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I. Uvodni ustanoveni
Spisovy a skartadni ¥ad je souhrn pfedpist pro vedeni spisové sluzby na Skole.

Cilem spisového a skartaéniho fadu je jednotné upravit manipulaci s veSkerymi pisemnostmi,
tj. pisemnymi, elektronickymi, obrazovymi, zvukovymi a jinymi zdznamy vzniklymi nebo
vyifzenymi na Skole.

Nedilnou souéasti spisového a skartatniho fadu je spisovy a skartatni plén zavazny pro
oznadovéni, ukladani a vyfazovani (skartaci) pisemnosti.

II. VSeobecna ustanoveni

1. Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pifjmem, tif{dénim, zapisovanim,
oznalovanim, ob&hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladdnim a vyfazovanim (skartaci)
pisemnosti.

2. Spisovy a skarta¢ni fd vychazi ze zdkona o archivnictvi ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi
a spisové sluzbé a jeho provadeci vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, déale ze zédkona o ucetnictvi C. 563/91 Sb. a jeho pozdgjsich novel
a smérnice MS CSR ze dne 13. 6. 1986 &. j. 18200/86-49, ktera byla vydana jako skartaéni
iad pro Skoly a Skolska zatizeni.

III. Spisovy rad

1. Prijem, tiridéni a evidence pisemnosti

1. Veskeré pisemnosti doruované postou nebo emailem pfejimd podatelna — sekretaika
Skoly. Pracovnice rozdéli pisemnosti na:

a) pisemnosti, které se pfedavaji adresatim neoteviené (neeviduji se),

b) pisemnosti, které se oteviraji,

¢) noviny, ¢asopisy, ostatni tiskoviny.

2. Adresa skoly je Zakladni $kola Bfeclav, Slovacka 40, prispévkova organizace a je
v souladu se ziizovaci listinou $koly a zatazenim do sité Skol.
Emailové adresa $koly je: slovacka@slovacka.cz, datova schranka: hpkdtwx

3. Neoteviené se piedavaji pisemnosti adresované fediteli Skoly, utajované pisemnosti
a soukromé pisemnosti. Za soukromé se povazuji pisemnosti, na nichZ je jméno
pracovnika uvedené pied oznadenim 8koly. Zjisti-li vSak adresét, Ze takto zaslany dopis
ma Gfedni charakter, vrati jej sekretafce Skoly k evidenci. Ostatni pisemnosti se oteviraji.

4, Sekretatka Skoly opatii vSechny pisemnosti podacim razitkem s datem pifjmu.
Neotevirané pisemnosti se opatii podacim razitkem na obdlce, otevirané pisemnosti se
oznadi podacim razitkem v hornim rohu a vyznaci se pocet piiloh.



Obalky se ponechavaji u doslé posty v piipadech:

10.

11.

2.

pisemnost neni podepsand, i kdyZ je na ni uvedeno jméno a adresa pisatele,

pokud je datum podani zasilky na posté dilezité z pravniho hlediska — napfiklad pro
posouzeni dodrzeni lhut,

pokud se zna¢né 1i§f ¢asovy udaj razitka na obélce od data uvedeného v pisemnosti,
pokud na pisemnosti chybi datum,

pokud jsou na obalce dtlezité identifikaéni znaky — napi. ¢arovy kod,

u doporucenych zasilek,

u zasilek na dorucenku,

u stiznosti,

u vSech zasilek, kde neni patrny odesilatel,

podle zvaZeni pifjemce pisemnosti.

Zaméstnanci Skoly, kterym jsou ufedni pisemnosti doruceny neoteviené, odpovidaji za
jejich fadné evidovani a vyiizeni.

Podatelna vede evidenci odeslané a do§lé posty v podacim deniku s udanim odesilatele,
¢isla jednaciho, ¢isla doporucené zasilky, data doruceni, oznaceni obsahu zasilky. Uetni
dokumenty dle zékona &. 563/1991 Sb. o ucetnictvi se eviduji ve vlastni evidenci — Kniha
ptijatych a odeslanych faktur.

Evidence ob&hu a vyfizovani pisemnosti se provadi v podacim deniku. Podaci denik vede
sekretarka, vede v ném doslou i odeslanou postu.

Podaci denik musi byt oznacen ndzvem $koly a rokem, kdy byl veden. Zapisy v podacim
deniku se &isluji pofadové, kazdy rok zadinaji ¢islem 1. Na konci kazdého kalendainiho
roku se zéapisy uzaviraji poslednim ¢islem, datem a podpisem vedouciho.

Do podaciho deniku se zapisuji vSechny do$lé nebo piidélené pisemnosti, pisemnosti
vlastni, véetng dillezitych pisemnosti odesilanych emailovou postou. Nezapisuji se noviny
a Casopisy, brozury, soukromé a propagacni pisemnosti ap. Do podaciho deniku se dale
zapisuji i pisemnosti, na které se vztahuji zvlastni piedpisy - spravni rozhodnuti, stiZnosti,
oznameni a podnéty obcantl.

Do podaciho razitka se vepiSe &islo jednaci, které tvoii zkratka Skola a pofadové cislo
v podacim deniku, lomené poslednim dvoj¢islim kalendainiho roku.

Elektronickou postu piijimé na svém pocitaci zaméstnanec sekretdika, kterd odpovida za
jeji piijeti, oznageni do podaciho deniku, zpravy podléhajici evidenci vytiskne a preda ke
zpracovani fediteli koly. Pfijimani elektronickych datovych zprav se idi vyhlaskou
¢. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnéch.

Prijem dokumentu pies datové schranky

K piistupu do datové schranky je opravnén statutarni organ pravnické osoby, pro kterou
byla datové schranka z¥izena. Tento statutarni organ miiZe povéfit piistupem dalsi osoby.
a) Osoba opravnéna k pifstupu do datové schranky se do ni piihlasuje prostiednictvim
piistupovych udajii a je povinna zachdzet s piistupovymi udaji tak, aby nemohlo
dojit k jejich zneuziti. Piehled osob opravnénych k piistupu k udajim v datovych
schrankach je uveden v piiloze tohoto spisového fadu (€. 7).



b) Dokument, ktery byl dodédn do datové schranky je dorucen okamzikem, kdy se do
datové schranky piihlasi osoba, ktera mé s ohledem na rozsah svého opravnéni
ptistup k dodanému dokumentu. Tento dokument ma stejné pravni tcinky jako
doruceni do vlastnich rukou.

c) Neptihlasi-li se do datové schranky osoba podle predchoziho odstavce ve lhité 10
dnti ode dne, kdy byl dokument dodédn do datové schranky, povaZuje se tento
dokument za doruceny poslednim dnem této lhiity. Vzhledem k této skutecnosti je
administrator povinen kontrolovat obsah datové schranky jednou tydné.

d) Pii ztraté ¢i odcizeni piistupovych udaji zajisti administrator nové udaje
prostiednictvim kontaktniho mista vetejné spravy.

3. Obéh a vyrizovani pisemnosti

1. Dokumenty vyfizuji jednotlivy pracovnici operativn€, nejpozdéji do stanoveného terminu.
Neni-li stanoven, pak do 30-ti dnd. Pii vyfizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na
dodrzovéni zasad pisemného styku, pfedev§sim na formalni dpravu, v€cnou a jazykovou
spravnost. Na formalni spravnost dohlizi sekretatka Skoly, kterd je oprdvnéna na
nedostatky piislusného pracovnika upozornit.

2. Dokument vytvoteny a odeslany skolou obsahuje:

a) zahlavi, v némz jsou uvedeny: nazev, sidlo nebo jina identifika¢ni adresa ptivodce
a Cislo jednaci,

b) v odpovédi na doruény dokument se uvadi také ¢islo jednaci odesilatele,

c¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet ptiloh,

e) jméno, piijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem. Dokumenty
Skoly podepisuje statutarni orgdn nebo jind osoba opravnénd za né&j jednat nebo
osoba, kterd k tomu byla statutarnim organem povétena.

4, Razitka pouzivana $kolou

1. Utfedni razitko se statnim znakem se uziva na stanovené tiskopisy vedené Skolou a na
spravnosti rozhodnuti feditele skoly, nelze je pouzivat pii bézném pisemném styku.

2. Na predni stranu vysvédéeni se uziva razitko dlouhé, bez stitntho znaku. Pii
korespondenénim styku se pouzivéa hranaté razitko bez statniho znaku. Veskera razitka se
predavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani pfed zneuZitim.

3. Prilohu tohoto spisového fadu tvoii evidence uiednich a ostatnich razitek, obsahujici
obtisk razitka s uvedenim jména, poptipadé jmen, piijmeni a funkce osoby, ktera razitko
prevzala a uziva.

4. Razitko hranaté je vyhotoveno v péti exemplatich, které jsou odliSeny Cislicemi 14, 1x
bez c¢isla. Kulaté razitko v péti exemplatich, které jsou odliSeny &islicemi 1-4, 1x bez
Cisla. Jednotlivi zaméstnanci jsou opravnéni pouzivat razitko k téelim odpovidajicim



jejich pracovnimu a funkénimu zafazeni a pracovni naplni. Piipadna ztrata razitek se hldsi
nadiizenym tfadim.

5. Pii korespondenénim styku se pouZziva hranaté razitko bez statniho znaku:

_ZAKLADNI §KOLA
BRECLAYV, SLOVACKA 40
prispévkové organizace

7. Na predni stranu vysveédceni se uziva razitko dlouhé, bez statniho znaku:

ZAKLADNI SKOLA BRECLAYV, SLOVACKA «.
prispévkova organizace

8. Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat:

- teditel skoly,

- zastupce feditele,
- ekonomka Skoly,

- sekretatka skoly,

- asistentka feditele,

- vedouci Skolni jidelny.

Text na hranatém razitku:

ZAKLADNI SKOLA
BRECLAV, SLOVACKA 40
prispévkovd organizace
-1-

asistentka
ZAKLADN SKo1A

BRECLAY, SLOVACKA 40 |
Prispévkovd organizace

ekonomka

JAKLADNISKOLA 4

LOVACKA 40 |

izacs .o
pfispévkoY@%afnlfm\%Z?

sekretaika

ZAKLADNI SKOLA

BRECLAYV, SLOVACKA 40

i prispévkova organizace
b -3-

zéastupce feditele L. st.

' ZAKLADN{SKOLA
BRECLAYV, SLOVACKA 40
piispévkova organizace
550

zastupce feditele II. st.

o



Text tredniho razitka:
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ekonomka asistentka

Vsechna pisemnd rozhodnuti o spravnim fizeni a vSechna rozhodnuti feditele Skoly ve
smyslu jeho rozhodovaci pravomoci podle zakona ¢&. 561/2004 Sb. o piedSkolnim,
zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd€lavani jsou zasilana na ndvratku
s oznacenim "do vlastnich rukou", vracena dorucenka se ptipoji ke stejnopisu pisemnosti,
jejiz original byl doruden adresatovi. Rozhodnuti mizZe byt téz pieddno osobn€ proti
podpisu na rozhodnuti. Ostatni pisemnosti jsou podle zévaznosti odesilany obycejnou
postou nebo doporudené. Je-li zéleZitost vyfizena telefonicky, e-mailem nebo osobnim
jednanim, udini se o tom zaznam a zptsob vyfizeni vyzna¢i v podacim deniku.

Ukladani a ochrana pisemnosti

Vyiizené pisemnosti v€etné vlastnich kopii se ukladaji u osoby uréené k vyiizeni (pozn.
v podacim deniku). U odesilané posty se ukladaji kopie dopisti a emailovych zprav, kopie
objednavek — pfikladdme k fakturdm nebo k vydajovym dokladiim, kopie Skolnich
dotaznikt — uklada TU a vychovny poradce, ostatni v kancelafi Skoly.

Pisemnosti jsou v spisovné uloZeny zpravidla 1 az 2 roky od vzniku nebo vyfizeni. Po
uplynuti této doby se pisemnosti predavaji k dalsimu uloZeni do archivu Skoly. Pfed
predanim musi byt pisemnosti zbaveny duplicit, uloZeny do oball a fadn€ oznaCeny

obsah — n4zev pisemnosti

pofadovym ¢islem nebo jednacim ¢islem

Casovym rozsahem

skarta¢nim znakem

skarta¢ni lhtitou.



1.

V archivu koly jsou pisemnosti uloZeny do skartaéniho fizeni. Spravné uloZeni, oznaCeni
a zabezpedeni pisemnosti proti poskozeni a ztratdm zajiStuje povéieny zaméstnanec —
ekonomka Skoly.

Evidované pisemnosti podléhaji rezimu ochrany osobnich dat, bez omezen{ k nim mohou
pristupovat pouze tyto osoby: feditel Skoly, statutdrni zéastupce feditele Skoly, zastupcl
teditele 8koly, ekonomka. Ostatni zamé&stnanci piichazeji do styku s t€mito pisemnostmi
pouze v rozsahu nezbytném pro vykon jejich funkce a pracovniho zafazeni. O ziskanych
informacich jsou vSichni zaméstnanci povinni zachovdvat mlcenlivost. O rozsahu
informovanosti rozhoduje v souladu s ustanovenim zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
pifstupu k informacim feditel Skoly.

IV. Archivace a skartace

Bez skartaéniho fizeni nelze Zadny dokument nigit nebo piedavat do sbéru. Dokumentarni
hodnota se oznaduje skartaénimi znaky spolu se skarta¢ni lhiitou.

- skartaéni zmak "A'" (archiv) oznafuje dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty
(archivalie), které se po uplynuti skarta¢ni lhiity navrhnou k odevzdani do archivu

- skartaéni_znak "S" (sbér) oznaduje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartaéni Ihiity ke zniCeni

- skartadni znak "V" (vybér) oznaduje dokumenty, jejichz dokumentérni hodnotu nelze
v okamziku vzniku uréit a znamena, Ze dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich lhat znovu
posouzeny a pak teprve oznadeny skartaénim znakem A nebo S.

Skarta¢ni lhita uréuje dobu, po kterou je nutné dokumenty ve $kole uchovévat. Skartadni
lhita se vyjadfuje pottem let, po¢itanych od 1. ledna roku nésledujictho po dni vyhotoveni
dokumentl.

2.

Piedmé&tem skartaénfho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z Cinnosti Skoly, a to
véetnd doslych dokumentd, u nichz uplynula skarta¢ni lhtita a které nejsou jiZ potiebne
pro dal$i ¢innost Skoly.

Skarta¢ni Fizeni se provadi nepravidelng, podle potfeb 8koly a jeho pfedmétem jsou
viechny pisemnosti, u kterych uplynuly skartacni [hity.

Radny pribéh skartaéniho ¥izen zajistuje Skola za odborného dohledu statniho okresniho
archivu.

Pisemnosti k vyfazeni pfipravi ekonomka $koly. Podle oznadeni pisemnosti skartacnimi
znaky a podle skartaéniho plénu rozd&li pisemnosti do skupin A a S. V pisemnostech
skupiny V provede vybér spolu se zastupci feditele Skoly a roztidi je do skupin A a S.

Ekonomka 8koly pisemnosti uspofddd do piehlednych jednotek (napi. baliki, krabic,
potadadti apod.), které priib&zné ocisluje pofadovymi Cisly.



10.

Skartadnim navrhem pozada Skola ufad statni okresni archiv o odborné posouzeni
pisemnosti. Pfilohou skartadniho névrhu je seznam pisemnosti navizenych k vyfazen,
rozd&leny podle skartaénich znakd. Vzor skartaéniho navrhu je uveden v instrukci MSMT
»Skartadni fad”, Véstnik MSMT 1986, sesit 6-7. V seznamu se u kazdé polozky uvadi:
pofadové &islo, obsah pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartatni znak a lhita, mnoZzstvi
pisemnosti (v piehlednych jednotkach oznacenych potadovymi &isly).

Skartaéni navrh podepise teditel Skoly. Skartaéni ndvrh se zasila stdtnimu okresnimu
archivu ve dvojim vyhotoveni.

Pii odborném posouzeni pisemnosti statni okresni archiv udéli pisemny souhlas se
znidenim pisemnosti, které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a dohodne se Skolou
lhiitu pro piedéni uréenych pisemnosti do archivni péce.

Pisemnosti uréené ke zni¢eni musi byt po podepséni protokolu zniceny (rozdrceny)
vlastnim zaf{zenim nebo pieddny ke zniSeni piislu$né organizaci. P¥i pfevozu i pii
znehodnoceni pisemnosti musi byt $kolou zajiStén dohled.

V. RIZENI A KONTROLA

Za odbornou pé¢i o pisemnosti Gfadu a jejich fadné vyfazovani skartanim fizenim
odpovida feditel skoly.

Spisovy a skartadni ¥ad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

Prilohy:
1. Spisovy a skartacni plan
2. Vzor skartaéniho navrhu, pokud jsou pfedmétem skartaéniho fizeni i archivalie
3. Vzor skartadniho ndvrhu, pokud jsou pfedmétem skartacniho fizeni dokumenty
skartaéniho znaku S
4. Vzor podaciho deniku
5. Vzor podaciho razitka
6. Vzor vypujéniho lisku ze spisovny
7. Piehled osob opravnénych k piistupu k dajim v datové schrance



Priloha ¢. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN
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Zakladni dokumentace
Agenda

Ziizovaci listina

Zapisy do obchodniho rejstiiku
Rozhodnuti o zafazeni do sité Skol
Organizaéni fad

Rizeni $koly

Agenda

Vnitini smérnice a rady
Pokyny a dalsi fidici akty feditele Skoly
Kniha dos$lé a odeslané posty
Korespondence skoly

Plany prace, plany ¢innosti
Vyroéni zpravy

Smlouvy

Kontroly a inspekce

danové

Uradu prace

inspekéni zpravy a protokoly
audity

kontroly zfizovatele

ostatni kontroly

Spisova sluzba

jednaci protokol

prirGstkova kniha archivu
evidence vypujéek z archivu

Pedagogicka dokumentace

Agenda

T¥idni kniha

TFidni kniha volitelného predmétu

Zaznam o praci v nepovinném pifedmétu
Piehled vychovné vzdélavaci prace SD a SK

Dochazkovy sesit SD a SK pro nepravidelnou
dochazku

Tfidni vykaz a katalogovy list
Zapisy z pedagogickych rad
Zapisy MS a PK

Skolni kronika

Rozvrh hodin

Skolni Fad

Skarta¢ni znak a Ih{ita
A10
A10
A10
A10

Skarta¢ni znak a lhita
A5
A5
A10
S5
A5
A5
S5

S5
S5
A5
S5
S5
S5

A5
Ab
S10

Skarta¢ni znak a lhiita
S10
S10
S10
S3

S3
A45
A10
A10
A10
S1
Ab



3 - 12 Protokoly o komisionalnich zkouskach S5
3 - 13 Rozhodnuti o odkladu $kolni dochazky A20
3 - 14 Ostatni spravni rozhodnuti feditele Skoly A20
3 - 15 Ucéebni plan Skoly Ab
3 - 16 U&ebni osnovy s$koly, tématické plany A5
3 17 Zakovské knizky S3
4 Finanéni Gcetnictvi, majetek

Spisovy znak Agenda Skartaéni znak a Ihdta
4 - 1 Uéetni zavérka, hlavni kniha za roéni obdobi A10
4 - A1 Dariové priznani, DPH A10
4 - 2 Rozpoéet, MéU, JmKU A10
4 - 3 Piijaté faktury — ZS, SJ S5
4 - 3 Vydané faktury S5
4 - 3 Bankovni doklady /pfikazy k ahradé + vypisy/ S5
4 - 4 Piijmové a vydajové pokladni doklady S5
4 - 5 FKSP- zasady a rozpocet, doklady S5
4 - 6 Stravné, sklady S5
4 - 6 Pfihlasky ke stravovani S3
4 - 7 Skladové karty zasob SJ (prijemky, vydejky) S5
4 - 8 Inventarizace (pfikaz RS k inventarizaci, S5

inv. soupisy majetku, protokoly)

4 - 9 Ostatni uc¢etni doklady S5
5 Mzdové ucetnictvi a personalistika

Spisovy znak Agenda Skartaéni znak a [hita
5 - 1 Mzdové listy S50
5 - 2 Osobni spisy pracovniki ZS S45
5 - 3 Evidenéni list diichodového zabezpeéeni S20
5 - 4 Mésiéni zpracovani mezd — mzdové sestavy S5
5 - b Prohlaseni k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti S5
5 - 6 Potvrzeni o pracovni neschopnosti, 0SSZ, ZP S5
5 - 7 Pracovni Urazy ostatni S10
5 - 8 Provérky BOZP S10
5 - 9 Skoleni BOZP $5
5 - 10 Ostatni doklady S5

10



Priloha ¢. 2

Ukazka skartaéniho navrhu (privodni dopis), pokud jsou piedmétem skartacniho rizeni
i archivalie.

Néavrh na vyrazeni dokumentil
Na zakladé zakona ¢&. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zéakont, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s interni

smérnici €. ......... navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v piiloze.
Do skartadniho fizeni byly zahrnuty dokumenty ... (nazev
orgomizace) % 18t ...ocsemmanamnss s uplynulou skartaéni lhiitou, které nejsou nadéle

provozng& potiebné pro dal§i C&innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
BPIBOVHC: csussmaess (ndzev organizace). P¥iloZzeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci
zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentli V byl proveden predb&zny vybér.

Z4dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti. K vykonani odborné archivni

prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................
Navrh na vyfazeni dokumenti vyhotovila skartaéni komise ve sloZeni:
................................... jména a podpisy pracovnikil

Piilohy: 2 x seznamy dokument(

razitko a podpis feditele

Vzory formuléit pro skartacni fizeni:

1/ Dokumenty skupiny A
Porad. | Spisovy | Nizev dokumentit Roky Skartaéni | Mnozstvi
Cislo znak vzniku Ihiita

2/ Dokumenty skupiny S
Porad. | Spisovy Nizev dokumentii Roky Skartaént MnoZstvi
cislo znak vzniku | lhiita
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Priloha ¢. 3

Ukazka skartaéniho navrhu (privodni dopis), pokud jsou predmétem skartacniho rizeni
pouze dokumenty skarta¢niho znaku S.

Néavrh na vytazeni dokumentt.
Na zakladé zékona &. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zékont, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s interni

smérnici €. ......... navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v piiloze.
Do skartaéniho iizeni byly zahrnuty dokumenty ... (nazev
organizace) 7 let ....cccoiiiiiiiiiiniinn, s uplynulou skartaéni lhiitou, které nejsou nadale

provozné potiebné pro daldi &innost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
SPiSOVNE......c........ (ndzev organizace). P¥iloZeny seznam dokumentd navrZenych ke skartaci
zahrnuje pouze dokumenty S.

Z4dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenttl. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Piilohy: 2 x seznamy dokumentil
Navrh na vyfazeni dokumenti vyhotovila skarta¢ni komise ve sloZeni:

................................... jména a podpisy pracovnikil

razitko a podpis feditele

Vzor formuléfe pro skartacni fizeni:

Porad. | Spisovy Nizey dokumentii Roky Skartaéni MnoZstvi
Céislo znak vzniku | Lhiita

Ptiklad vyplnéni:
Porad. | Spisovy Nzev dokumentii Roky Skart. MnoZstvi
Cislo znak vzniku lhiita
1. 021.1 Faktury vydané 1993-1994 S 10 20 Sanont
2. 022.5 Dodaci listy 1992-1999 S5 60 balikt
3 12.1 Mzdové listy 1950-1959 S 45 20 balikt
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Priloha ¢. 4

Vzor podaciho deniku

Cislo

Dne

Doslo od
(Cislo a datum)

Obsah podani

Piedcho |Piilohy
VA
¢islo

Vyftizuje

Vyfrizeno —
odeslano

Dne

Ulozeno
pod
znakem
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Piiloha ¢é. 5

Otisk podaciho razitka

Piiloha €. 6

Vypijéni listek z archivu Skoly

JMENO - Utvar ...vvvvevviiieeeieeeeii

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

v

0 T Eviden¢ni jednotka

Datum, podpis

Dokument/spis vracen dne:
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Priloha €. 7

Piehled osob opravnénych k piistupu k udajlim v datovych strankach

Statutarni organ

Administrator

Dalsi osoba

Dalsi osoba

Jméno,
piijmeni

Mgr. Martin JanoSek

Jana BartoSova

Jana MenSikova

Simona Koc¢ikova
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