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2.1 Pedagogickeé a studijni materialy
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211 Skolni vzdélavaci program (po ztratéd

platnosti]

Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k
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216 Organizace Skolniho roku
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stanoveni pfimé a nepfimé vyutovaci povinnosti atd.)

2.1.6.2 | Rozvrhy tfid a ueben, dohledy nad Zaky - dozory 51

21.6.3 | Temaficke plany 51

2.1.6.4 | UEebni plany S5
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2.1.12 | Dokumentace praxe Z&ki S5 SKARTACNI
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Osobni spisy Zaka (osobni spisy uvadéjte jako
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/\ samostaing, feu‘pf vné spist pfijimaciho fizeni 2 8- N
¥ ramoi této polofky rozepiste. které dokumenty do 5 P

2114 osobnich spist zakladéte, tyto dokumenty se pak jiZ na SPISOVY ZNAK
daldich mistech spisového a skartaéniho planu
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SPOUSTECI UDALOST

AGENDA - strukturu spisového a skartac¢niho planu tvofi hierarchicky uspofadané vécné
skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi Urovni obsahuji dokumenty a spisy uspofadané podle
vécnych charakteristik.

SPISOVY ZNAK — vécné skupiny spisového a skartaéniho pldnu jsou oznaéeny spisovym

znakem.

POZNATEK Z PRAXE:
Spisovy znak také pomaha pfi jednotném pojmenovani dokumentu, co? je dilezité pfi radé
dalSich Cinnosti. Hlavné pfi hledani.
SKARTACNI ZNAK A SKARTACNI LHUTA — Vécné skupiny spisového a skartaéniho planu
uvedené na nejnizsi Urovni hierarchie obsahuji skartacni rezim.
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A) SKARTACNI LHUTA - doba, béhem niZ musi byt dokument ulozen u pdvodce

B) SKARTACNI ZNAK — oznaceni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve
skartanim fizeni

POZNATEK Z PRAXE:

Zjednodusené feceno je skartaéni lhtita na pavodci, ktery zde aplikuje pravni pfedpisy, ktera
patii k agendé skolstvi, financni atd. Jsou urcené lhity pro uchovani typi dokumentii. Naopak
skartacni znak je pro pilvodce orientacni a o tom, zda bude dokument vyfazen nebo pfedan
k trvalému uloZeni rozhoduje prislusny archiv.

POZOR!!! Nelze vyradit dokument s poukazem na to, Ze je oznacen skartacnim znakem ,,S“!
Nedoslo by k umoznéni vybéru archivalii a doslo by k prestupku podle AZ. Sankce muze byt ve vysi
az 200 000 K&. (Viz § 74, odst. 10 a odst. 12 pism. c) AZ).

Stanoveni skartacnich Ihat je leckdy obtizné, a to z dlivodu, Ze tyto lhity neexistuji anebo
neodpovidaji sou¢asnému stavu, to znamena, Ze lhita je sice stanovena, ale nestaci.

Dulezita je proto komunikace s pFislusnym archivem, kam plvodce spada.

Velmi orientaéni pomtckou mize byt tato metodika — Pfehled pravnich pFedpist
stanovujicich povinnost ukladat vybrané typy dokumenti (https://www.mvcr.cz/soubor/pravni-
predpisy-skart-lhuty-2021-05-pdf.aspx)

4. SPOUSTECI UDALOST - pocétek plynuti skartadni lhity stanovi spoustéci udalost, kterou se
rozumi vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu. Pokud uréeny puvodce pro pFislusny
dokument nebo spis stanovi jinou skutecnost jako spoustéci udalost, pfipoji ke skartaéni lhaté
uvedené ve spisovém a skartaénim planu poznamku o této spoustéci udalosti.

Takto vytvoreny spisovy a skartacni plan nadale aktivné pouzivame:

Zasleme jej do pfislusného archivu k uloZeni - § 66 odst. 2 AZ.
Budeme podle néj ukladat ve spisovné - § 68 odst. 1 AZ.
PouZijeme jej pti zavadéni elektronického systému spisové sluzby.
Pti analyze spisovny zjistime skutecny stav véci — co jiz Ize vyradit

vk wN e

Pfipravime skartacni fizeni — pokracovani ptisteé.
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