tlak na zvySovani kvality vzd&lavani
a efektivitu organizace. Naproti tomu mnozstvi piedpisi a povinnosti, piestoze byly ptivodné
zamysleny jako funk¢ni néstroje fizeni Skoly, mohou né¢kdy pusobit spise jako dysfunkcni
vlivy. Reditelé si &asto st&Zuji, Ze jim byrokracie znesnadiiuje vykon jejich funkce®.

Od skol se o¢ekava, ze povedou peclivé zaznamy o své Cinnosti. Vedle informaci
prichazejicich do $kol z vngj§iho prostiedi (vyhlasky a véstniky MSMT, atd.) p¥inasi b&zny
provoz mnoho udalosti, které vedeni musi evidovat®® ve forme informacnich, rozhodovacich,
personalnich, obchodnich, platebnich, pravnich a kontrolnich administrativnich dokumenta®.

Veskeré administrativni povinnosti je tieba zpracovavat systematicky a ucelové.
Aby administrativa organizace vytvarela uceleny a cilevédomy systém, je vhodné stanovit jeji

formu vnitinimi proceduralnimi néstroji fizeni - organiza¢nimi normami.

3.3. Organizaéni normy
Jejich hlavnim cilem je pfesné formulovat a kodifikovat postupy feSeni, stabilizovat

systém fizeni organizace a jednoznaéné¢ vymezovat pusobnost organizac¢nich jednotek
systému®.

Tato z&vazna a vynutitelnd pravidla chovani ucastnikli danych administrativnich
procest tvoii v kazdé organizaci strukturované soustavy. Organizacni normy se obecné déli
na organiza¢ni normy s del§i platnosti (naptf. fddy nebo smérnice) a organizacni normy
operativni (napt. pokyny, ptikazy, postupy, sd&leni)®.

Pfi zpracovavani organiza¢nich norem je potfeba dodrZovat nasledujici Zésady67:

e Normy musi vzdy vychazet z platné legislativy (napf. zdkona o archivnictvi a spisové
sluzb¢). Ustanoveni legislativy se pak aplikuji na podminky organizace, neni vSak
mozné, aby byla néktera ustanoveni v rozporu s platnou legislativou.

e Normy musi pfesné¢ vymezovat prava a povinnosti pracovnikll organizace.

e Obsah norem musi byt jednozna¢ny a konkrétni.

1 pRASILOVA, M. Vybrané kapitoly ze Skolského managementu pro uditele, s. 53.

82 PRASILOVA, M. Vybrané kapitoly ze skolského managementu pro ucitele, s. 55.

8 SVETLIK, J. Marketing $koly. 1. vyd. Zlin: Ekka, 1996. s. 144. ISBN 80-902200-8-8.

8 ZUZAK, R., KRIZ, J., KRNINSKA, R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich, S. 14.

% ZUZAK, R., KRIZ, J., KRNINSKA, R. Rizeni administrativnich procesit v organizacich, s. 18-19.
€ 7ZUZAK, R., KRIZ, J., KRNINSKA, R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich, S. 19.

8 ZUZAK, R., KRIZ, J., KRNINSKA, R. Rizeni administrativnich procesit v organizacich, S. 21-22.
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e Nejtézsi Casti pii vytvareni organizacnich norem je stanoveni miry jejich detailnosti.
Problémem je, kdyz pfili§ detailni normy nedéavaji pracovnikim volny prostor
pro realizaci tkold. Proto je nutné rozhodnout, které ¢asti norem budou formulovany
detailng, a které jen rdmcove.

e Normy musi byt vydany v listinné podobé a opatfeny podpisem povéreného
pracovnika.

e Pracovnici organizace musi byt s normami seznameni.

e Zaméstnanci musi pii svém jednani podle norem postupovat a jejich nedodrzovani

mize byt sankciovano.

Prace s dokumenty v organizaci je oSetfena vnitroorganizaénimi normami pro praci
s dokumenty. Ty se v prvé fadé odviji od platné archivni a spisové legislativy. A pravé

tu rozebereme v nasledujici kapitole.

4. Legislativa ovliviiujici praci s dokumenty v zakladnich Skolach
Zakladnim ptedpisem je jednoznacné zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé, ktery je doplnén dvéma provadécimi vyhlaSkami. Prvni je vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby. Druhou vyhlaskou je ¢. 645/2004 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond.

Dale je spisova sluzba na zakladnich Skolach formovana ptedpisy jiz zmifnovaného
Skolského zékona ¢. 561/2004 Sb. a na nékteré dokumenty se vztahuji zdkony o Ucetnictvi

¢. 563/1991 Sb., a o dani z pfidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb.

V nedavné dobé¢ doslo k novelizaci archivni a spisove legislativy. Od 1. ¢ervence 2012
vstoupila v platnost novela zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé pod ¢islem
167/2012 Sb. Zaroven doslo k novelizaci obou provadécich vyhldsek. Prvni je vyhlaska
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (do 1. cervence 2012 byla
v platnosti vyhlaska ¢. 191/2009 Sb.) a druhou novelizovanou vyhlaskou je ¢. 645/2004 Sb.
(novela ma ¢islo 213/2012 Sb.).

Mizeme konstatovat, ze novely mély dva hlavni cile — za prvé stanovit podminky

pro nakladani s archivaliemi v digitalni podob¢ a legislativné upravit vlastni odbornou ¢innost
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digitalnich archivii a za druhé sjednotit podminky vykonu spisové sluzby na zakladé¢
zkuSenosti z praxe (zejména s ohledem na vyvoj elektronickych systémii spisové sluzby)®.
Abychom vsak porozuméli samotnym legislativnim normam, je tfeba Si nejprve

piiblizit zékladni pojmy, se kterymi archivni zdkonodarstvi pracuje.

4.1. Vymezeni pojmi
Zatnéme definovanim samotného pojmu '"spisova sluzba". Zékon o archivnictvi

a spisové sluzbé¢ ndm ve druhém paragrafu fika, ze vykonem spisové sluzbé rozumime
zajisténi odborné spravy dokumentd, at’ uz puvodci doslych ¢i z jeho ¢innosti vzeslych.
Taktéz se povinnost vykonu spisové sluzby vztahuje na dokumenty vzeslé z cinnosti
ptipadnych pravnich ptedchidct pﬁvodceGg. Spisova sluzba je tedy vycet operaci, které
se provad¢ji s dokumenty v jednotlivych fazich jejich existence .

Definice spisové sluzby nas vsak ptivadi k dal$Sim otazkdm. A to — kdo je to pivodce?
A co je to dokument? Plivodcem je, jednoduse feCeno, kazdy, z jehoz ¢innosti dokument
vznikl. Tim se rozumi rovnéz dokumenty, které byly ptuvodci doru¢eny nebo jinak predany.
Dokument je pisemny i jiny materidl (napf. obrazovy nebo zvukovy), ktery nese néjakou
informaci, at’ uz v analogové ¢i digitalni podobé71. Soubor vSech dokumentu tykajicich se téze
véci se oznacuje jako spis72. Neékteré dokumenty mohou byt ve vefejném zdjmu vzhledem
ke svému vyznamu vybrany za archivélie”.

Toto shrnuti odborného nazvoslovi neni Uplné, ale pro elementarni orientaci v archivni
legislativé postaéi. Zbylé terminy, na které narazime v prubéhu dalSich casti této kapitoly,

si vysvétlime na piisluSném misté.

4.2.Z4akon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmény nékterych
zakonu

Tento zékon shrnuje veskeré teoretické zaklady archivni i spisové sluzby. Z vétsi casti
upravuje problematiku archivnictvi. Pro spisovou sluzbu je stézejni hlava tfeti. Nedilnou
soucasti zdkona jsou také tfi pfilohy - ptiloha €. 1 obsahuje vycCet dokumentd, které jsou

podnikatelé zapsani v obchodnim rejstiiku povinni uchovavat a umoznit z nich vybér

% KRUPKA, J. Novela z&kona o archivnictvi (p¥ispévek na konferenci ISSS 2012). [online]. [cit. 2013-05-05].
Dostupné z: http://www.isss.cz/archiv/2012/download/prezentace/krupka2 psp.pdf.

89§ 2 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni pozd&jsich piedpisi

" HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve skolské praxi, s. 3.

™8 2 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni pozd&jsich piedpisi

"2 HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve skolské praxi, s. 3.

73§ 2 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& ve znéni pozdgjsich predpist
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archivalii, ptiloha ¢. 2 stanovuje, které¢ dokumenty musi byt, podle obsahu, vzdy predlozeny
k vybéru za archivélie a ptiloha €. 3, kterd poskytuje ptehled soustavy statnich archivi.
Konkrétng zakon upravuje’*:

o "vyber a evidenci archivalii,

e ochranu archivalii,

e prava a povinnosti viastniku archivalii,

e prava a povinnosti drZitelit a spravcii archivalii,

e vyuzivani archivalii,

e zpracovani osobnich udajut pro ucely archivnictvi,

e soustavu archivii,

e prdva a povinnosti ziizovatelii archivii,

o spisovou sluzbu,

e piisobnost Ministerstva vnitra a dalsich spravnich uradit na useku archivnictvi

a vykonu spisové sluzby,

e spravni delikty."

4.2.1. Puvodci a jejich povinnosti
Hlava druhd zékona o archivnictvi a spisové sluzb&é pojedndva o problematice

archivnictvi. Pro ucely spisové sluzby je tato ¢ast dillezita z toho dliivodu, ze vymezuje prava
a povinnosti pavodcti. Zakon pavodce diferencuje na soukromopravni a vefejnopravni’.
My se v prvé fadé zaméfime na popis hlavnich odliSnosti mezi soukromopravnim
a vefejnopravnimi pivodci a vzhledem k ucelu této prace, si podrobnéji rozebereme ptivodce
vefejnopravni.

Soukromopravni i vefejnopravni plivodce spojuje povinnost uchovavat dokumenty
a umoznovat z nich vybér archivalii pfisluSnému archivu. Vybér archivalii probiha bud’
ve skartatnim fizeni, to u vefejnopravnich plvodci, nebo mimoskartacni fizeni,
to u soukromopravnich ptvodct. Hlavni rozdil mezi nimi tvofi pravé povinnost vykonu
spisové sluzby. To znamena, Ze vefejnopravnim ptivodciim je legislativné nafizena povinnost

vést spisovou sluzbu (zatimco soukromopravni ptivodci tuto povinnost ze zdkona nemayji).

™ § 1 zékona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ ve znéni pozdgjsich predpisi
» POCHOBRADSKA, Helena. Kanceldrské systémy a spisovd sluzba, s. 24.
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Sice také musi uchovavat dokumenty vzeslé z jejich Cinnosti a umoZznit z nich vybér

s rqsr r . ;oo ’ v ’ ’ ’ . r . w16
archivalii, ale systém, jaky si za timto ucelem zvoli, nemusi odpovidat spisové legislative ™.

o P . w1 77,
Mezi vefejnopravni pivodce ze zékona fadime’':

organizacni slozky statu,

ozbrojené sily,

bezpecnostni sbory,

statni prispévkové organizace,

statni podniky,

Uzemni samospravné celky (kraje, obce),

organizaéni slozky uzemnich samospravnych celkt, vytvareji-li dokumenty
uvedené v prilohéach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

vysoké Skoly, Skoly a Skolskd zafizeni s vyjimkou matefskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zatizeni Skolniho stravovani,

zdravotni pojistovny,

vefejné vyzkumné instituce,

pravnické osoby ztizené zakonem.

Nekteti z verejnopravnich piivodct se také tadi do skupiny tzv. uréenych ptvodct.

Urceni plvodci se od vefejnopravnich 1isi tim, Ze vykonavaji spisovou sluzbu v plném

rozsahu. Tim se rozumi, Ze vykonavaji spisovou sluzby v elektronickych systémech spisové

v , .y . Y e .y . . v s qxcr O /18
sluzby, vydéavaji spisovy tad, zfizuji spisovnu a pravidelné¢ provadéji skartacni fizeni'".

Elektronické systémy spisové sluzby musi odpovidat ndrodnimu standardu pro elektronické

systémy spisové sluzby (dale jen "narodni standard"

)79.

Néarodni standard doSel v cervenci roku 2012 zmén, které logicky vyplynuly

z pozménéné archivni legislativy. V novém znéni narodniho standardu byly odstranény

chyby, na které upozornili plivodci a obchodni spolecnosti zabyvajici se vyvojem

elektronickych systéma spisové sluzby, doSlo k terminologickym zménam vychdzejicich

76§ 3 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& ve znéni pozdgjsich piedpist

7§ 3 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& ve znéni pozd&jsich predpisi

8§19, §63,§66a§ 68 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

79§ 63 odst. 4) zékona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& ve znéni pozdgjsich predpist
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z novely zdkona €. 499/2004 Sb. provedené zakonem ¢. 167/2012 Sb., zménily se modely

vztahll mezi entitami a byla uptesnéna definice pojmu "typovy spis

180

<4 o 2o x81.
Urcené puvodce tvoti konkrétne™":

organizacni slozky statu,

ozbrojené sily,

bezpecnostni sbory,

statni ptispévkové organizace,

statni podniky,

vysoké skoly,

zdravotni pojistovny,

vefejné vyzkumné instituce,

pravnické osoby ziizené zdkonem,

kraje,

hlavni mésto Praha,

obce s povéienym obecnim ufadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim ufadem,
meéstska ¢ast nebo méstsky obvod tizemné Clenéného statutdrniho mésta a meéstska cast
hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem pienesena alespon ¢ast ptisobnosti obce
s povéfenym obecnim tfadem nebo piisobnosti obce se stavebnim nebo matri¢nim

ufadem.

Z predeslych odstavceli nam jasné vyplyva, ze zakladni skoly spadaji do skupiny

pivodcii vetejnopravnich, nikoli vSak do skupiny plivodct uréenych. Mezi vefejnopravni

puvodce fadime vSechny Skoly bez ohledu na jejich zfizovatele (tedy i soukromé Skoly).

Je to proto, Ze ne€které dokumenty vznikajici z jejich Cinnosti (napf. vysvédceni a diplomy)

. v - . .. .82 % ., , . , . v
jsou vefejnymi listinami®. Skoly nemaji ze zékona povinnost vést spisovou sluzbu

v elektronickych systémech spisové sluzby (kromé skol Vysok}'Ich)83, je pro n¢ dostacujici

listinna podoba.

Vnitinim pfedpisem, ktery stanovuje zakladni pravidla pro odborné nakladani

s dokumenty je spisovy fad. Ten je vytvoien piimo pro potfeby ptivodce, ale musi vzdy

8 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby [online]. In: V&stnik Ministerstva vnitra - ¢astka
64/2012. [cit 2013-05-05]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-
ministerstva-vnitra.aspx.

81§ 3 a § 63 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzb¢ ve znéni pozdgjsich predpisi
82 POCHOBRADSKA, Helena. Kancelarské systémy a spisova sluzba, s. 41.
8 HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve skolské praxi, s. 2.
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korespondovat s platnou legislativou. Spisovy fad se skladd ze zakladni textové casti,
spisového a skartaéniho planu a priloh®.

Obecné se da tici, ze textova cCast popisuje pribeh jednotlivych fazi spisové sluzby.
Tedy, jak a za jakych podminek mé probihat pfijem, evidence, rozd€lovani dokumenti a dalsi.

Spisovy a skartacni plan je prehledem vsech typt dokumentii piivodcem uzivanych
nebo z Cinnosti piivodce vzniklych, roztfidény podle vécného hlediska (spisovych znaki)
s dopliujicimi typickymi znaky. Témi jsou zpravidla skarta¢ni znaky a skartacni lhity.

Ptilohy nejsou povinnou soucasti spisového tadu, ale jsou obvykle k nému ptikladany.
Ptilohami mohou byt: vzor podaciho deniku, vzor podaciho razitka, otisky Ufednich razitek,
vzor hlavickového papiru a dalsi nastroje Gfadovéni a evidence &asto pivodcem uzivané®.

Na tomto misté bude ziejmé nutné osvétlit nékolik dalSich pojmd, které jsem prave
zminila. Za¢néme spisovym znakem.

Archivni z&kon definuje spisovy znak jako oznaceni vécné skupiny dokumentu, které
usnadiiuje ukladani, vyhledavani a vyfazovani dokumenta®.

Skartacni znak je oznaceni dokumentu, podle kterého je posuzovan ve skartaénim
fizeni. RozliSujeme tii skartatni znaky. Znak A (archiv), ktery znac¢i dokument trvalé
hodnoty. S (stoupa) oznacujici dokument bez trvalé hodnoty. Dokumenty, u kterych bude
nutné dodate¢né posouzeni, popisujeme znakem V (V}’/bér)87.

Skarta¢ni znak je vzdy doplnén o skarta¢ni lhatu. Ta vyc€isluje dobu, béhem niz musi
byt vyfizeny dokument ulozen u piivodce. Lhuta je vzdy vyjadiena ¢islem. Spoustéci udalost
plynuti skartacni lhity musi byt uvedena ve spisovém a skartaénim planu. Urcuje se vzdy

poc¢tem celych rokl pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po roce, v némz

nastala spoustéci udalost®®,

4.2.2. Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Tato vyhlaska se zaméfuje na popis jednotlivych fazi spisové sluzby
u vefejnopravnich plvodct. I presto, Ze jednotlivé faze jsou rozebirdny uz ve vySe
jmenovanem zakonu (v hlavé treti), ve vyhlasce ¢. 259/2012 Sb. jsou rozebirany vice
do detailu. Proto si na dalSich fadcich popiSeme, jak by m¢ly idealné jednotlivé faze spisové

sluzby probihat.

8§ 66 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& ve znéni pozdgjsich predpisi

8 ZUZAK, R, KRiZ, J., KRNINSKA, R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich, S. 44-47.
8 § 2 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni pozd&jsich piedpisi

8§ 15 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

8 § 15 odst. 4) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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4.2.3. Prijem dokumenti
Pfijmem se rozumi ptevzeti dokumentti ptivodcem. Doru¢ené dokumenty se pfijimaji

v mist¢ k tomu uréeném - v podatelnd®®. V mensich institucich obvykle podatelnu
nenalezneme. V takovém piipadé muize jeji funkci plnit napf. sekretaridt. VSichni
vefejnopravni plivodci nemaji povinnost zfizovat elektronickou podatelnu pro piijem
datovych dokumentt, pokud ji vSak maji, musi se jeji provoz tidit vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnéch.

V pripad¢, ze nékdo prevezme uiedni dokument osobné (napf. pti sluzebnim jednéni),
musi tento dokument ptedat k zaevidovani na misto urcené pro piijimani dokument™.

Je ¢im dal vice Cast&jsi, Ze se k podani uZivaji tzv. spojové prostiedky (téZ nazyvané
elektronické). Témi rozumime telefon, mobil (véetné SMS), telefax nebo elektronickou postu
(tedy email). Je-1i pouzit telefon a je z obsahu ziejmé, ze je zavazné, ucini o podani piijimajici
pracovnik uiedni Zépisgl. Na volny list uvede datum, hodinu a minutu podani, sepiSe strucny
obsah, a komu bylo uréeno. To pieda adresatovi, ktery stvrdi podpisem jeho pievzeti.

Ve w7 oy 11z . . . e o1x v . 792
Takto u¢inéné podani podléha evidenci a je mu pridéleno &islo jednaci®.

Dokumenty
dorugené emailem se musi nejprve vytisknout, piislusng oznadit a také zaevidovat™.

Dokumenty, na néz se vztahuji zvlastni pfedpisy, se pfijimaji oddélen¢ a vede se pro
n& samostatna evidence®. Obvykle se jednd o ekonomické dokumenty Ucetniho charakteru,
na které se vztahuje zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.

Dokumenty neafedniho charakteru evidenci dokumentt nepodléhaji®.

4.2.4. Oznacovani a evidence dokumentu
U vefejnopravniho piivodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé,
se provadi faze oznacovani a evidence soucasn&™.
Dorucené dokumenty jsou v den doruceni opatteny otiskem podaciho razitka. Podaci
razitko je tvoreno t&mito udaji®’:
e nazvem instituce (vefejnopravniho pivodce),

e datem doruceni dokumentu,

8 & 2 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

% HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve Skolské praxi, s. 4.

%! Utedni zapis se provadi vzdy, kdyz je ziejmé, 7e zaznamenavana skutednost vyvold dalsi jednani. Piipadn,
kdyz je jednani soucasti spisu.

92 Spisovd a archivni sluzba: ve stdtni sprave, samospravé a v podnikatelské sfére, s. 26-27.

% HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve skolské praxi, s. 5.

% POCHOBRADSKA, Helena. Kanceldrské systémy a spisovd sluzba, s. 96.

% § 9 odst. 3) vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

% & 7 odst. 7) vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

7§ 5 odst. 5) vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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e (islem jednacim,
e poctem listli dokumentu,
e poctem listi ptiloh, ptipadné pocet svazki ptiloh.

Toto jsou povinné udaje, které nesmi chybét. V podacim razitku je mozné mit i dalsi
kolonky na udaje, které instituci usnadnuji manipulaci s dokumentem, napf. znacka
zpracovatele, spisovy znak, skarta¢ni znak a lhuta, atd.”

Na tomto misté by nejspi§ bylo vhodné vysvétlit si, co to vlastné ¢islo jednaci je,
a jaké udaje ho tvoii. Cislo jednaci slouzi jako identifikator dokumentu a obsahuje®:

e zkratku ndzvu ptivodce,
e poradové Cislo zapisu v podacim deniku,
e oznaceni kalendainiho roku, v némz byl dokument evidovan,

e piipadné zkratku organizacni soucdsti vetejnopravniho ptivodce.

Nyni se vratme zpét k oznacovani dokumentli. Dokument obvykle byva oznaCovan
v prvém hornim rohu nebo v z&hlavi dokumentu. Pokud zde neni misto, otiskne se na jiné
volné misto dokumentu, pfipadné na volny list papiru, ktery se ndsledné s dokumentem spoji.
Otisk razitka nesmi zasahovat do textu. Jakda ma byt uZivana razitkova barva neni Zadnym
predpisem oSetieno. Obecné se ale nedoporucuje pouzivani ¢erné barvy, protoze by mohlo
dojit k zdméné za kopii z kopirovaciho stroje. Obvykle se doporucuje ¢ervena barva. Rozméry
podaciho razitka taktéz nejsou pfesn¢ stanoveny. Predpoklada se vSak takova velikost, kterd
bude umoziovat ¢itelny zapis vSech povinnych ﬁdajﬁloo.

Pracovnici podatelny musi rozliSovat, které z pfijatych zéasilek mohou otevfit
a zaevidovat, a s kterymi takto nalozit nesmi. U obalky, kde je na prvnim misté uvedena
instituce a az poté jméno zaméstnance, je mozno ji oteviit na podatelné, oznacit, zaevidovat
a az pak predat pracovnikovi k vyfizeni. AvSak v piipadé, Ze je v adrese na obalce uvedeno
nejprve jméno piijemce, piedd se takovy dokument adresdtovi neotevieny, protoZe by se
mohlo jednat o soukromou korespondenci. Pokud adresat po otevieni zjisti, Ze obalka
obsahuje dokument tykajici se ufedni zaleZzitosti, je povinen zabezpecit jeho dodatecné
zaevidovani. V jistych situacich je povinné ponechat obédlku jako soucast doruceného

dokumentu®*:

% HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve skolské praxi, s. 6.

% § 11 od 1) vyhlasky € 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

0 Spisovd a archivai sluzba: ve statni spravé, samosprdavé a v podnikatelské sfére, s. 36-37.
101 ¢ 5 0d 1) a 2) vyhlasky & 259/1012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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e je-li zésilka urcena do vlastnich rukou,
e je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka pfedana k postovni pfepravé nebo kdy
byla ptivodce dorucena,
e udaje na ni jsou dulezité pro stanoveni adresy odesilatele (v ptipadé, Ze zpatecni
adresa je uvedena pouze na obalce),
e je-li opatiena otiskem podaciho razitka.
Tyto ptipady jsou ze zdkona povinné. Pokud se ptivodce rozhodne ponechéavat obalku
i v jinych ptipadech, je nutné, aby tuto skutecnost uvedl ve svém spisovém fadu. V ostatnich
piipadech je mozné obalku vyfadit ihned po otevieni zasilky a to bez skartaéniho Fizeni'%%
Po oznaceni dokumentu nastava faze evidovani. Druh eviden¢ni pomicky se odviji
od toho, jestli pivodce vede spisovou sluzbu v listinné nebo elektronické podobé¢.
U vetejnopravniho ptivodce, ktery vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, ptredstavuje
zékladni evidendni pomicku podaci denik'®. Podaci denik (jinym oznatenim podaci
protokol) je kniha s ustdlenymi rubrikami, do kterych se zapisuji dokumenty doruceni
1 v instituci vzniklé. Podaci denik miize piivodce vést v digitdlni podobé, ale s moznosti tisku
pro trvalé ulozeni. Frekvence tisku se fidi potfebami plivodce. V piipadé malé agendy je
mozné provést tisk az na konci kalendainiho roku po uzavieni podaciho deniku. Ve vétSich
institucich je rozumngjsi tisknout podaci denik kazdy mésic'®.
V podacim deniku se povinné zaznamenavaji tyto ﬁdajemS:

e potradové ¢islo dokumentu,

e datum doruceni dokumentu nebo datum vzniku dokumentu (u dokumenti vzniklych
z ¢innosti pitvodce),

e (daje o odesilateli (je-li dokument vytvoren puvodcem, uvadi se slovo "vlastni"),

e (islo jednaci, které dokumentu pridélil odesilatel (je-li uvedeno),

e pocet listd, pripadné pocet listi priloh dokumentu,

e predmét (véc) dokumentu,

e jakému utvaru (zamé&stnanci) byl dokument pfedan k vyfizeni,

e zplsob vytizeni,

e spisovy znak, skarta¢ni znak a lhita.

2 HAJZLEROVA, Irena. Spisovd sluzba ve skolské praxi, s. 9.

103 ¢ 8 odst. 1) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
1% HAJZLEROVA, Irena. Spisovd sluzba ve kolské praxi, s. 10.

105 ¢ 8 odst. 4) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Je mozné pridat i dalsi udaje pro podrobné¢jsi zaevidovani dokumentu. Ty si kazdy
puvodce urcuje sam podle vlastnich potieb.

Do jednoho podaciho deniku se zapisuji jak dokumenty dorucené tak odeslané.
Vyfizeni dokumentu se neeviduje samostatné, ale piipoji se k doruenému dokumentu
se stejnym cCislem jednacim.

U velkych institucionalnich komplext vytizujicich velké mnozstvi agendy je mozné
ziidit samostatny podaci denik pro jednotlivé organizacni soucasti (pro ekonomicky utvar,
hospodarsky, atd.).

Ciselna fada zapisti v podacim deniku zaéina 1. 1. nového kalendainiho roku &islem
1 a kon¢i 31. prosince téhoz kalendainiho roku ¢islem, které predstavuje pocet dokumentii
ptijatych nebo vytvotenych v daném roce.

Pokud jsou v podacim deniku uzivany méné obvyklé zkratky, je dobré vytvofit jejich

rejstiik a ten piipojit k podacimu deniku®.

4.2.5. Tvorba spisu

Spis tvoti vSechny dokumenty tykajici se téze véci. Spis se da vytvofit spojovanim
dokumentti nebo pomoci sbérné¢ho archu™®”’.

Pokud plivodce pfi evidenci nového dokumentu zjisti, Ze se vaze ke stejné véci jako jiz
diive zaevidovany dokument, spoji oba dokumenty dohromady a vytvoii tak spis. V podacim
deniku se u piedchoziho dokumentu poznamend ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz
se predchozi dokument ptipojil. Stejn¢ tak u nového dokumentu se zapise piedchozi Cislo
dokumentu, kterym je zpravidla dany spis vyfizen. Spis se doplni seznamem dokumentd,
které ho tvofi, spolu s ¢islem jednacim.

Pokud bylo k jedné véci vytvofeno nebo doruceno vice dokumentt, 1ze uzit sbérného
archu. Prvni dokument z fady zapiSe pivodce do podaciho deniku, tento dokument zapise
rovnéZ jako prvni do sbérného archu. VSechny ostatni dokumenty k téze zalezitosti pak uz
nezapisuje do podaciho deniku, ale pouze do sbérného archu. VSechny dokumenty budou mit
stejné Cislo jednaci, rozdilné pouze v pofadovém cCisle zapisu ve sbérném archu. Do podaciho

i Api i u do kolonky "vyfizeno" napise "sbérny arc .
deniku se k zapisu prvniho dokumentu do kolonky "vy " napise "sb&rny arch"'®

106 HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve Skolské praxi, S. 15.
107°¢ 12 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
1% HAJZLEROVA, Irena. Spisovd sluzba ve skolské praxi, s. 17-22.
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4.2.6. Rozdélovani a obéh dokumenta

Po zaevidovani preda podatelna dokument k vyfizeni na ptisluSny utvar nebo prislusné
fyzické osobé. Rozd€lovani a obéh dokumentli musi byt provadén tak, aby bylo mozné
za viech okolnosti sledovat dokument a viechny ukony s nim provadéné™®,

Distribuci dokumentii 1ze provadét nékolika zpusoby, ale u malych ptvodct je
nejhospodarnéj$im feSenim piimé piedavani dokumentu povérenému pracovnikovi. Osoba,
kterd ptevezme zaevidovany dokument, potvrdi jeho prevzeti. Mize to byt naptiklad v rubrice

podaciho deniku ("pozndmka", "podpis”, atd.)*™.

4.2.7. Vyrizovani a vyhotovovani dokumentu

N o o < P 111,
Vytizeni dokumentli miize probéhnout riiznymi zptisoby

e dokumentem,

e postoupenim,

e vzetim na védomi,

e zaznamem dokumentu,

e adalSimi zplsoby, které stanovi vetejnopravni ptivodce ve spisovém tadu.

Pokud zaméstnanec vyfidi dokument jinak neZ listinnou formou (napf. telefonicky),
udéla kopii vyfizeni, pfipadné vytvofi zdznam o vyfizeni, ktery pfilozi k vyfizenému
dokumentu. Byl-li dokument vyfizen, a jakym zpisobem byl vyfizen, pivodce uvede
v evidenci dokumenti.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej ozna¢i spisovym znakem, skartatnim
znakem a skarta¢ni lhitou. Informace o pfidéleném skartacnim rezimu se taktéz uvadéji
v podacim deniku**2.

Pokud instituce pouzivd pro vyfizeni korespondence (nebo i vlastni dokument)
hlavi¢kovy papir, mél by byt jeho vzor uveden jako ptiloha spisového tadu. Nalezitostmi
hlavickového papiru jsou113:

e hlavicka obsahujici identifikac¢ni idaje piivodce (firemni znak, Ufedni nazev, atd.),

e vymezené adresové pole,

e odvolaci udaje (napt. korespondencni znacka, mobil, vaSe znacka/nase znacka, atd.),
e datum podpisu vyftizeni,

e pocet lista,

109§ 14 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

10 HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve Skolské praxi, S. 22.

118 14 odst. 2) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

112 ¢ 14 odst. 3) a 4) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
13 CSN IS0 01 6910. Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. s 25-27.
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e pocet pfiloh,
e jméno a funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem,

e zapati stranky s dopliiujicimi udaji (bankovni spojeni, DIC, atd.).

4.2.8. Podepisovani dokumenti a uZivani razitek
Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitini smérnici - podpisovym

fadem. V ném je stanoveno, kdo a jaky druh dokumentii ma pravo podepisovat. Podepsany
dokument se opatfuje otiskem Ufedniho razitka.

Pokud ptivodce uziva vice razitek stejného typu (napft. vice podacich razitek), je nutno
je od sebe odlisit uz pti vyrob¢. K tomu se uziva oznaceni razitka malym poradovym cislem.
To byva uvedeno bud’ v pravém hornim rohu nebo v levém dolnim rohu. Evidence vSech
puvodcem uzivanych razitek tvoii v instituci dilezitou vnitroorganiza¢ni normu. Evidence
razitek pouZivanych ptivodcem musi obsahovat™*:

e otisk razitka,

jméno a funkci pracovnika, ktery razitko pievzal a uziva,
e datum prevzeti razitka,
e podpis piebirajiciho pracovnika,
e datum vréceni razitka,
e datum vyfazeni razitka z evidence.

Razitka se vyfazuji z evidence v téchto piipadech'™:

e dojde-li ke ztraté razitka,

e dojde-li ke ztraté platnosti razitka,

e dojde-li k opotiebeni razitka.

V pfipadé€ ztraty ufedniho razitka, zvlasté hrozi-li jeho zneuZiti, se pofizuje Uredni

zdznam o ztraté. V ném by mélo byt uvedeno, kdo razitko ztratil, kdy ho ztratil, za jakych
okolnosti. Ztrata razitka se také zapisuje do evidence razitek. A vefejnopravni puvodce o této

v . . . . - . .. ., 11
skute¢nosti v co nejkratsi dobé informuje Ministerstvo vnitra™®.

4.2.9. Odesilani dokumenti
Vetejnopravni ptivodce si pro ucely odesilani dokumenti obvykle zfizuje

tzv. vypravnu, kterd opatfuje dokumenty nalezitostmi potiebnymi k jejich odeslani. Je ¢astou

1148 17 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

5 HAJZLEROVA, Irena. Spisovd sluzba ve Skolské praxi, s. 24.
116§ 17 odst. 3) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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praxi, Ze vyprava a podatelna byva spojena do jednoho tutvaru. Pii odesilani dokumentl je

potieba dbat na to, aby zaznam o této skute¢nosti, byl zapsan do podaciho deniku®*’.

4.2.10. Ukladani dokumenti
Ukladani dokumentt se déje po vyfizeni dokumentu. Dokument je zkontrolovan je-li

uplny, zda jsou v podacim deniku spravné zaznamenany vSechny udaje, nebo jestli byly
dodrzeny podminky uzavieni spisu. Vyfizené dokumenty jsou uklddany na mist€¢ k tomu
vyhrazeném - ve spisovné. Spisovna slouzi k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumenti
puvodce a dale pro potieby skartacniho fizeni. Vyfizené dokumenty se do spisovny piedavaji
na zakladé predavacich protokolﬁlls.

Organizace ukladani vytizenych dokumentli ve spisovné je zaznamenana ve spisovém
a skartacnich fadu. Dokumenty se ve spisovné ukladaji podle vécnych skupin a spisovych

znakt. Kazdy dokument musi byt fadné¢ oznaCen. Zakladnimi rozliSovacimi tudaji jsou:

skartaéni znak, skarta¢ni lhita, spisovy znak, obsah dokumentu a kdo dokument Vyfizovalllg.

4.2.11. Archivni kniha
Podle Vyhléléky120 je nutné vést evidenci uloZzenych dokumenti. K tomu mutze slouzit

napf. tzv. archivni kniha. To je jedna z eviden¢nich pomicek s ustalenou rubrikaci. Rubrikami
jsout?:

e potadové ¢islo,

e datum ulozeni dokumentu,

e nazev dokumentu,

e spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita,

e zpusob uloZeni (napf. v baliku, v poradaci, atd.),

e rok vzniku,

e datum skonceni povinné uschovaci doby (tudiZ nasledny rok je mozné dokument

zaradit do skartacniho fizeni),
e podrobnosti 0 vyfazeni dokumentu (napft. ¢islo jednaci protokolu skarta¢niho fizeni).

Do archivni knihy jsou zapisovany dokumenty pribézné.

117
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19 HAJZLEROVA, Irena. Spisova sluzba ve Skolské praxi, . 37.
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Ulozené dokumenty mohou byt zaptijcovany zaméstnancium. O téchto zapujckach je
nutné vést samostatnou evidenci. Pravidla pro predkladani dokumentd je opét nutno popsat

., Cor w122
ve spisovém a skartacnim fadu".

4.2.12. Spisovna
Budova, ve které je umisténa spisovna musi spliovat jisté stavebné technické

a bezpecnostni podminky. Spisovna by neméla byt situovana do mist, které mohou byt
ohrozeny zaplavami. Prostory musi byt zabezpeceny proti priniku vody, kanalizace,
chemickych ¢i biologickych latek. Prostory musi byt vybaveny praskovymi hasicimi piistroji,
regéaly pro ukladani dokumentli a zabezpe€eny proti vstupu nepovolané osoby. Nutnosti je

vypracovani pozarni dokumentace™.

4.2.13. Skartaéni rizeni

Posledni fazi spisové sluzby je skartacni fizeni. Skartacni fizeni je proces, béhem
n¢hoz piislusny archiv provadi vybér archivalii z dokumenti ptivodce. Do tohoto fizeni jsou
zafazeny vSechny dokumenty ulozené ve spisovné, kterym uplynula skartacni lhiita, a také
vSechna ufedni razitka vyfazena z evidence.

V ideélnim ptipade ptivodce urci skartaéni komisi, kterd vypracuje seznam dokumentt
uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. Tento seznam se pfipoji ke skartacnimu névrhu
a zaSle se pfislusnému archivu. Neexistuje Zadné staitem predepsand forma, jak ma skartacni
navrh vypadat. Ale seznam dokumenti by mél byt uspofdddn podle spisovych znakd.
Dokumenty s rozdilnymi skartaénimi znaky se uvadi odd€lené. Dobré je pfipojit
charakteristiku dokumentti a obdobi jejich vzniku.

Pracovnici archivu, do jehoZz kompetenci plivodce spadd, na zéklad¢ skartacniho
navrhu provedou odbornou archivni prohlidku. V ramci ni porovnaji seznam dokumentl
urcenych k posouzeni se skutecnym stavem. Na zdkladé¢ svého Setfeni vyhotovi ufedni
zaznam - protokol o provedeném skarta¢nim fizeni. Protokol stanovuje, které dokumenty
budou pfedany do péce archivu, a které smi plvodce zniCit. Zni¢enim se chépe jejich
znehodnoceni tak, aby nebylo mozné identifikovat obsah'?*,

Do skartac¢niho fizeni nejsou zatfazovany pouze dokumenty a spisy, ale sou¢asti mohou
byt 1 razitka nebo evidencni pomicky. Evidenéni pomiicky mohou byt do fizeni zatazeny

az v okamziku, kdy jsou vyfazeny vSechny dokumenty v nich evidované'®.
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123

§ 19 odst. 4) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

§ 68 zakona ¢. 499/2004 Sb. , o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni pozdéjsich predpisi
124 § 20-22 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

25 HAJZLEROVA, Irena. Spisovd sluzba ve skolské praxi., s. 70.
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Tolik k teorii. Nyni si dosavadni uvedené teoretické poznatky aplikujeme na

praktickém piikladu. Tim se stane ZS, ZUS a MS v Lomnici.

5. ZS, ZUS a MS Lomnice
V této kapitole si popiseme dosavadni fungovani spisové sluzby v ZS Lomnice a jeji

hlavni problémy. Nejdiive si v8ak v n€kolika kratkych bodech $kolu charakterizujme.

5.1. Seznameni se Skolou
Skola sidli v Mé&stysi Lomnice, ktery se nachazi v Jihomoravském kraji v byvalém

okrese Brno-venkov.

Ztizovatelem ZS je Méstys Lomnice a pravni formou $koly je piispévkova organizace.
Tato pravnicka osoba sdruzuje ¢innost zdkladni Skoly 1. 1 2. stupné¢, matef'ské Skoly a zdkladni
umeélecké Skoly. Jeji soucasti jsou 1 nékterd Skolska zatfizeni typu: Skolni druzina, Skolni klub
a $kolni jidelna. Skola zah4jila svou &innost v roce 1996. Podle ustanoveni §kolského zékona
je pii ZS Lomnice ziizena i §kolské rada™?.

Kapacita Skoly celkové pojme na 390 Zakt. Ke Skolnimu roku 2012/2013 se vSak
mohla vykazat pouze 180 zéky zakladni $koly a 48 zaky mateiské Skoly. Ve Skole je
zaméstnano 16 pedagogickych pracovnikii ZS, 4 pedagogiéti pracovnici MS, 7 pedagogti
ZUS, 2 asistenti pedagogi, 1 vychovatelka, 5 zamé&stnanct $kolni jidelny a 7 provoznich

X o127
zamestnancu™ .

5.2. Spisové sluzba v ZS Lomnice'?

V tuto chvili se dostdvame k samotné analyze stavu spisové sluzby ve $kole. Tuto ¢ast
prace si pro lepsi prehlednost roz¢lenime podle jednotlivych fazi spisové sluzby, jak jsme si je

nacrtli v predchézejici kapitole.

5.2.1. Spisovy rad
ZS Lomnice vypracovala spisovy fad ve spolupraci se Statnim okresnim archivem

v Blansku, do jehoz kompetence Skola spadd. Spisovy fad nabyl Gc¢innosti 11. 4. 2006. Jak uz
rok jeho vzniku napovidé, nereflektuje tento ptedpis soucasnou legislativu archivnictvi

a spisové sluzby, ktera byla v roce 2012 novelizovana. Piesto jsou zaklady fungovani spisové

126 Rejstiik §kol a dkolskych zafizeni MSMT. [online]. [cit. 2013-06-12]. Dostupné z: http://rejskol.msmt.cz/.

127 74kladni 8kola Lomnice. [online]. [cit. 2013-06-12]. Dostupné z: http://www.zslomnice.cz/.

128 yeskeré informace pouzité v této kapitole byly Gerpany ze Spisového fadu ZS, ZUS a MS Lomnice. A dale ze
soukromych rozhovori se zastupkyni feditele skoly a ekonomkou $koly.
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sluzby v této normé popsany pomérné dobte a srozumitelné. Tudiz by bylo mozné osvojit si
z ni alesponl elementarni principy spravy dokumentt. Bohuzel se vSak s touto vnitini smérnici

zaméstnanci Skoly neseznamili, a proto nikdy nenasla v organizaci praktického uplatnéni.

5.2.2. Dosavadni priibéh spisové sluzby v ZS Lomnice
Neznalost spisového fadu je dobie zifejma na nemoznosti zaméstnancli pojmenovat

konkrétni osobu povéfenou vedenim a kontrolou spisové sluzby v organizaci. I piestoze
ve spisovém fadu je povinnost vedeni jasn¢ delegovana na zastupkyni feditele a dozorovaci
pravomoci na feditele Skoly.

ZS Lomnice nema ziizenou podatelnu ani nema uréené konkrétni misto pro pifjem
dokumenti, ale z praktickych divodl se tak déje na sekretariaté, konkrétni osobou piebirajici
piichozi dokumenty je ekonomka ZS. Naprosta vétsina pijatych dokumenti pfichazi postou.
Spojovaci prostfedky bud’ pro ufedni podani uzivany viibec nejsou (telefon) nebo minimalné
(email). Emailem obycejné ptichazeji pouze zadosti o praci a informace ze Skolského uradu.
Tyto emaily vSak nejsou evidovany.

Ekonomka po pfevzeti poSty dokumenty opatii podacim razitkem, které obsahuje
vSechny povinné udaje, tedy nazev instituce, datum doruceni, pocet list a piiloh a cislo
jednaci. Cislo jednaci je uvadéno ve formé: ,,pofadové &islo dokumentu z podaciho deniku
/ 8kolni rok”. Vyjimkou jsou rozhodnuti ve spravnich fizenich, jejichz ¢islo jednaci je
tvofeno: "oznaCenim Skoly - Cislem rozhodnuti/ potadové ¢islo z podaciho deniku/ Skolni
rok".

Pfichozi podani adresované na konkrétni osobu ekonomka neotevird ani neoznacuje
a neprodlené¢ je pfedavd piimo adresatovi. U zésilek do vlastnich rukou je do evidence
zapsano 1 Cislo rekomanda (do poznamky). Obdlky se ponechdvaji pouze u spornych ftizeni
(napf. u stiznosti).

Féazi evidovani ma také na starosti ekonomka, kterd spravuje jak evidenci ptichozich
podani tak samostatnou ucetni evidenci. Pfichozi dokumenty jsou evidovany v podacim
deniku, kterou ZS Lomnice vede v listinné formé. Podaci denik obsahuje viechny povinné
nalezitosti. AvSak nedochazi k jeho dislednému vypliovani. VZdy jsou ponechéna volné tato
pole: jakému tutvaru (zaméstnanci) byl dokument piedan k vyfizeni, spisovy znak, skartacni
znak, skarta¢ni lhita a zdznam o vyfazeni.

Rozsah podaciho deniku neni zcela vyuzivan. Pro kazdy kalendaini rok je zalozen
novy podaci denik, i kdyz Skola nevyfizuje natolik rozsahlou agendu, aby se ji za jeden

kalendaini rok podafilo zaplnit ho v plné mife. Pofadové cislo, pfidélované jednotlivym
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dokumentiim zapisovanym do podaciho deniku, se tedy fidi rokem kalendarnim, nikoli
Skolnim, jak je to u ¢isel jednacich.

Pti tvorbé spisti jsou vyuzivany obé metody - spojovani i sbérného archu. Ob¢ jsou
vSak realizovany pouze naptl, protoze fakt, ze byl spis fyzicky vytvofen, neni zapisovan
do evidence.

Dokumenty tykajici se spravniho fizeni jsou zakladdny do stejného Sanonu
a oznacovany po sob¢ jdoucimi Cisly jednacimi uzivanymi pro rozhodnuti ve spravnich
fizenich ve standardnim tvaru liSicim se pouze C¢islem rozhodnuti. Nicméné vSechna
jednotliva rozhodnuti jsou samostatné zapsdna pted jejich odeslanim do podaciho deniku
(namisto toho, aby do podaciho deniku bylo zapsano pouze prvni rozhodnuti a ostatni uz byla
evidovana pouze ve sbérném archu).

Spisy vytvorené na zaklad€ priorace také nejsou propojovany v evidenci. Dva a vice
dokumentii tykajicich se téZe véci jsou sice pfipojeny k sob& a spolecné¢ uloZeny,
ale nedochazi k jejich spojovani v podacim deniku. Tim je vytvafen dojem, ze jde
0 samostatné jednotky, nikoli o soucasti jednoho spisu.

Obsahlejsi spisy jsou po jejich uzavieni opatfovany seznamem obsaZenych typl
dokumentu a jejich struénou charakteristikou. Pro spisy, které se sestavaji z nanejvyse dvou
dokumentti, seznamy vytvafeny nejsou (napi. zadost o posudek na zdka a odpoveéd’ Skoly
na zadost).

Distribuce dokumentti na ZS Lomnice probiha piimo - osobnim piedanim. Obgh
pfijatych podani uréenych k vyfizeni probihd na ZS pouze v omezené mife, protoZe
dokumenty ekonomického charakteru vyfizuje samotna ekonomka, tudiz delegovany viibec
nejsou. Pouze dokumenty pedagogického charakteru jsou obvykle piedavany k vyfizeni
zastupkyni feditele. Informace o piedani dokumentu k vyfizeni, ptipadné informace, o tom,
kdo dokument vyftidil, neni v podacim deniku zaznamenéna. Uvadén je pouze zplisob vyfizeni
dokumentti. Obvykle se jedna o vyfizeni ,,dokumentem”. Tedy odpovéd vyhotovenou
na hlavickovém papife Skoly, opatfenou ufednim razitkem a podpisem povéreného
pracovnika.

Podepisovani dokumentti i uZzivani razitek se na ZS Lomnice #idi smérnici
k podpisovym vzorim, jehoZ soucdsti je i evidence razitek.

ZS Lomnice nema pro iely odesilani dokumentii zfizenou vypravnu. Odesilani méa na
starosti, stejn¢ jako ptijem, ekonomka Skoly.

Ukladani dokumentdi je jednou z nejproblematiGtéjsich &asti spisové sluzby na ZS.

V prostorach skoly neni vyhrazeno jedno konkrétni misto pro ukladani dokumentt, tedy neni
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urcena zadna spisovna. Dokumenty jsou po vyfizeni uklddany v kancelafich ekonomky
a zastupkyné¢ feditelky v Sanonech. Ve chvili, kdy je potieba, aby nahradily misto dal§im, jsou
pfemistény bud’ do prostorné mistnosti piiléhajici ke kanceldiim, kde jsou zaroven
s dokumenty umistény také ucebni pomucky (napi. kiidy) nebo do pudnich prostor. Puda
ovSem také neni vyhrazena pouze dokumentim. Na jednom misté jsou ukladany vytizené
dokumenty spole¢né¢ s ucebnicemi a své ,nadbyte¢né” pisemnosti zde odklada
I obec.

Pisemnosti Skoly nejsou pied samotnym ulozenym nijak oSetieny ani pfekontrolovany.
Ukladany jsou v takovém stavu, v jakém se zrovna nachazi. Tzn. obvykle v Sanonech nebo
kancelatskych foliich i s kancelafskymi sponkami, pfipadné ptilozenymi papirky obsahujicimi
poznamky zaméstnanct, atd.

Uzaviené dokumenty jsou uklddany podle nahodilého systému. Nefunguje zde tiidéni
podle vécnych skupin. TaktéZ nejsou dokumenty nijak oznaCovany, a to ani skartatnim
znakem a lhatou. Spisovy a skartac¢ni plan je pro pracovniky Skoly pfili§ obecny a nedokazou
podle n¢j oznacCovat konkrétni dokumenty. S tim souvisi problematika schrafiovani vSech
pisemnosti, které jsou na ZS vytvofeny nebo byly do ZS doru¢eny. Zaméstnanci nedokazou
urcit, jaké dokumenty je nutné uchovavat a po jak dlouho dobu, a jaké je moZné vyskartovat.
Takto dochazi k tomu, Ze na ZS Lomnice je vétsina ukladaciho prostoru zavalena balastem.
Vyjimku netvofi ani Ucetnictvi, které je sice v ramci pudnich prostor ukladdno samostatné
do uzamdcenych skiini, ani zde vSak neni nastolen zadny wvnitini systém, ktery by
v uchovavanych ucetnich dokumentech umoznil snadnéjsi orientaci.

Prili§ dobfe na tom nejsou ani s evidenci ulozenych dokumentt. V roce 2006 byla
pofizena archivni kniha, kterda ovSem od té doby ziistala prdzdnd a do dnesSniho dne
neobsahuje ani jeden zapis.

Ve spisovém fadu Skoly se uvadi, Zze skartacni fizeni se provadi jednou za 3 roky
komplexn&. Toto ustanoveni oviem neni realizovano. Posledni skartatni fizeni na ZS
Lomnice probéhlo v roce 2006. Od té doby se na ZS dokumenty pouze hromadi. Nedochazi

k zadné selekci, ktera by oddé€lila piebyte¢né dokumenty a uvolnila tak misto pro nové.

5.2.3. Sprava iifednich dokumentii ZUS a MS
Podani uréend pro ZUS a MS je piebirdna na stejném misté jako pro ZS, tzn.

na sekretaridtu Skoly osobou ekonomky. Opét jde pievazné o podani dorucend postovni
cestou. Email a telefon jsou pouzivany pouze pro kontakt s rodi¢i, tedy pro kontakt

neufedniho charakteru.
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Oznadovani a evidenci provadi tedy také ekonomka, ktera pfijatd podani pro ZUS
a MS opatfi otiskem podacim razitkem. Podaci razitko je pro celou $kolu pouze jedno stejné.

Nésledné jsou piijatd podani zaevidovana do podaciho deniku, ktery je veden
centralng pro celou $kolu (tedy pro ZS, ZUS i MS dohromady). Podani pfijatych pouze pro
ZUS nebo MS je velice malo, a pii evidenci nejsou nijak odliovany od podani uréenych pro
Z8, kterych je piijimano mnohonasobné vice. Podani nejsou rozliovana v zadném z udaji
uvadénych v podacim deniku. Pouze v ptipadé, Ze se jednd o rozhodnuti ve spravnim fizeni —
v takovém piipadé ¢islo jednaci obsahuje i oznadeni typu skoly, napi. MS-22/120/20012/2013
nebo Z8-56-321/2012-2013.

B¢hem dalsi faze spisové sluzby, tedy rozd€lovani, jsou podani osobné piedana
ekonomkou vedoucimu pracovnikovi ZUS nebo MS. Ti vypracuji odpovéd, piedaji
ji zastupkyni feditele, kterd ji pfevede na hlavickovy papir, opatii razitkem a podpisem
a preda ekonomce k odeslani.

Ukladani dokumentd ZUS a MS probihd na stejné bazi, jak uz bylo popsano
u dokumenttt ZS. Ulozeny jsou vSechny dokumenty bez fadného vybéru, bez kontroly
a oSetfeni uloZenych materialii. Uschovavany jsou na pudé ve skladu ucebnic. Zpravidla
nejsou popsany a opatfeny spisovymi znaky, skartanimi znaky a lhitami. Evidence

uloZenych dokumentli neni vedena Zadn4, tudiz ani samostatna archivni kniha pro ZUS a MS.

5.3. Shrnuti

Spisova sluzba (jako nastroj péce o dokumenty) by mél primarné vést k jednodussi
a efektivngj$i spravé a orientaci v pisemnostech organizace a k jejich pravidelnému predavani
do archivu nebo skartovani. Casto viak tiloha spisové sluzby neni u piivodcti docefiovana
a dochazi k jejimu zanedbavéani. Jak vyplyva z ptedeslych odstavct, kde byl popisovan
pribéh fazi spisové sluzby na ZS v Lomnici, i zde doslo k podcenéni vyznamu role tohoto
systému odborné spravy dokumentt. Hlavni problémy vedouci k soucasnému stavu si shriime
do n¢kolika bodu.
1. Nedoslo k dostate¢nému sezndmeni se s ustanovenimi spisového fadu ze strany vedeni
Skoly.
2. Vedenim spisové sluzby byla formalné povéiena zastupkyné feditele, prakticky vSak
tuto funkci nikdy nevykonavala.
3. Doslo k zanedbani kontrolnich povinnosti ze strany feditele Skoly.
4. V zadné fazi vykonu spisové sluzby nedochazi k rozlisovani dokumentt ZS, ZUS

nebo MS.
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5. Prili§ obecny spisovy a skartacni plan ztizil pracovnikiim skoly urcovani spisovych
znakd, skartacnich znakti a skartacnich lhut natolik, Zze od jejich ptidélovani bylo
nakonec Upln¢ upusténo.

6. Nebyl vytvoien fad, podle kterého by bylo mozné ukladat vytizené dokumenty.

7. Neni vedena evidence vyfizenych a ulozenych dokumentt.

8. Nebyla ustanovena spisovna a prostory, které momentdlné¢ slouzi k odkladani
dokumentti jsou pro tyto ucely nevhodné.

9. Na ZS Lomnice neprobihd pravidelné skartaéni Fizeni. Tim padem se ukladaci

prostory Skoly plni balastem.

Timto shrnutim ukon¢ime popis soucasnosti a pokusime se navrhnout prakticka feseni

potiZi spisové sluzby ZS Lomnice.

6. Navrh optimalniho FeSeni vykonu spisové sluzby pro ZS Lomnice
S ohledem na vécnost si nynéj$i kapitolu rozdélime na dve ¢asti. V prvni se budeme

zabyvat podminkami, které musi ZS splnit, aby mohl byt nastolen funkéni systém spisové
sluzby. V druhé ¢asti se zaméfime na to, jak odstranit hlavni neduhy provazejici odbornou

spravu dokumentt ve Skole.

6.1. Zakladni podminky pro idealni pribéh fazi spisové sluzby v ZS Lomnice
Prvni a hlavni podminkou je vytvofeni nového spisového fadu ZS Lomnice, ktery

aplikuje spisovou legislativu a pfizpusobi ji na podminky skoly. Pfedpokladem pro vhodné
vyuziti spisového fadu je dostateéné a vCasné seznameni se s jeho ustanovenimi a jejich
disledné dodrZzovani ze strany vedeni Skoly. S tim souvisi nutnost seznamit alespon
z hlavnimi principy fungovani spisové sluzby i ostatni zaméstnance skoly.

Je zfeymé, Ze jednou z hlavnich podminek pro hladky pribéh zavadéni a hlavné
naslednou spravu nového systému bude nutné ustanovit jednu konkrétni osobu, ktera bude
za oblast spisové sluzby zodpovédna. Nejjednodussim feSenim otazky, kdo by mél tuto funkci
dostat na starost, je provozni zaméstnankyné §koly — ekonomka ZS. Ekonomka doposud
dbala o nejvétsi ¢ast ukont tykajicich se vedeni spisové sluzby — pfijima ptichozi podani,
oznacuje je, eviduje, tiidi, nc¢které sama vyfizuje, odesila odpovédi i ukladd vytizené
dokumenty. Druhou moZznou kandidatkou na tento post by mohla byt i zastupkyné feditele.
Avsak vzhledem k jejimu pracovnimu vytizeni toto feSeni evidentné neni tim nejvhodnéjSim.
Reditel, jako osoba odpovédna za dozor nad fadnym vykonem spisové sluzby ve skole,

by mél provadét pravidelné kontroly na tseku odborné spravy dokumentt v instituci.
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Dalsim ptfedpokladem je oficidlni ustanoveni mista pro piijem dokumentl 1 jejich
odesilani. Vzhledem k velikosti ZS Lomnice a poétu pfijimané a odesilané agendy neni tieba
ziizovat samostatnou podatelnu a vypravnu. Nejschiidnéj$Sim feSenim bude tyto dva utvary
spojit do jednoho a oba je situovat do prostor sekretariatu, jako tomu bylo doposud.

Protoze zakladnim Skolam zakon neuklada vést spisovou sluzbu v elektronickych
systémech spisové sluzby, je pfinegjmensim vhodné zistat u plivodni listinné podoby
eviden¢nich pomticek spisové sluzby, které jsou pro potieby ZS Lomnice naprosto

dostacujici.

6.2. Praktické odstranéni nedostatki jednotlivych fazi spisové sluzby v ZS
Prvni faze spisové sluzby, tedy faze piijmu, oznacovani, evidovani a tfidéni

dokumentti, jsou na ZS nejméné problematickymi ¢astmi vykonu spisové sluzby, i zde by
vsak mélo dojit k jistym dil¢im zménam.

Dokumenty pfijimané na sekretariatu skoly jsou oznacovany otiskem podaciho razitka.
Podaci razitko splituje zdkonem stanovenou formu. Co by se dalo v této fazi spisové sluzby
ZS vytknout je podoba pfidélovaného &isla jednaciho. Bylo by vhodné doplnit formu ¢&isla
jednaciho o zkratku typu $koly, tedy bud’ ZS, ZUS nebo MS, ktera byla doposud uzivana
pouze u Cisel jednacich rozhodnuti ve spravnich fizenich. Vzhledem k tomu, Ze rubrika ,,¢islo
jednaci” je jednou z povinnych soucasti podaciho deniku, doslo by tak k jednoduchému
odligeni dokumentii tykajici se ZS, ZUS nebo MS, aniz by pro né musel byt zfizovan
samostatny podaci denik. ZUS a MS se mohou vykéazat pouze malym poétem tfednich
dokumentd, takze vytvoreni oddelené evidencni pomtcky by nebylo ti€elnym feSenim.

Dtlezitou casti prvnich fazi spisové sluzby je rozliSovani, kdy je vhodné u pfijatych
zésilek ponechdvat obalky. Veskeré situace, kdy je nutné uchovat obdlku jako soucast
doruceného dokumentu, jsou vyjmenovany ve vyhlaSce o podrobnostech vykonu spisové
sluibylzg. V pomérech malé zakladni Skoly tyto situace nenastavaji ptilis Casto. Nejcasté)si
z nich je zfejmé piijem zasilek urcenych do vlastnich rukou, u kterych je potieba obalku
zachovat vzdy. Tyto obdlky ovSem neni nutné uchovavat ve stejné délce skartacni lhity jako
dokumenty, ke kterym jsou pfilozeny. Elegantnim feSenim je obalky po uplynuti urcité doby
(takové, kdy jiz nehrozi nebezpeci moznosti odvolani) vyskartovat a tim uvolnit prostor pro
nové (samoziejme je nutné tuto skute€nost uvést ve spisovém tadu).

Po piijeti a oznateni dokumentti nastava faze evidence. Utedni podani piijata postovni

cestou ZS problém neéini. Je viak nezbytné, aby zacala byt disledné evidovana vsechna

1298 5 0d 1) a 2) vyhlasky & 259/1012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

43



uc¢inéna ufedni podani. Tedy i takova, kterd byla zaslana na konkrétniho zaméstnance nebo
podéani u¢inénd emailovou postou.

Posta adresovand piimo na nékterého ze zaméstnanci Skoly je po pfevzeti ihned
piedavana bez jakékoliv evidence. Problém nastdva v nedostatecné informovanosti
zaméstnancu Skoly ohledné fungovéni spisové sluzby. Pracovnici Skoly nevi, ze v piipadé
takto obdrzené¢ho dokumentu ufedniho charakteru je nutné zajistit jeho dodate¢nou evidenci.
Tudiz urcitd ¢ast ufednich dokumentii piijatych postou evidenci unikd. Tento problém ma
jednoduché feseni — provést kratké Skoleni zaméstnancti.

Jak jiz bylo zminéno v predeslé ¢asti, emailem pfichazeji do Skoly pouze Zadosti
o zaméstnani a informace ze Skolského uradu. Tyto emaily by spravné mély byt vytisknuty,
oznaceny otiskem podaciho razitka a zapsany do podaciho deniku stejné jako dokumenty
dorucené postou. Protoze jde o podani, na které Skola neodpovidd, do rubriky podaciho
deniku ,,vyfizeno” by m¢lo byt zapsano bud’ ,,na védomi” nebo zkratka ,,a. a.”.

Evidence dokumentti — podaci denik — by méla byt vedena dusledné. Je potieba
vypliovat v§echny rubriky podaciho deniku a zddnou nevynechavat.

Ekonomka by méla dbat pfedevSim na fadné vyplnéni kolonky obsahujici udaj o tom,
kterému zaméstnanci byl dokument pfedan k vyfizeni a kdy se tak stalo. Zapsana by méla byt
1 skutecnost, ze dokument nebyl delegovan, ale byl vyfizen samotnou ekonomkou.

V podacim deniku je potieba vést i poznamku o tom, Ze doSlo k vytvofeni spisu.
U spist tvofenych na zdkladé spojovanti je tfeba u pfedchoziho dokumentu uvést ¢islo jednaci
dokumentu nového a naopak. Pokud je spis tvoien pomoci sbérného archu, neni nutné
vypisovat vSechny dokumenty tvofici ho do podaciho deniku. Sta¢i zapsat pouze jeden —
prvni — a do rubriky podaciho deniku ,,vyfizeno” zapsat daj ,,sbérny arch”. Povinna podoba
sbérného archu neni stanovena, je vSak moZné objednat tiskopis vydany Tiskarnou
Ministerstva vnitra.

Dosud nebyl rozsah podaciho deniku zcela vyuzivan, protoZe na kazdy kalendaini rok
byl zaklddan novy. To je samoziejmé zbytecné. Hospodarn€jsim feSenim by bylo posledni
zdaznam kalendainiho roku oddélit (napf. Cervenou tlustou carou) a oznacit formulaci
,Ukonceno dne .... ¢islem jednacim ... ”. A na novou stranku pak zacit vést zapisy pro novy
kalendarni rok.

Evidenci dokumentl by zna¢né zpiehlednilo jesté jedno opatfeni - zavedeni
samostatné evidence pro spravni rozhodnuti, se kterymi pracuji zaméstnanci ZS pomémé

casto a ve vétSim mnozstvi.
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6.3. Problematika uklidani dokumenté ZS Lomnice
Ukladani dokumentt je nejvice zanedbanou c¢asti vykonu odborné spravy dokumentti

ve Skole. Je proto logické, ze pravée této oblasti musi byt vénovana nejveétsi péce a pozornost.
byla dosud v ZS Lomnice zcela opomijena, je zafazovani vytvofenych a vyiizenych
dokumentti do vécného systému spisovych znakl. A zajisté také pridélovani skartacnich
znaki a lhut témto dokumentim. Vyznam této dil¢i slozky administrativy dokumentt se sice
muze zdat zanedbatelnym, ale v koneéném dusledku se ukazuje, ze jde o jednu
z nejdulezitéjsich Cinnosti. Bez tohoto mezikroku neni mozné, aby konecné faze spisové
sluzby (ukladani a skartaéni fizeni) fungovaly tak, jak maji. Pokud by se v ZS Lomnice
podaftilo uvést do praxe spisovy a skarta¢ni plan, velmi by se tim usnadnila celkové orientace
v dokumentech a hlavné by mohlo byt provadéno skartacni fizeni.

Evidentné je také nezbytné, aby se zménil systém ukladéni vyfizenych dokumentd.
Za klicovy krok této zmény lze jednoznacné urcit ustanoveni Ustfedni spisovny, kterd bude
spliiovat vSechny stavebn¢ technické a bezpecnostni podminky. Kancelafe jednotlivych
pracovnika Skoly (pfedevsim ekonomky a zastupkyné feditele) by mély byt vybaveny pouze
tzv. pfirucni registraturou. Pfiru¢ni registratura primarné obsahuje dokumenty potiebné
k vykonu prace zaméstnance. Ddle dokumenty cekajici na vyfizeni a v neposledni fadé
dokumenty, které jiz vyfizeny byly, ale jesté nedoslo k jejich pfedani do spisovny.

Kdy a jak dochazi k predavani vytizenych dokumenti do spisovny musi upravovat
spisovy tad. V ptipad¢ Skoly je nejlepSim feSenim zvolit bud’ konec nebo zacatek Skolniho
roku. Pfed odevzdanim spisu do spisovny by mél zaméstnanec, ktery ho vyfidil, provést
nutnou upravu spisu. Zkontrolovat uplnost pfedavanych materiald a fd&dné oznaceni. Oznaceni
musf obsahovat tyto informace*’:

¢ kdo dokument vyfizoval,
e obsah dokumentu,

e spisovy znak,

e skartacni znak,

e skartacni lhitu.

Zaméstnanec by mél zkontrolovat, zda pfedavané dokumenty neobsahuji nékteré
kovové soucasti (napt. kancelafské spony) a piipadné je pted predanim odstranit. Samotné

predavani je provadéno na zéklad¢ predavacich protokold.

BOHAJZLEROVA, Irena. Spisovd sluzba ve skolské praxi, s. 37.
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Vyftizené¢ dokumenty jsou ve spisovné ulozeny po celou dobu trvani jejich skartacni
lhiity. Pro ukladani dokument ve spisovné poslouzi nejlépe tzv. archivni krabice, jejichz
material, z kterého jsou vyrobené, odpovida pozadavkiim na dlouhodobé ukladani. Sanony
nejsou pro dlouhodobé ukladani ptilis vhodné, protoze se do nich prasi a obsahuji kovové
soucasti. Praktickym feSenim je dokumenty kompletovat podle spisovych a skartacnich znaka
a balit je do balikl (napf. svazat do baliku vSechny tfidni knihy za Skolni rok 2012/2013).
Tato metoda je vSak vhodna jen pro dokumenty, u kterych se nepocita s dalsi manipulaci.

O dokumentech ulozenych ve spisovné je potfeba vést evidenci, napi. archivni knihu.
Ta byla sice zdkladni Skolou pofizena, ale zlstala nevyuzivéna. Proto je Zadouci ustanovit
pracovnika odpovédné za chod spisovny (nejlépe stejného jako za chod celé spisové sluzby),
ktery bude zajistovat pravidelné predavani vyfizenych dokumenti do spisovny a jejich zapis
do archivni knihy.

Dalsi eviden¢ni pomiickou ulozenych dokumentii ve spisovné je kniha zapujcek.
Spisovna by neméla byt voln€ pfistupnym prostorem, kli¢ od ni by méla mit ve spravé jen
aby do spisovny kdokoli veSel a odnesl si z ni bez povoleni jakykoliv dokument. Pivodce
si samoziejmé v piipad€ potfeby miize dokument ze spisovny na urcity ¢as vypuj€it. O této
vyptijéce se viak musi vytvofit zaznam v evidenci zaptijéek. Pro potieby ZS Lomnice ziejmé
postaci sesit, kam bude zapisovano, kdo si dokument ptjcil, o jaky dokument se jednalo a na
jak dlouhou zaptjcku Slo.

Moznych varianty kam umistit spisovnu Skoly je vice. Prvni z nich jsou pidni
prostory. Pro vyuZiti téchto prostor hovoii vice mozného uklddaciho misto, pouze mala okna
a vybaveni dfevénymi regaly. Proti ovSem to, ze tyto prostory zaroven slouZzi jako sklad
ucebnic, ktery neni mozné prest€éhovat. A dale také zvySend praSnost a pomérné prudké
vykyvy teplot. Druhou variantou, zfejmé realn€jsi, je vyuZzit prostory mistnosti ptilehlé
k sekretariatu. Vyhodou je snadné&j$i dostupnost, vybavenost kovovymi regaly s vétsi nosnosti
a lepsi klimatické podminky. Nevyhodou je velké okno a mensi ukladaci prostory.
Tato varianta je redlné&j$i z prostého diivodu, tyto prostory by S§ly mnohem snaze uvolnit
vyhradné pro dokumenty a v piipad¢ provadéni pravidelného skartacniho fizeni by i mensi
ukladaci plocha byla dostacujici.

S ohledem na malé mnozstvi dokumenti vytvaienych a vyfizovanych na usecich ZUS
a MS, je mozné ukladat je do jedné spisovny spoleéné s dokumentaci nalezici k ZS. K jejich

oddé&lovani by dochazelo az v rAmci samotné mistnosti spisovny. Dokumenty ZUS a MS by
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byly zcela jednoduse ukladany do samostatnych regalti jasné oznacenych napt. Stitkem tak,
aby nedoslo k promichéani ukladanych dokumentt jednotlivych typi Skol.

Prostory nové spisovny by se vSak neméli stat opét jen mistem, kam lze bez ladu
a skladu, odkladat prebytecné dokumenty. Potddek ve spisovné pomulze udrzet predevsim

pravidelné provadéné skartacni fizeni.

6.4. Skartacni Fizeni
Pracovnik, kterému budou piid€leny pravomoci dozoru nad ukoly spisové sluzby,

to nebude mit ze zacatku viibec jednoduché. Prevzit spisovnu, ve které vladne naprosty chaos,
neni snadné, protoze uvést ji do provozuschopného stavu je hlavné ¢asoveé naro¢né.

Zapisovat zpétn¢ do archivni knihy zvIast’ kazdy dokument za nékolik let by bylo
bezcilné. NejrychlejSim zpisobem, jak se vypotadat s dezorganizaci, bude rozttidit vSechny
dokumenty podle druhii. Takto vytvofené skupiny dokumentt se dale rozdéli podle let vzniku,
na pisemnosti, které jiz mohou byt zatazeny do skartacniho fizeni a pisemnosti, kterym zatim
skartaéni lhtta zcela neuplynula. Napf. nejprve vyselektujeme od ostatnich dokumentl
vSechny ucebni plany a osnovy. Ty maji skartacni znak a lhatu S5. Pokud jsou tedy
ve spisovné umistény vSechny ucebni plany a osnovy od roku 2000, je mozné vytvofit z nich
dva baliky — ,,U¢ebni plany a osnovy 2000-2006” a ,,U&ebni plany a osnovy 2007-2012”.
Stejnym zpisobem probéhne rozdéleni vSech dokumenti ulozenych ve spisovné. Takto
vytvofené skupiny dokumentli je mozné zapsat do archivni knihy. Pokud ziistaneme u naseho
ptirovnani, bude zapis vypadat néjak takto: Nazev: Ucebni plany a osnovy, spisovy znak:
B.1.6., skartacni znak a skartac¢ni lhiata: S5, zpisob baleni: 1 balik, casové rozmezi 2000-
2006™". Je ticba nezapominat na to, Ze skartacni lhiita zacind plynout az od 1. ledna dalsiho
kalendarniho roku, takze kdyz, osnovy budou uloZeny do spisovny na konci $kolniho roku
2006/2007, skartacni lhiita se zac¢ina pocitat az od 1. ledna 2008.

Po usporadani a zaevidovani dokumentti provedeme pii nejblizsi prileZitosti skartacni
fizeni, aby se instituce mohla zbavit vSech ptebyte¢nych dokument.

Je zadouci, aby skartacni fizeni od této doby probihalo v pravidelnych intervalech
urcenych spisovym fadem, ¢imz se predejde opakovani obdobné situace, v jaké se ukladaci
prostory Skoly nachazeji dnes.

V soucasnosti legislativa piesné neurcuje, jak Casto maji byt skartacni fizeni

provadéna, proto si kazdy ptivodce mize sdm urcit s jakou frekvenci chce své dokumenty

BLHAJZLEROVA, Irena. Spisovd sluzba ve Skolské praxi, s. 44-45.
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piedavat do archivu (alespon jednou za pét let). Nesmi vSak zapomenout uvést urCenou
cetnost do svého spisového tadu.

Dosud je ve spisovém fadu ZS Lomnice uréeno, Ze skartace by méla probihat jednou
za tfi roky. Samoziejmé toto ustanoveni je mozné bez problému realizovat. Pro potieby
nepftili§ velké zakladni Skoly by vSak pIné staCilo provadét skartacni fizeni 1 méné Casto, napf.
jednou za pét let. Pét let neni natolik dlouhd doba, aby doslo k uplnému zaplnéni prostor
spisovny a zaroveil je to interval skarta¢ni lhity velké casti dokumentti uklddanych

v prostorach spisovny ZS Lomnice.

Obsahem posledni kapitoly se stane, jiz tolikrat zmifovany, novy spisovy ftad.
To, co ma spisovy fad obsahovat, a jak ma vypadat, uz jsme nékolikrat naznacili v mnoha
pfedchozich Castech prace. Na tomto misté se pokusime teoretické védomosti aplikovat

v praxi ZS Lomnice.

7. Spisovy ¥ad ZS Lomnice

Jak uz bylo né&kolikrat opakovano, zéklad veskeré odborné spravy dokumenti
u jakéhokoliv vetfejnopravniho ptivodce tvoii spisovy fad. Je tedy jasné, Ze tato norma hraje
u puvodce nesmirné¢ dulezitou roli a je tieba jejimu vypracovani vénovat dostate¢nou
pozornost. Pokud totiz spisovy fad neodpovidd potiebdm pivodce, mize pribéh vykonu
spisové sluzby v organizaci spiSe ztizit. Jak se ukazalo pravé na nasem piikladu se ZS

Lomnice.

7.1. Vytvareni spisového radu

Idealni situace pro vypracovani spisového fadu by se dala popsat n&jak takto: Ve Skole
je urcen jeden konkrétni pracovnik povéreny spravou dokumentl instituce. Ten se orientuje
v agend¢ Skoly, zna jeji specifika a zarovenn je velice dobfe obeznamen se spisovou
legislativou. Nékomu takovému by jisté nedélalo problém vytvofit perfektni interni smérnici,
jak nakladat s dokumenty. Takto vytvofeny ptedpis, podepsany feditelem Skoly, by byl
v poslednim kroku poslan pfisluSnému statnimu okresnimu archivu, v jehoz okrese Skola
pusobi, ktery jednak spisovy tad prekontroluje a také si ho zaloZzi do spisu skoly.

My viak musime pracovat s poméry ZS v Lomnici, kde takto idealni podminky
nepanuji. Ekonomka ZS a zastupkyné feditele jsou sice velice dobfe obezniameny
s jednotlivymi druhy dokumenti vyskytujicich se ve Skole, nevi vsak, jak s nimi po jejich
vyftizeni nalozit. Vzhledem k pracovni vytizenosti si tyto dvé zaméstnankyné Skoly, majici

nejblize ke spisové sluzbé¢, stidle nenaSly dostatek Casu seznamit se s novelou archivni
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legislativy. Nejedna se vSak o nijak nepiekonatelnou piekazku, protoze platna archivni
a spisova legislativa neni nikterak obsdhla, a navic jeji hlavni principy se v zdsadé od roku
2006 nezménily. Navic je tu par moznosti, jak si praci usnadnit.

Prvnim z nich, a asi nejcastéji uzivanym, je spoluprace s prfisluSnym archivem.
Zamgéstnanec Skoly povéteny vypracovanim spisového fadu mize vyuzit moznosti konzultace
jeho obsahu s archivem, do jehoz ptisobnosti Skola spada. Neni ovSem dobré povazovat tuto
pomoc za samospasitelnou. Pracovnici archivu znaji velice dobfe platnou legislativu, a proto
jsou schopni rychle odhalit piipadné faktické chyby. Nejsou vSak detailné seznameni
s vnitinimi poméry panujicimi ve Skole, takze se muze velice snadno stat, ze Skola sice bude
mit spisovy fad plné odpovidajicim platnym zakonim, nikoli vSak odpovidajicim jejim
potiebam, jak se tomu stalo i ZS Lomnice v roce 2006. Pro tspéch této eventuality
je potiebna dlouhodoba diskuze a spoluprace.

Pomérné jednoduchym feSenim je uziti n€kterého z volné dostupnych vzort spisovych
radi. At uz v odbornych publikacich (napt. Spisova sluzba ve Skolské praxi od Hajzlerové)
nebo na webovych stranach vetejnych archivlii (naptf. na webovych stranach Moravského
zemského archivu v Brng™).

DalSimi moZnostmi, které bychom mohli jmenovat, je inspirace v podobé Seznamu
povinné dokumentace kol a $kolskych zatizeni'*® a Typového skartaéniho rejstifku’,

Je ovSem nutné zdlraznit, Ze vSechny tyto dostupné navody a vzory slouzi pouze jako
voditka, nikoli jako pfedloha, kterou Ize ptekopirovat a pouzit. Obvykle je nutné tyto vzory
pfizplsobit situaci konkrétni instituce.

Pokud si vSak chce $kola spisovy fad zpracovat zcela sama, je dobré drzet se pii
vytvareni textové Casti usporadani vyhlasky €. 259 o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve které jsou popsany jednotlive faze spisové sluzby krok za krokem. Je totiz dobré, aby
spisovy fad byl prehledny a stru¢ny, ale zdroven by neméla byt zanedbdna Zadna oblast
spisové sluzby.

Pti vytvafeni spisového a skartatniho pldnu je zadouci, aby vykazoval jasnou
strukturu. Jaké dé€leni si plivodce zvoli je pouze na ném. Musi vSak myslet pfedevsim
na prakti¢nost. Za nejmén¢ praktické by se dalo oznacit abecedni fazeni, které¢ se d& pouzit

v

v institucich, kde pracuji s opravdu malym mnozstvim dokumentd. StfizlivéjSim rozhodnutim

132 Dostupné z: http://www.mza.cz/vzory-spisovych-skartacnich-radu.
133 Vydéan a aktualizovan MSMT.
34 MINISTERSTVO VNITRA CR. Typovy skartacni rejstiik. 4. vyd. Ostrava: Montanex, 2013. 230 s. ISBN

978-80-7225-380-7.
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by bylo vybrat bud’ fazeni podle organizacni struktury instituce nebo podle jednotlivych
kategorii ¢innosti ptivodce.

Formalni provedeni spisového a skartacniho planu neni az tak dulezité. Je jedno, jestli
puvodce vytvoii tabulky v programu Microsoft Excel, Microsoft Word, piipadné zvoli
naprosto jiny textovy editor. Duraz je kladen pouze na uvedeni vSech povinnych soucasti
spisového a skarta¢niho planu. Témi jsou:

e spisovy znak,
e druh dokumentu,
e skartacni znak,

e skartacni lhuta.

Vzhledem k nedostate¢nosti starého spisového a skartaéniho fadu ZS Lomnice se
v nynéjsi chvili zaméfime na vypracovani zcela nové smérnice. Hlavnim ukolem bude
vypracovat podrobn¢jsi normu, kde nebude zanedbana zadna z c¢asti spisové sluzby.
Ze starého spisového fadu ponechédme klasickou strukturu této normy, tedy déleni na spisovy
fad a spisovy a skartacni fad, doplnény o pfilohy. Pfi vytvareni budeme vychdzet ze vzoru
spisového a skartaéniho fadu pro ZS uvefejnéného na webovych strankach Moravského
zemského archivu v Brng, ktery bude na zaklad¢é konzultaci s pracovniky Skoly pfizptsoben
podminkam ZS Lomnice. Stary spisovy fad 8koly je pfilozen k praci v podobé piilohy

(viz ptiloha €. 4).

W

7.2.Spisovy a skartaéni ¥ad ZS, ZUS a MS Lomnice

I. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy rad je predpis vztahujici se na ¢innost prispevkové organizace Zakladni skola,
Zakladni umélecka skola a Materska skola, Lomnice (dale jen "Skola").
2. Spisovy rad se ridi:
o Zakonem ¢. 499/2004 Sb.; o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmené nékterych
zakonii ve znéni zdkona ¢. 167/2012 Sb.
o  Vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb.; o podrobnostech vykonu spisové sluzby
o Zakonem ¢. 563/1991 Sb.; o ucetnictvi ve znéni pozdejsich predpisi
o Zakonem ¢. 235/2004 Sb.; o dani z pridané hodnoty ve znéni pozdéjsich
predpisi
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3. Nedilnou soucasti spisového radu je Spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam

typit dokumentii roztridenych podle vécnych kategorii s vyznacenymi spisovymi znaky,

skartacnimi znaky a skartacnimi lhutami.

4. Tento spisovy rad je zavazny pro vSechny zameéstnance skoly.

I1. Zékladni pojmy

1.

10.

11.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisteni odborné spravy dokumentii doslych nebo

z ¢innosti Skoly.

Odborna sprava dokumentit zahrnuje prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani dokumentii ve
skartacnim rizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti.

Za dokumenty se pro ucely tohoto spisového radu povazuji vesSkeré pisemné, obrazove,
zvukové, elektronické a jiné zaznamy uredniho charakteru, které vzesly z cinnosti
skoly.

Dokumenty vzniklé pri urednim jednani k téze véci, tvori spis.

Spisové znaky zarazuji dokumenty do vécnych skupin.

Skartacni znak urcuji, jak ma byt po uplynuti skartacni lhuty s dokumenty naloZeno.
Skartacni znak A oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrzené k vybéru za archivalie.
Skartacni znak S oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které jsou po uplynuti
skartacni lhiity navrzeny ke skartaci. Skartacni znak V oznacuje dokumenty, u kterych
pFi pripravé skartacniho rvizeni skartacni komise provede vybér a posoudi, zda budou
navrzeny k trvalému ulozeni do archivu nebo ke skartaci.

Skartacni lhiita stanovuje dobu, po kterou musi zustat vyrizeny dokument uloZeny

ve Spisovne.

Skartacni vizeni je postup, pri kterém se ze spisovny vyrazuji dokumenty s uplynulou
skartacni lhiitou, které jiz nejsou potiebné pro cinnost skoly.

Ustiedni spisovna slouzi k ukladdni vyFizenych dokumentii. Dokumenty jsou zde
ulozeny po celou dobu plynuti jejich skartacni lhiity.

Prirucni registratura slouzi k ukladani pouze tzv. zivé agendy. To znamend takove,
ktera je potrebnd pro provozni cinnost jednotlivych utvarii.

Ukladacim archivem se rozumi archiv, do kterého jsou ukladany dokumenty vybrané
ve skartacnim rizeni za archivalie. Uklddacim archivem skoly je Statni okresni archiv

v Blansku.
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1. Prijem dokumenti

1. Dokumenty dorucené od postovnich uradu, jinych organii a organizaci a od obcanii
se prijimaji na misté k tomu urceném - na Sekretaridatu Skoly.

2. Za doruceny dokument se povazuje také takovy dokument, ktery byl prijat pomoci
elektronické posty, prevzat osobné mimo podatelnu, nebo byl porizen zaznam
o podani ucinéném telefonicky ci ustne.

3. Udoslych zasilek se kontroluje:

e spravnost dodacich udaji,
e zda je obdlka neporusena.

4. Prevzaté zasilky ekonomka roztridi a vycleni ty, které se predavaji neoteviené
(na prvnim misté je uvedeno jméno pracovnika). Pokud adresat zjisti, Ze zdsilka
obsahuje dokument uredniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné zaevidovani.
Obdobny postup plati, pokud je dokument uredniho charakteru dorucen primo
do emailové schranky adresata.

5. Obdlky se po otevreni zasilky bez skartacniho Fizeni vyrazuji. Obdlka se ponechdva
u dokumentii pouze v téchto pripadech:

o neni-li v dokumentu uveden odesilatel,

® u Sstiznosti,

o u zasilek do urcenych do vlastnich rukou,

¢ neni-li dokument datovan,

e je-li obalka opatrena podacim razitkem,

e i vjinych pripadech, kdy ekonomka usoudi, Ze je treba obalku uchovat.

6. Ekonomka je povinna opatrit veskeré pisemnosti adresované Skole, v den doruceni,
otiskem podaciho razitka a vyplnit otisk.

7. Podaci razitko obsahuje:

e ndzev skoly,
e datum doruceni,
o (Cislo jednaci,
e pocet listit a priloh dokumentu.
8. Cislo jednaci je tvoreno:
o oznacenim Skoly (ZS, ZUS nebo MS),
e poradovym cislem zapisu do podaciho deniku,

o Skolnim rokem.
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9. Veskeré dorucené dokumenty je treba neprodlené zaevidovat.

IV. Evidence dokumentu

1. Veskeré dokumenty uredniho charakteru skole dorucené a ve skole vzniklé musi byt
zaevidovany v podacim deniku. Podaci denik Skoly je veden ekonomkou v listinné
podobé. Dokumenty jsou do néj zapisovany v numericko-chronologickém poradku.

2. Vyjimku tvori vybrané typy dokumentii, pro které je vedena samostatna evidence

3% hebo knihy

(evidence spravnich rozhodnuti, ucetni evidence, Skolni matriky
vrazii*®).
3. V podacim deniku se vyplnuji tyto udaje:
e poradové c¢islo dokumentu,
e datum doruceni dokumentu,
o identifikace odesilatele,
e Cislo jednaci odesilatele,
e pocet listit a priloh doslého dokumentu,
o strucny obsah dokumentu,
e jméno zamestnance, kterému byl dokument predan k vyrizeni,
e zpiisob vyrizeni a datum odeslani odpoveédi,
e spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhiita,
e zdznam o vyrazeni dokumentu ve skartacnim rizeni.
4. Ciselnd rada v podacim deniku zacind vidy 1. ledna nového kalendarniho roku
a konci 31. prosince.
5. Zapisy do podaciho deniku se provadéji citelnym zpusobem. Chybny zapis se vzdy
Skrta tak, aby zustal citelny i po oprave. Oprava se opatri datem, jménem a podpisem
toho, kdo ji provedl.

6. Podani a jeho vyrizeni se eviduji pod stejnym cislem jednacim.

V. Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Dokumenty zaevidované v podacim deniku ekonomka rozdeli a preda k vyrizeni

urcenému zamestnanci, ktery potvrdi jeho prevzeti v podacim deniku.

35 podle vyhlasky &. 364/2005 Sb.
13 podle vyhlasky &. 64/2005 Sb.
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2. Behem vyrizovani dokumentu musi byt zajistena prubézna informovanost o miste,

kde se dokument naléza. Tyto Udaje se zaznamendvaji v podacim deniku.

V1. Vyrizovani dokumentii

1. Vyrizeni doruceného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pripojeno
k dorucenému dokumentu a odeslano pod jeho cislem jednacim.

2. Pokud je dokument vyrizen jinym zpusobem nez odeslanim odpovedi v listinné podobé
(napr-. telefonicky, emailem, atd.), ucini o tom zaméstnanec vyrizujici dokument,
zaznam, ktery pripoji k vyrizené dokumentu.

3. Dokumenty vyrizuji pracovnici operativne (véas, ucelné a hospodarné), nejpozdeji
do stanoveného terminu. Pokud termin nebyl stanoven, pak do 30 dnii.

4. Ekonomka v podacim deniku zaznamenda zpiisob vyrizeni dokument, den odeslani
odpovedi, pocet listii odeslané odpoveédi (prip. svazkii priloh), dale pak spisovy znak,

skartacni znak a skartacni lhitu.

VII. Vyhotovovani dokumentii

1. Dokumenty vzniklé z uredni ¢innosti Skoly se vyhotovuji na hlavickovém papire Skoly.
2. Hlavickovy papir obsahuje:

e z&hlavim s nazvem a sidlem skoly,

e (Cislo jednaci,

® Vv pripadé odpovédi na doruceny dokument také cislo jednaci doslého

dokumentu,
e datum podpisu dokumentu,
e oznaceni poctu listit (prip. priloh),

e JMéno a funkci zaméstnance povéreného podpisem.

VIII. Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

1. Podepisovani dokumentii se 7idi vnitini smérnici skoly - podpisovym Fadem.
2. Pri bezném korespondencnim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku.
3. Kulateé razitko se statnim znakem je pouzivano na zadni strané vysvédceni,
na rozhodnuti Skoly a na prikazy k uhrade.
4. Skola vede evidenci razitek, kterd obsahuje otisk razitka, jméno a funkci zaméstnance,

ktery razitko uziva. V pripadé jiz vyrazeneho razitka evidence obsahuje take Udaje
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o navrdceni razitka a o vyrazeni z evidence. Vyrazovani razitek je soucasti skartacniho
Fizeni.
5. Razitka jsou vyrazovana z evidence v pripadé ztraty, opotiebovani nebo ztrdaty
platnosti.
6. Priztraté uredniho razitka reditel skoly neprodlené informuje prislusna mista:
e Meéstys Lomnice,
e Policii CR,

e Ministerstvo vnitra CR.

IX. Odesilani dokumentu

1. Dokumenty urcené k odeslani se odevzdavaji na sekretariat osobé ekonomky, ktera
zajistuje zaevidovani odesilaného dokumentu do podaciho deniku.

2. Za odesilani posty odpovida ekonomka.

X Ukldddni dokumentu

1. Vprirucnich registraturach se ponechdvaji pouze dokumenty potiebné pro vykon
povinnosti zaméstnance a dokumenty pochazejici ze soucasného skolniho roku.

2. Vyrizené dokumenty se v pravidelnych intervalech predavaji k uloZeni do spisovny.
Predavani vyrizenych dokumentit probiha vzdy na konci skolniho roku.

3. Dokumenty se musi pred ulozenim ve spisovnée prekontrolovat, prehledné usporadat
a oznacit.

4. Pracovnikem poverenym vedenim spisovny je ekonomka, kterd prebira dokumenty
do spisovny na zaklade predavacich protokolu. A vede evidenci ve spisovné ulozenych
dokumentii - archivni knihu.

5. Dokumenty jsou ve spisovné ukladany dle spisového a skartacniho planu skoly
v archivnich krabicich (dokumenty skupiny A) nebo v balicich (Dokumenty skupiny
SaV).

6. Dokumenty ziistavaji ve spisovné ulozeny po celou dobu plynuti jejich skartacni lhiity.
Skartacni lhiita se pocita od 1. ledna nového kalendarniho roku.

7. Pokud je treba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty s riznymi skartacnimi
lhutami, vyrazeni celého spisu se Fidi dokumentem s nejdelsi skartacni lhiitou.

8. Zaméstnanci mohou nahlizet do uloZenych dokumentu svého utvaru. NahliZzeni
do dokumentii jiného utvaru je vizano na souhlas vedouciho tohoto utvaru. Nahlizeni

do ulozenych dokumentii se déje za pritomnosti ekonomky Skoly. Na stejném principu
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funguji i zapuijcky dokumentu. O vypujckach ulozenych dokumentit vede ekonomka

evidenci - knihu zapiijcek.

XL Vyrazovani dokumenti

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Vyrazovani ulozenych dokumentii se provadi pouze ve skartacnim rizeni.

Bez skartacniho Fizeni neni mozné ulozené dokumenty nicit.

Skartacni vizeni se provadi pravidelné a komplexné za odborného dohledu Statniho
okresniho archivu v Blansku.

Skartacni vizeni se provadi jednou za pét let.

Predmétem skartacniho Fizeni se stavaji vsechny dokumenty s uplynulou skartacni
lhiitou a razitka s pozbytou platnosti nebo opotiebovand razitka.

Za radné provedeni skartace odpovida reditel skoly.

Reditel jmenuje triclennou skartacni komisi, kterd provede pripravu skartacniho
Fizeni.

Skartacni komise pripravi ke skartaci ucelené celky dokumenti za urcité obdobi,
usporadanych do prehlednych jednotek, a vypracuje skartacni navrh.

Skartacni navrh se rozumi Zadost Skoly prislusnému archivu o odbornou archivni
prohlidku. Ke skartacnimu navrhu se pripoji seznam dokumentii navrzenych

k vyrazeni.

Seznam dokumentii musi byt prehledné rozdélen podle skartacnich znakii (do skupin
dokumentii se spisovym znakem ,,A* a se spisovym znakem ,,S*) a druhii dokumentii.
Skartacni navrh podepisuje reditel skoly a clenové skartacni komise.

Na zdkladeé provedeni odborné archivni prohlidky bude zaméstnanci prislusného
archivu sepsan skartacni protokol.

Skartacni protokol obsahuje souhlas se znicenim dokumenti skartacniho typu

S a rozhodnuti o predani dokumentii skartacniho typu A do archivu.

Dokumenty se skartacni skupinou S musi byt zniceny tak, aby nebyla mozna
rekonstrukce jejich obsahu.

Dokumenty se skartacni skupinou A jsou protokolarnée predavany do archivu

v dohodnutém terminu.
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X1l Zavérecnd ustanoveni

1. Pri reorganizaci nebo likvidaci skoly je nutno dbat na to, aby nedochdzelo ke svévolné
likvidaci dokumentii. Za Fadnou péci o dokumenty skoly je odpovédny pravni nastupce
nebo likvidator.

2. Za radny prubeh spisové sluzby odpovida reditel skoly.

3. Soucasti spisoveho a skartacniho radu jsou tyto prilohy:

e vzor predavaciho protokolu dokumentii do spisovny,
e vzor skartacniho navrhu,

e vzor prilohy ke skartacnimu navrhu.

Tento spisovy rad nabyva ucinnosti dne..... Podpis reditele skoly

Spisovy a skartacni plan

Spisovy znak  Druh dokumentu Skar. znak a lhita
A. Organizace a Fizeni
Al Pravni zaklad skoly
Al1l. Zrizovact listina A 10*
A.l.2. Rozhodnuti o zarazeni do sité skol A 10*
A.1l.3. Statut Skoly, skolni a provozni 7ad,

dalsi Fady upravujici ¢innost skoly A 10*
A.l4. Koncepce rozvoje skoly A 10*
A.1.5. Zrizovani, ruseni Skol a Skolskych zarizeni A 10*
A.16. Vyrocni zpravy a zpravy o cinnosti Skoly A 10
Al.7. Skolni vzdélavaci program A 5*

* Skartacni [hiita zacina plynout po ztradté platnosti.

A.2. Rizeni Skoly

A2.1. Opatreni, prikazy,pokyny a plany:

A21.1. reditele Skoly A10
A.2.1.2. nadrizenych organii S5
A.2.1.3. ostatni S5
A2.14. rocni plan prace A5
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A.2.1.5.

A2.2.

A2.2.1.
A2.2.2.
A2.23.

A2.3.

A.2.3.1.
A2.3.2.
A233.

A2.4.
A24.1.
A24.2.

A.2.5.
A25.1.
A25.2.
A.2.5.3.
A.2.5.3.1.
A.2.5.3.2.
A254.
A.2.55.

A.2.6.

A2.6.1.
A2.6.2.
A.2.6.3.

A2.7.

A2.7.1.
A2.7.2.
A2.7.3.

tydenni plany

Jmenovani, odvolavani, delegovani pravomoci:
reditele a zastupce reditele
ostatnich pracovnikii

podpisové opravnéni reditele

Pedagogicka rada, poradni organy, predmétové komise:

ustaveni a slozeni
jednaci protokoly a zapisy z porad
z&pisy z jednani odbornych komisi

Korespondence:
reditele

bézna

Zalezitosti zaméstnancii Skoly, péce o zaméstnance:
systematizace, popisy praci a funkci

osobni spisy rediteli

Osobni spisy:

zaméstnancii, kteri ze Skoly odesli

zamestnancii, kteri pracovali v ZS do diichodu nebo smrti

vzdeélavani ucitelu

kolektivni smlouvy

Kontroly, (CSI):
protokoly a zaznamy o kontrolach
opatreni provedena na zaklade Setieni kontroly

hospitace

Prezentace skoly:
partnerské styky s jinymi skolami
spolupréce s organy statni spravy

prezentace v médiich
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A10
S5
A 10

A10
A10
V10

V5
S5

A10
A 45

V50
V10
V5

A10

A 10
V10
S5

V5
V5
A10



A2.7.4.

A.2.8.

A.2.8.1.
A.2.8.2.
A2.8.3.
A.2.8.4.
A.2.8.5.

A.2.8.6.
A.2.8.7.
A.2.8.8.

dokumentace akci pordadanych skolou

(fotograficka, plakaty, atd.)

Spisova sluzba:
spisovy a skartacni rad a plan
archivni kniha (po vyrazeni posledniho dokumentu)
podaci denik (po poslednim zapisu)
dokumentace ke skartacnimu rizeni
predavaci protokoly dokumentii do spisovny
(po vyrazeni posledniho dokumentu)
kniha zapujcek dokumentii ze spisovny
evidence razitek

razitka (po opotrebovani nebo ztraté platnosti)

*Dokumenty jsou navrzeny ke skartacnimu rizeni az v pripade zaniku skoly.

A.2.9.

A.29.1.
A.29.2.

A.2.10.

B.1.

B.1.1.
B.1.2.
B.1.3.
B.1.4.
B.1.5.
B.1.6.

B.1.6.1.
B.1.6.2.

B.1.7.
B.1.8.
B.1.9.

Stiznosti:
evidence stiznosti (po poslednim zapisu)

viastni stiznosti

Autoevaluace

Pedagogicka a vychovna Cinnost

Pedagogické a studijni materialy

Ramcovy vzdélavaci program, ucebni plany a osnovy

Prehled vychovné prace v MS

Matrika zaku

Osobni spisy Zdki

Tridni vykazy a skolni katalog, katalogoveé listy
Tridni knihy

TFidni knihy pro skupinovou vyuku

A10

A 10
A 10
S10

trvale uloZena v ZS*

S10
S5
A5
S1

V5
V5

V5

S5

A 45
S 20
A 45
S10
S10

T7idni knihy pro individualni vyuku (Zdaci na dany nastroj) S 10

Rozvrhy ucitelii, trid a uceben
Seznamy Zakii a trid

Zapisy z tridnich schizek
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B.1.10.
B.1.11.
B.1.12.

B.1.13.
B.1.14.
B.1.15.
B.1.16.
B.1.17.

B.1.18.
B.1.19.
B.1.20.
B.1.21.

B.2.

B.3.

B.4.

Vysvedceni (nevyzvednuta, duplikaty)
Protokoly o komisionalnich zkouskach
Protokoly dokladajici sloZeni postupové nebo
zaverecné zkousky

Skolni dochazka

Dozory, suplovani

Zakovské knizky (nepredané Zdkiim)

Zavazné prestupky Zakii

Zaznamy o prdci v nepovinnych predmétech,
zajmovych atvarech

Zaznamy o c¢innosti vychovnych poradcii
Logopedicka vysetieni, psychologickad vysetieni
Akce poradané skolou pro Zaky (exkurze)

Pisemné prace zakit (nepredané Zakiim)

Spisy prijimaciho Fizeni

- rozhodnuti o odkladu skolni dochazky
- prihlaska na ZS, ZUS, MS

- rozhodnuti o prijeti

- zapis

Ostatni spisy spravniho Fizeni (od vydani rozhodnuti)
- opakovani rocniku Zdka 7S

- preruseni vzdeélavani Zika ZS

- prestup Zdka do jiné ZS

- rozhodnuti o prijeti Zaka do vyssiho rocniku

- rozhodnuti o uznani predchoziho vzdelani

- rozhodnuti o vylouceni ze Skoly

- rozhodnuti o podminéném vylouceni

- doklady k predcasnému ukonceni studia

Cinnost Skolni druziny
Dochazkovy sesit skolni druziny

Prehled vychovné vzdeélavaci prace
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S10

S10
S5
S1
S3
A 10

S1
S5
S10
V5
S5

S10

S10

S3
S3



C.1L

C.11.
C.1l2.
C.13.
C.14.
C.15.
C.1.6.

C.1.7.
C.18.

C.1.9.

C.2.

D.1.

D.1.1.
D.1.2.
D.1.3.
D.14.
D.15.

D.2.

D.3.

Mzdové zaleZitosti

Mzdy a platy

Vnitrni platovy rad

Mzdove listy

Platové vymery

Evidencni listy zaméstnancii

Vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdove listy)
Ostatni mzdove pisemnosti

(doklady o odmeénach, priplatcich, dochdzce, aj.)
Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti
Prihlasovani a odhlasovani zaméstnancii ke
zdravotnim pojistovndm

Davky nemocenského a zdravotniho pojisteni

Statisticka hlaseni a vykazy

- wkaz o praci (ctvrtletni)

A5
S50
S5
S45
S5

S5
S5

S5
S10

S5

- vwkaz o pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz (pulrocni)

- vykaz o platech ISP (pololetni)
- wkaz P1-04 (¢tvrtletni)
- prehled o vysi pojistného

- hlaseni o vyvoji zaméstnanosti

Financni zaleZitosti

Rozpocty:

rozpocet Skoly na obdobi rocni
rozpoctova opatieni a jejich evidence
dotace

Cerpani rozpoctu

korespondence k rozpoctu

Revize hospodareni s financnimi prostredky

Dane, davky, poplatky:
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A10
V5
V10
S5
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V5



D.3.1.
D.3.2.
D.3.3.
D.3.4.

D.4.
D.4.1.
D.4.2.
D.4.3.
D.4.5.
D.4.6.
D.4.7.
D.4.8.
D.4.9.
D.4.9.1.
D.4.10.
D.4.11.
D.4.12.
D.4.13.
D.4.14.
D.4.15.
D.4.16.
D.4.17.
D.4.18.

E.1

E.1.1
E.1.2.
E.1.3.
E.1.4.
E.1.5.

E.2.

danova priznani
prijmové a vydajové doklady, danové dopliiky,
nedanové doklady

korespondence s financnimi urady

Ucetnictvi:

uctovy rozvrh

uctova zaverka za obdobi rocni

ucetni rozvaha za obdobi rocni

ucetni rozvaha a zaveérka za obdobi kratsi

ucetni rozbory a vykazy za obdobi rocni

ucetni rozbory a vykazy za obdobi kratsi

ucetni rozbory a vykazy - statistika - rocni a mimorddnad
hlavni kniha (jako soucast rocni ucetni uzaverky)
hlavni kniha - ucetni sestavy

faktury

knihy faktur

pokladni kniha

ucetni doklady bézné

bankovni vypisy

prikazy k uhrade

FKSP

pokladni doklady bézné

evidence cenin

Majetek Skoly

Majetkopravni zalezZitosti:

delimitacni vymery

dohody o prevodu spravy majetku a vlastnického prava
nakup, prodej, vyrazeni budov, staveb, pozemkii
technicka dokumentace k budovam Skoly

drobné opravy

Smlouvy:
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S10

S5
S10

S5
A10
A10
S10
A10
S10
A10
A10
S10
S10
S10
S10
S5
S5
S5
S5
S5
S5

A 10
A 10
A 10
A10
S10



E.2.1.
E.2.2.
E.2.3.
E.2.4.

E.3.

E.3.1.
E.3.2.
E.3.3.
E.3.4.
E.3.5.
E.3.6.

F.1.

F.1.1.
F.1.2.
F.1.3.
F.1.4.
F.1.5.
F.1.6.
F.1.7.
F.1.8.

F.1.9.
F.1.10.

G.2.

G.2.1
G.2.2.
G.23.

hospodarske
majetkopravni
najemni

ostatni

Inventarizace:

inventarni knihy

inventarni karty budov, pozemkii a vyznamnych investic
bézna inventarizace

mimoradné inventarizace

protokoly o vyrazeni majetku

pomocné dokumentace evidence majetku

BOZP a PO

Zaznamy o Urazech zaméstnancii (zavazné a smrtelné)
Zaznamy o urazech zaméstnancii (ostatni)
Evidence urazii zaméstnancu

Zaznamy o urazech Zakii (zavazné a smrtelné)
Zaznamy o urazech Zakii (ostatni)

Kniha wrazii Zakii (po poslednim zdpisu)

Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy
Zaznamy o Skoleni BOZP a PO

Evidence ochrannych osobnich pomiicek

(po vyrazeni pomiicek)

Pozarni kniha (po poslednim zépisu)

Knih BOZP (po poslednim zapisu)

Skolni kuchyné

Provozni rad

Stravovani:
prihlasky ke stravovani
jidelni listky

stravenky pouzité
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V10
V10
S10
V5

A10
A10
S5
A10
S5
S5

A5
S5
V5
A5
S5
V5
S5
S5

S5
S5
S10

A 10

S3
S1
S1



G.3.

G.3.1.
G.3.2
G.3.3.
G.34.
G.35.
G.3.6.
G.3.7.
G.3.8.

Evidence:

uzaverky bézné

smlouvy s dodavateli

dodaci listy, prijemky

skladové karty zasob

protokol o poskozeni, zniceni a ztraté zasob
zaznam stravovacich osob a poplatkai
kniha zbytkit (po poslednim zapisu)
sledovani kritickych bodii
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Zavér

Novy spisovy a skarta¢ni fad byl vyhotoven na miru ZS Lomnice v takové podobg,
aby doslo k odstranéni hlavnich problémi, které dosud bréanily hladkému pribéhu spisové
sluzby. V fadu jsou jmenovany konkrétni osoby odpovédné vedenim a kontrolou vykonu
spisové sluzby. Vypracovana norma, svym podrobnéjSim rozpracovanim pribéhu
jednotlivych fazi administrativy dokumenti ve Skole, odstrafiuje nejasnosti panujici v této
oblasti. Protoze hlavni problém pracovnikim Skoly ¢inilo uréovani skarta¢nich lhit a znakd,
byla nejvétsi pozornost vénovéana spisovému a skartatnimu planu, tak aby plné¢ odpovidal
potiebam zaméstnanct Skoly. Doslo k jeho rozséhlejsi strukturalizaci a byly do né&j vélenény
dokumenty produkované a vyfizované skolou, které dosud svou spisovou znacku nem¢ly.

Vy¢€lenéni konkrétniho mista pro spisovnu, novy spisovy fad, konkrétné¢ jmenovany
vedouci spisové sluzby a pravidelné skartacni fizeni - to jsou hlavni pfedpoklady pro fadné
fungovani spisové sluzby ve skole.

V podobé¢ prilohy bude pro ucely porovnani k préci pfipojen soucasny spisovy tad
Skoly, ktery doufejme, bude v brzké dobé nahrazen novou smérnici. Také budou pfipojeny
vzory nékterych dokumenti, tvoficich obvyklou souc¢ést piiloh spisovych tadua, slouzici k
podpoie a urychleni pribéhu spisové sluzby. Po mnoha rozhovorech s pracovniky organizace
jsem nabyla piesvédceni, ze pro Gcely Skoly bude postacujici vytvofit, a K novému spisovému
fadu pfipojit, vzory téchto dokumentti: vzor piedavaciho protokolu dokumentt do spisovny,
vzor skartacniho navrhu a vzor pfilohy ke skartacnimu navrhu. Obycejné tvoii souast piiloh
spisovych fadu i otisky podaciho razitka a vzory podacich deniki a archivnich knih. Otisk
podaciho deniku mezi ptilohy zatazen nebyl, protoze uz je soucasti podpisovych vzorl a
evidence razitek. Podaci denik a archivni kniha jsou zakupovany $kolou od firmy SEVT jako
normované tiskopisy, proto nepovazuji za nutné uvadét jejich vzory ve spisovém fadu.
Ptilozené vzory skartacniho navrhu a pfilohy ke skartatnimu planu vychézeji z ptivodnich
vzora uzivanych skolou, z mé strany doslo k pouhé¢ aktualizaci nékolika tdaj.

Zavérem mi nezbyva nez doufat, ¢ ma prace bude pro ZS v Lomnici uzite¢nym
zdrojem informaci, které ji pomohou reorganizovat stary systém spravy dokumentil ve
funk¢ni uspotradani trvalejSiho charakteru schopné reagovat na zmény jak v organizaci tak i v

spisové legislative.
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Priloha é. 1

Cislo protokolu ...
Predavaci protokol dokumenti k uloZeni do spisovny
Oddg¢lent ... Dne ....
Poznamka: protokol se vypliiuje 2x (1x spisovna, 1x predavajici)
Skar. Misto Poznamka o
Porad. €. Nazev dok. | Rok vzniku | znak/Ihta ulozeni vyfazeni
Ptedal .... Prevzal ....
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Vzor skartacniho navrhu

V&s dopis zn.:
Ze dne:

Nase znacka:
Vyftizuje:
Tel.:

Datum:

Pocet listi:

Pocet listt priloh:

Véc: Skarta¢ni navrh

Statni okresni archiv Blansko
Komenskeho 9

Blansko

679 01

Priloha ¢é. 2

Na zéklad¢ zdkona &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné

nékterych zdkoni ve smyslu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové

sluzby a podle spisového a skartatniho fddu a planu navrhujeme do skarta¢niho fizeni

dokumenty uvedené v piiloze. Jednd se o dokumenty Zakladni $koly, Zakladni umélecké

Skoly a Matetské Skoly Lomnice z let .... s proSlymi skarta¢nimi lhiitami, které jiz nejsou pro

¢innost Skoly potifebné. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Zakladni Skoly, Zakladni

umeélecké skoly a Mateiské Skoly, Lomnice.

Ptilozeny seznam je uspotfddan podle znakl spisového a skartacniho planu, ktery je

soucasti spisového a skartatniho fadu. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych

dokumentu.

Ptredkladany skarta¢ni navrh projednala komise ve sloZeni:

72



Priloha €. 3
Vzory formulaia pro skartaéni Fizeni:
1/ Dokumenty skupiny A

Potad.SpisovyNazev dokumenti  Roky Skartaéni MnozZstvi
¢islo znak vzniku lhiita

2/ Dokumenty skupiny S

Potad.SpisovyNazev dokument  Roky Skartaéni Mnozstvi
¢islo znak vzniku lhiita

* Kazda skupina na vlastni stranu.
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Piiloha ¢&. 4 (1/13)

Zakladni Skola, Zakladni umélecka Skola a Materska Skola, Lomnice,
okres Blansko

ORGANIZACNI RAD SKOLY

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Ci.: 8/2006

Vypracoval:

Schvalil:

Pedagogické rada projednala dne:

Smérnice nabyva t€innosti ode dne: 11. 4. 2006

Zmény ve smernici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkt, které
tvofi soucast tohoto predpisu.

Uvodni ustanoveni

1.

Tento spisovy fad se vztahuje na Cinnost pfispévkové organizace Zakladni Skola, Zakladni
umélecka skola a Matetska skola, Lomnice, okres Blansko.

. Spisovy a skarta¢ni fad se fidi

e Zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nekterych zakont
e Vyhlaskou ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykoni spisové sluzby

. Spisovy a skarta¢ni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajiSténi

odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z ¢innosti Zakladni Skoly, Zakladni
umélecké skoly a Matetské Skoly, Lomnice, okres Blansko.

. Za dokumenty pro ucely tohoto spisového a skarta¢niho fadu se povazuji veskeré pisemné,

obrazoveé, zvukové, elektronické a jiné zdznamy, které vznikly z ¢innosti Zakladni Skoly,
Zakladni umélecké Skoly a Matetské Skoly, Lomnice, okres Blansko.

. Spis tvoii veskeré dokumenty vzniklé pfi ufednim jednéani k jedné véci.
. Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokument podle jejich obsahu.

. Skarta¢ni fizeni je souhrnem pracovnich tkont provadénych pfi pldnovitém vytazovani

dokumentti ze spisovny, u nichz uplynula stanovena skartacni lhiita a pro ¢innost skoly
jsou nepotiebné.
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Piiloha & 4 (2/13)

. Skarta¢ni lhiita stanovuje dobu, po kterou musi byt vyfizeny dokument ulozen ve spisovné

Skoly. Je urcen ¢islici za skartanim znakem. Nesmi byt zkracovana. Po dohodé¢
s piislusnym archivem mtize byt vyjimecné prodlouzena.

. Skarta¢ni znaky (A, S, V) urcuji, jak ma byt po uplynuti skarta¢nich lhit s dokumenty

naloZeno. A — oznacuje dokumenty trvalé¢ hodnoty, navrzené k ulozeni do archivu; S —
oznacuje dokumenty, které mohou byt po uplynuti skarta¢ni lhiity a po vydéani skartacniho
povoleni pfislusnym archivem zniceny; V — oznacuje dokumenty, z nichz povéteny
zaméstnanec Skoly a zaméstnanec prislusného archivu provede vybér a posoudi, které
dokumenty budou ptedany k trvalému ulozeni do archivu a které¢ budou zniceny.

10. Spisovna slouzi k ukladani dokumentt, které jiz nejsou potiebné pro provozni ¢innost

puvodct (jednotlivych utvart a pracovnikil). Dokumenty zde zGstavaji ulozeny do
provedeni skarta¢niho fizeni.

11. Soucasti spisového a skarta¢niho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam

typtt dokumentti rozttidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky,
skartaénimi znaky a skartacnimi lhitami.

12. Tento spisovy a skarta¢ni fad je zavazny pro vSechny pracovniky organizace.

Spisovy Fad

Piijem dokumentii

1.

Za doruceny dokument se povazuje dokument pfevzaty uréenym zameéstnancem $koly nebo
takovy, ktery byl pfeddn osobn¢ mimo podatelnu, nebo byl pofizen zdznam o podani
uc¢inéném telefonicky nebo tstné.

. Veskeré dorucené dokumenty je tieba neprodlen¢ zaevidovat v podacim deniku. Uréeny

zaméstnanec je povinen prevzit veskeré pisemnosti adresované Skole nebo jejim
pracovnikiim, a to 1 v pfipad¢ nevyplacené zasilky. Je dale povinna vSechny tyto dorucené
dokumenty opatfit v den, kdy byly doruceny skole, otiskem podaciho razitka a vyplnit
otisk.

. Podaci razitko obsahuje vzdy:

e nazev Skoly

e datum doruceni

e (islo jednaci

e pocet listh a ptiloh dokumentu

. Pti osobné doru¢enych podanich potvrdi Gi¢etni na pozadani piijem otiskem podaciho

razitka s uvedenim data na opise podani.

. Pracovnice povéiena vedenim podaciho deniku je dale povinna piekontrolovat:

e pocet zasilek a spravnost idaji v dodacich dokladech posty
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identifikaci adresy Skoly
nedotéenost obalu a zasilek

6. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni fyzické
osoby, pfeda se adresatovi neoteviena.

7. Dokumenty jsou rozdélovany na zékladé¢ znalosti pracovnich naplni a kompetenci jednotlivych
vedoucich a ostatnich pracovniku $koly.

10. Obalka se ptilozi k pisemnosti, jestlize:

je v souladu se zvlaStnimi pravnimi predpisy zasilka doru¢ovéana do vlastnich rukou
dokument neni datovan nebo se jeho ¢asové oznaceni vyrazné lisi od datového razitka
posty.

dokument neni podepsan, i kdyz jméno a adresa pisatele jsou uvedeny

v pisemnosti neni uveden odesilatel

ma-1i podani na posté pravni vyznam

u stiznosti

je-1i obalka opatfena podacim razitkem

pisemnost byla opatiena doruc¢enkou, navratkou

i v jinych piipadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tfeba obalku u pisemnosti ponechat.

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

Evidence dokumentii

1. Veskeré dokumenty Gfedni povahy dorucené skole nebo jejim zaméestnanclim a rovnéz i
dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti $koly musi byt evidovany v podacim deniku.

2. Podaci denik je vazana kniha, ktera musi byt v zahlavi oznac¢ena nazvem Skoly, rokem, v
némz je uzivana a poctem listd. Podaci denik musi byt zabezpecen proti ztraté, pozménéni
a neopravnénému piistupu.

3. Podaci denik obsahuje tyto udaje:

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

datum doruceni dokumentu, nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti,
datum jeho vzniku; u datovych zprav téZ ¢as doruceni tj. okamzik, kdy byl dokument
dostupny elektronické podatelné

identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako
,,vlastni‘

¢islo jednaci odesilatele, pocet listl a ptiloh doslého nebo vlastniho dokumentu
strucny obsah dokumentu

nazev organiza¢niho utvaru Skoly nebo jméno zaméstnance, kterému byl dokument
pfidélen k vyfizeni

zpusob vytizeni a datum odeslani vytizeného dokumentu

spisovy znak, skartani znak a skartacni lhiitu dokumentu

zadznam o vyfazeni dokumentu ve skartatnim fizeni
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5. Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni &islo jednaci. Cislo jednaci
tvofi potadové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku lomené béznym kalendainim
rokem.

6. Podani a jeho vytizeni se eviduje pod tymz ¢islem jednacim. Pod jednim ¢islem jednacim
se vzdy vyfizuje jedna véc. Ciselna fada v podacim deniku za¢ind vzdy 1. ledna nového
kalendarniho roku a kon¢i 31. prosince.

7. Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Zze vtéze véci byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i ¢islo jednaci ptfedchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se ptipojuje k novému
dokumentu, poznamena cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se ptfedchozi dokument
pripojuje. Pokud se k téze véci vztahuje vétsi pocet dokumentt, 1ze pro jejich evidenci
pouzit sbérného archu.

Rozdélovani a obéh dokumentn

1. Dokumenty zaevidované v podacim deniku povéfena osoba rozdé€li a pfedd zaméstnanci
Skoly ur€enému k vytizeni dokumentu.

2. Béhem vytizovani dokumentu musi byt zajisténa pribézna informovanost o misté, kde se
dokument v danou dobu naléza.
VyFizovani dokumentii

1. Vytizeni doru¢eného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pfipojeno
k doruc¢enému dokumentu a odesilano pod jeho ¢islem jednacim.

2. Po vyftizeni se na dokument ptipoji pokyn k zaloZeni, dokument se oznaci spisovym
znakem, skartaCnim znakem a skarta¢ni lhitou.

3. Dokumenty vyftizuji jednotlivi pracovnici, nejpozdéji do stanoveného terminu. Neni-li
stanoven, pak do 30 dnt.

4. Zaznam o vyfizeni dokumentu, véetné uvedeni spisového a skarta¢niho znaku, se
poznamend do podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zaméstnance, ktery dokument
vytizuje, tyto udaje do podaciho deniku sd€lit.

5. Dokumenty vztahujici se k téze véci tvofi spis.

6. Za odeslani posty odpovida tcetni skoly. ZapiSe do podaciho deniku vSechny doporucené
zasilky a provede jejich vybaveni vSemi nalezitostmi.
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Vyhotovovdani dokumentii

1. Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti Skoly se oznacuji zahlavim s nazvem a sidlem $koly a
s ¢islem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje.

2. Dalsimi nalezitostmi dokumentu jsou:

datum (rozumi se den podpisu dokumentu)

pocet listi dokumentu

pocet piiloh

jméno, piijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu

3. Dokument se skartacnim znakem ,,A* vyhotovuje ptivodce na trvanlivém papiru uréeném pro
dokumenty (CSN ISO 9706).

Podepisovani dokumentii

1. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly ma feditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti pisemné
povéteny zastupce.

2. Pracovnik mtze byt povéien feditelem skoly k podepsani urcité zalezitosti.
UZivani razitek

1. Pfi bézném korespondencnim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku:

Vzor razitka:

Vzory hranatych razitek a jejich ptidéleni jednotlivym zameéstnanclim je provedeno dle
vnitfnich smérnic skoly.

2.Kulaté razitko se statnim znakem se uziva na zadni strané vysvéd¢eni, na rozhodnuti Skoly.

Vzor razitka:
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Kulaté razitko jsou opravnéni pouzivat:

feditel Skoly
Za ulozeni kulatého razitka odpovida reditel Skoly.

3. Skola vede evidenci razitek, kterd obsahuje otisk razitka suvedenim jména a piijmeni
zamestnance a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum
vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

4. Razitko je vyfazeno z evidence Vv piipadé ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotiebovani.
Pii ztraté razitka ucini feditelka vhodna opatieni a ozndmi ztrdtu na ptisluSnych mistech.
Vytazeni razitek je soucasti skartacniho fizeni.

Ukladani dokumentii ve spisovné Skoly

1.

2.

Ukladacim mistem pro dokumenty z ptiru¢nich registratur je spisovna $koly.

Pracovnik spisovny pifebird dokumenty na zakladé predavacich seznamt. Po kontrole, zda
seznam piedavanych dokumenti odpovida fyzické piejimce, sepiSe pracovnik spisovny
predavaci protokol, jehoz podpisem piebira zodpovédnost za pievzatou agendu.

Ve spisovné $koly jsou dokumenty ukladany dle spisového planu skoly. Dokumenty se
ukladaji v ptevzatych obalech, zpravidla dokumenty skupiny ,,S“ v $anonech, dokumenty
skupiny ,,A“ v archivnich krabicich. Dokumenty skupin ,,A“ a ,,S“ jsou ve spisovné
ulozeny oddéleng.

Dokumenty zlstavaji ve spisovné Skoly ulozeny po dobu urcenou skartacnim lhiitou. Po
uplynuti skartac¢ni lhaty se dokumenty vyfazuji ve skartaénim fizeni, jehoz prab¢h
upravuje skartacni fad.

NahliZeni a vypitjcky dokumentii ze spisovny

1.

Zamegstnanci mohou nahlizet do dokumenta svého utvaru, nahlizeni do dokumentti jiného
Gtvaru je vazano na souhlas vedouciho tohoto Utvaru.

Osoby, které nejsou zameéstnanci organizace, mohou nahlizet do dokumentli ve spisovné
jen na zakladé€ povoleni feditele Skoly a za pfitomnosti zaméstnance spisovny.

Nahlizeni do dokumentt se eviduje v knize navstév.

Vypujcky se eviduji v knize vypujcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze na
pracovisté vyptijcovatele (zamestnance skoly), ktery potvrdi ptijem podpisem.

Skartaéni rad

Uvodni ustanoveni

1. Skarta¢ni fad upravuje zptisob a prab¢h skartacniho fizeni.
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Dokumenty $koly nesmi byt zni¢eny bez radného skartacniho fizeni.
Skola odpovida za provedeni skartaéniho fizeni rovnéZ u dokumentt vzniklych z ¢innosti

jejich pravnich ptedchidcu. U skoly v likvidaci bez pravniho nastupce odpovida za
provedeni skarta¢niho fizeni likvidator.

Predmeét skartacniho vizeni

1.

3.

Dokumenty jsou ve spisovné Skoly ulozeny po dobu stanovenou skarta¢ni lhitou,
uvedenou ve skartacnim planu. Skartacni lhlity nelze zkracovat. Skartacni lhiita mtze byt
po dohodg¢ s ptislusnym statnim archivem vyjimecn¢ prodlouzena, pokud skola potiebuje
dokument pro dalsi vlastni ¢innost.

Skartacni fizeni se provadi jednou za 3 roky komplexné za celou Skolu a jeho pfedmétem
jsou vSechny dokumenty, u nichz uplynuly skarta¢ni lhiity a razitka vyfazena z evidence.

Skarta¢ni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.

Pribéh skartacéniho iizeni

1.

4.

K provedeni skartaéniho fizeni sestavi Skola skartacni komisi, jejimz Clenem je vzdy
pracovnik spisovny. Ten vytvoii seznam dokumentii, kterym uplynula skartacni lhita a
které budou predmétem skartacniho fizeni. Po odsouhlaseni seznamu dokument
vedoucim utvaru, ktery byl jejich pivodcem, takto zpracovany seznam dokumentt ,,S%,
doplnény seznamem ,,A* (u dokumentti ,,V* provede pracovnik spisovny piedbézny vybér
a pripoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentti ,,S“ nebo ,,A*) a zadost o
schvéleni skartace, podepsana feditelem Skoly, tvoii skarta¢ni navrh, ktery je zaslan
pfislusnému statnimu archivu. VSechny seznamy dokumenti se zasilaji dvojmo.

Na zaklad¢ predlozeného skartacniho navrhu provede povéreny zaméstnanec piisluSného
statniho archivu (dale jen ,,archivai“) odbornou archivni prohlidku dokumentd a razitek
navrhovanych k vyfazeni.

O provedeném skarta¢nim fizeni vyhotovi archivar protokol o skarta¢nim fizeni, v némz
uvede vysledek posouzeni predloZzenych dokumenti. Prilohy skartaéniho protokolu tvofi
seznam dokumentl skupiny ,,S*“ a soupis dokumentii vybranych za archivalie.

Na zéklad¢ povoleni ke zni¢eni dokumentii skupiny ,,S* zatfidi odpovédny zaméstnanec
Skoly jejich likvidaci zpisobem, aby nedoslo ke zneuziti informaci v nich obsazenych.

Pravomoc prislusného statniho archivu

1.

Povéfeny statni archiv sleduje vykon spisové sluzby skoly, ukladdni dokumentii a postup
pii jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti
stanovenych platnymi pravnimi ptredpisy. Za timto ucelem mohou povéreni zaméstnanci
archivu vstupovat do prostor vSech spisoven.
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Spisovy a skartaé¢ni plan Zakladni §koly, Zakladni umélecké $koly a Matefské $koly,
Lomnice, okres Blansko

1. Organizace a fizeni

Spisovy | Oznaceni spisu Skarta¢ni
znak znak
1.1 Ziizovaci listiny, statuty A
1.2 Vnitini organiza¢ni smérnice (napf. organizacni fad, spisovy a AS
skartacni fad, Skolni fad apod.)
1.3 Zapisy do obchodniho rejsttiku A 10
1.4 Rozhodnuti o zatazeni do rejstiiku Skol A 10
1.5 Seznamy zaméstnanct A 20
1.6a Plany prace — ro¢ni a delsi A 10
1.6b Plany prace — s kratsi nez ro¢ni periodicitou S5
1.7a Vykazy o Skole — ro¢ni a delsi A 10
1.7b Vykazy o Skole — s kratSi nez ro¢ni periodicitou S5
1.8 Kolektivni smlouvy A 10
1.9 Kronika §koly, dokumentace ¢innosti §koly (fotografie, apod.) A 10
1.10 Z&pisy z porad V 10
1.11 PojiSténi organizace, pojiSténi zakt S5
1.12 Povéfeni, hmotnd zodpovédnost (pokud neni sou€asti osobniho spisu) |S 5
1.13 Kontroly nadfizenych organti V 10
1.14 Korespondence béZnad — dosla i odeslana V5
1.15 Stiznosti V 10
1.16 Bezpecnost prace a poZarni ochrana S5
1.17 Evidence urazt A 10
1.18a Zé&znamy o Uraze — tézké a smrtelné A 10
1.18b Zaznamy o Uraze — ostatni S10
1.19 Zpravy z technickych kontrol a revizi S10
1.20 Dotazniky pro potiebu Skoly S5
1.21a Rodice a piatelé Skoly — plany, zapisy V 10
1.21b Rodice a pratelé Skoly — ostatni S10
1.22 Vyrocni zpravy A 10
2. Vychovné vzdélavaci proces
Spisovy | Oznaceni spisu Skarta¢ni
znak znak
2.1 Pedagogické rady — plany, zapisy V 10
2.2 Katalogovy list zdka A 45
2.3 Seznamy zaki A 20
2.4 Ttidni knihy S10
2.5 Ttidni vykazy A 45
2.6 Piehled vychovné vzdélavaci prace Skolni druziny S3
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2.7 Rozhodnuti o piijeti zéka do Skoly S10
2.8 Rozhodnuti o vyfazeni zaka ze Skoly S10
2.9 Integrace postizenych zaki S5
2.10 Setteni $kolni zralosti, pedagogicko-psychologicka poradna, 1ékaiské | S 10
zpravy
2.11 Hodnoceni Skoly A 10
2.12 Inspekéni zpravy A 10
2.13 Hospitace S5
2.14 Skoly v piirodg, zajezdy (organizaéni zaleZitosti) S5
2.15 Rozvrhy hodin S1
2.16 Vysvédceni S3
3. Hospodaiské zalezitosti
Spisovy | Oznaceni spisu Skarta¢ni
znak znak
3.1 Archivni knihy A 20
3.2a Inventarizace — zapisy, sumare A 10
3.2b Inventarizace — ostatni (seznamy apod.) S5
3.3 Majetkopravni smlouvy (hospodaiské, najemni, darovaci, kupni apod.) |V 5
3.4 Podaci denik A5
3.5 Skarta¢ni fizeni — zapisy a protokoly A 10
3.6a RozpocCty ro¢ni (ndvrh, uzdvérka, investice, dotace) A 10
3.6b Rozpocty ostatni (kratkodobé rozpocty, piehledy Cerpani apod.) S10
3.7 Evidence klict S5
3.8 Evidence razitek A5
4. Mzdové a persondlni zaleZitosti
Spisovy | Oznaceni spisu Skarta¢ni
znak znak
4.1 Osobni spisy zaméstnanct (pracovni smlouvy, platové vymeéry, naplné |V 45
prace)
4.2 Dochazka zaméstnancti S10
4.3 Mzdové listy S 45
4.4 Ostatni mzdove doklady, véetné odménovani S5
4.5 Vyplatni listiny, listky S5
4.6 Mzdova rekapitulace S5
4.7 Fond kulturnich a socialnich potieb S5
4.8 Nemocenské, socialni pojisténi S10
4.9 Zdravotni pojiSténi S10
4.10 Smlouvy o dilo V 10
411 Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti (pokud neni soucasti S10
0sobniho spisu)
4.12 Potvrzeni piijmi S5
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Spisovy | Oznaceni spisu Skarta¢ni
znak znak
5.1a Ugetni knihy — hlavni A 10
5.1b Ugetni knihy — ostatni S5
5.2 Knihy doslych faktur S10
5.3 Opisy faktur, vyactovani faktur S5
5.4 Objednavky S5
55 Pokladni knihy S10
5.6 Vseobecné ucetni doklady S5
5.7 Ptijmové a vydajové doklady S5
5.8 Vypisy z bankovnich ucth S5
5.9 Stravovani — jidelni listky S1
5.10 Stravovani — ostatni S5
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Priloha ¢. 2
Vzor skarta¢niho navrhu

Zakladni Skola, Zakladni umélecké Skola a Matetska Skola, Lomnice, okres Blansko

V&s dopis zn.: Statni okresni archiv Blansko
Ze dne: Komenského 9

Nase znacka: Blansko

Vyftizuje: 679 01

Tel.:

Datum:

Pocet lista:

Pocet listt piiloh:

Véc: Skarta¢ni navrh

Na zadkladé zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonii, vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle
spisového a skartacniho radu Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Mateiské Skoly,
Lomnice predkiadame skartacni navrh na vyrazeni dokumentii.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty z let ..... s uplynulymi skarta¢nimi
lhitami, které nejsou nadale potfebné pro nasi ¢innost. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné
Zakladni Skoly, Zakladni umélecké Skoly a Materské Skoly, Lomnice.

PriloZeny seznam je usporddan podle znaku spisového a skartacniho planu, ktery je
soucdsti spisového a skartacniho Fadu. Zdadame o odborné posouzeni navrhovanych
dokumenti.
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Kazda skupina na samostatny list!

Oznaceni ptivodce
Dokumenty skupiny A

pof. ¢. nazev ¢asovy rozsah

Dokumenty skupiny V piefazené do A

pof. ¢. nazev ¢asovy rozsah

Oznaceni ptivodce
Dokumenty skupiny S

pof. ¢. nazev ¢asovy rozsah

Dokumenty skupiny V piefazené do S

pof. ¢. nazev Casovy rozsah
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A

Sktin¢ v pudnich prostorach slouzici k
ukladani ucetnictvi a dokumentti obce.
(foto: vlastni)

s W
T i e

Mistnost prilehla k sekretariatu -
pohled na regaly s ulozenymi dokumenty.
(foto: vlastni)
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Pohled na regély s dokumenty v ptidnich prostorach.
(foto: vlastni)
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Resumé

The thesis focuses on records management administration at particular types of public
institutions — elementary schools. Schools in general have been included in public institutions
since 2004 thanks to the Archival Act. Not all of them managed to adapt to the new situation
and to this day, there are ambiguities in rights and obligations concerning records
management in schools. This thesis focuses on a particular school (Kindergarten, Elementary
and Art Elementary School in Lomnice) and tries to demonstrate an ideal solution for records
managing at smaller Elementary Schools.

The thesis begins with thorough theoretical foundations of education in the Czech
Republic, especially with an emphasis on elementary schools, their position in the entire
structure of Czech education, their possible founders and rights and obligations based on the
so called Educational Act. There's also a short description of administrative processes with a
focus on the differences based on particular types of schools. The theoretical part is concluded
by stating the current legislation related to records management at public institutions. Even
though the current legislation marks Elementary Schools as a public institution, it does not
force them to use electronic systems of records management. That's a pivotal for the second
part of the thesis (aimed to put the theory to practical use in the Elementary School in
Lomnice).

By analyzing the current state of the records management in the Lomnice Elementary
School, crucial errors were discovered. The most severe problems were: employees not
knowing even the basic principles of records management, outdated records code, insufficient
administration and control, and haphazard fulfillment of all records management phases.

The first task in order to improve the records management system was to develop a
new records code which would lay solid foundations to a functional records management
system in the school. The proposed records code is better than the former one thanks to a
more detailed outline of individual phases of records management and a more elaborate
structure of document storage. Its major goal is to remove the haphazardness during tackling
the tasks of records management.

If all relevant employees get thoroughly acquainted with the new code for records
management and will also act accordingly, nothing should stand in the way of a clearer, faster
and overall more efficient records management administration in the Lomnice Elementary
School.
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