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) _ ORGANIZACNIRAD
PRILOHA C. 8 — SPISOVY A SKARTA CNi RAD

UVODNI USTANOVENI

Tento spisovy Ffad se vztahuje na ¢innost Stfedni priimyslové Skoly, Klatovy, nabfezi Kpt. Nalepky 362.
Spisovy a skartacni fad vychazi ze zadkona €. 499/2004 Sh. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpist a jeho provadéci vyhlasky €. 645/2004 Sb. kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakond, Fidi
se vyhlaSkou €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 38a (o povinné dokumentaci),
zakona €. 561/2004 Sbh., o pfedskolnim, zékladnim, stfednim, vy38im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zékon) ve znéni pozdéjSich predpist a zédkonem ¢&.563/1991 Sb., o UcCetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Spisovy a skartacni fad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajiSténi odborné spravy
dokumentt doslych a vzeSlych z €innosti Stfedni pramyslové Skoly, Klatovy, nabfezi Kpt. Nalepky 362
zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim Fizeni.

Za dokumenty se pro Ucely tohoto spisového fadu povazuje kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind informace, zaznamenana at jiz v analogové (listinné) &i digitalni podobé, ktera byla puvodcem
vytvofena nebo byla plvodci doru¢ena.

Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvofi spis.

Soucasti spisového a skartatniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typu
dokument( roztfidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky
a skarta¢nimi IhGtami.

Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENT U

Prijimani dokument @

Podani dorucené Skole prebira pfisluSny zaméstnanec Skoly (hospodéarka Skoly), ktery je povinen prevzit
pisemnosti adresované Skole nebo jejim pracovnikim, a to i v pfipadé nevyplacené zasilky. Potvrzuje
pFijem poStovnich zasilek dle ustanoveni PoStovniho fadu. Pokud nékdo prfevezme dokument osobné,
napriklad pfi sluzebnim jednani nebo dokument vytvofi z telefonického ¢i Ustniho podani, okamzité ho
preda k zaevidovani na technicko—ekonomickém Useku.

Instituce pfijima elektronické datové zpravy.

Dokumenty Ize pfijmout v pfipadé nutnosti i mimo oddéleni technicko — ekonomické spravy.

Ugetni materialy, které maji samostatnou evidenci, se pfijimaji zvlast a vedou se ve vlastni evidenci.

PFi osobné predavanych podanich se potvrdi pfijem otiskem podaciho razitka na opise podani nebo
na zvlastni potvrzence vyhotovené podatelem.

Zaméstnanec prebirajici poStu je povinen prekontrolovat pocet zasilek a spravnost Gdaja v dodacich
dokladech posty, zda jsou zasilky adresovany Skole, zda nejsou obaly a uzaveéry zasilek poskozené.
Pfipadné zavady reklamuje neprodlené u pfisluSné posty nebo u postovniho dorucovatele.

S telefaxy se zachdzi stejné jako s jinymi pisemnostmi, jejich doruéeni vSak musi byt urychlené.

Pokud je na doru¢ené obalce na prvnim misté pfed oznacenim Skoly uvedeno jméno a pfijmeni
zaméstnance, predd se obalka adresatovi neoteviend. Zjisti-li zaméstnanec po otevieni obalky, Ze
obsahuje dokument Gfedniho charakteru, zabezpeci neodkladné jeho dodatecné zaevidovani. Obdobné
postupuje rovnéz zameéstnanec, na jehoz adresu elektronické poSty byl pfimo doru¢en dokument
Ufedniho charakteru v digitalni podobé.

Rozd élovani dokument U

Zasilky soukromé, pfimo predavané adresatum, které se neotviraji a neeviduji (za soukromou je
povaZzovana ta zasilka, u které je jméno zaméstnance uvedeno bez oznaceni Skoly nebo pfed jejim
nazvem).

Zasilky, které se neprotokoluji: €asopisy, pozvanky, brozury a letaky.
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Zasilky déle zpracovavane, které se roztfidi na urené: fediteli Skoly, zastupci Feditele, ucitelim Skoly
do jejich pfihradek ve sborovné, finan¢ni ucetni, mzdové Gcetni, hospodéarce Skoly, vychovné poradkyni.
Dokumenty jsou rozdélovany na zakladé znalosti pracovnich napini a kompetenci jednotlivych
vedoucich a ostatnich pracovnik( Skoly.

Prijaté a roztfidéné dokumenty, pfipadné jejich obalky se opatfi v den doruceni otiskem podaciho razitka
a po jejich zaevidovani se predaji k vyfizeni, v pfipadé dokumentu pfijatych mimo technicko-ekonomické
oddéleni a dokumentut vzniklych z podani u¢inénych Gstné to plati obdobné.

Podaci razitko Stfedni pramyslové Skoly, Klatovy, ndbfezi Kpt. Nalepky 362 obsahuje nazev Skoly,
datum doruceni, €islo jednaci, pocet listli, pocet listd pfiloh.

Obalka se pFipoji k pisemnosti, jestlize:

- je v souladu se zvlaStnimi pravnimi pfedpisy zasilka doru¢ovana 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,

- je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k poStovni prepravé nebo kdy byla doru¢ena

- ma-li podani na posté pravni vyznam,

- je-li obalka opatfena podacim razitkem,

- pisemnost byla opatfena doru¢enkou, navratkou,

- ivjinych pfipadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tfeba obalku u pisemnosti ponechat.

Evidence dokument

VeSkeré dokumenty podané Skole nebo vzniklé na Skole se eviduji v podacim deniku.
Ugetni dokumenty dle zékona &. 563/91 Sbh. o Gdetnictvi se eviduji zvlast v Knize pfijatych a odeslanych
faktur.
Evidenci veSkerych odbornych periodik, ¢asopist a tiskovin, které Stfedni primyslova Skola, Klatovy,
nabrezi Kpt. Nalepky 362 odebira, vede hospodarka Skoly pro kazdé jednotlivé periodikum zvlast
Pro Skoly a Skolsk& zafizeni stale plati moznost vybéru zpisobu vedeni spisové sluzby: bud v listinné
(podaci denik), nebo elektronické podobé (software). Stfedni prdmyslova Skola, Klatovy, nabfezi Kpt.
Nalepky nemé povinnost vést spisovou sluzbu v elektronické podobé. Vyuziva ale software k jejimu
vedeni a po ukonceni mésice prevadi zaznamenané informace do listinné podoby. Do spisové sluzby
(on-line, serverova verze) zaznamenavaji Udaje: hospodarka Skoly, finanéni Uc¢etni, mzdova ucetni
a vedouci technicko — ekonomického Useku (kazdy zaméstnanec za svou oblast). Do listinné podoby
vSe prevadi metodik ICT. Vysledkem je listinny podaci denik pro trvalé ulozeni.
Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych tiskopisll, oznacena nazvem a adresou
Skoly, rokem, v némz je uzivan a poc¢tem listd. Podaci denik musi byt zabezpeCen proti ztraté,
pozménéni a neopravnénému pfistupu.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &iselném a ¢asovém poradi, v némz byly uréenému pavodci
doruéeny nebo vznikly z jeho €innosti. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou souéésti podaciho deniku.
Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby (nebo v podacim deniku) zagina dnem 1. ledna
poradovym cislem 1 a kon¢i dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem
v podacim deniku proSkrtnou a oznaci slovy ,,Ukonéeno dne 31. prosince ¢islem jednacim ...“ a jménem
a podpisem zaméstnance povéreného vedenim spisové sluzby
O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Gdaje:
- poradové Cislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan, datum doru¢eni dokumentu
nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho vzniku,
- identifikace odesilatele (jde o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako vlastni),
- Cislo jednaci odesilatele,
- pocet listt doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl pfiloh, jejich pocet a druh,
- struény obsah dokumentu,
- nazev organizac¢ni jednotky Skoly nebo jméno zaméstnance, kterému byl dokument pfidélen
k vyfizeni, zplsob vyfizeni,
den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listd pfiloh,
spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ih(ita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zafazen
do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny Gdaj o rozsahu ulozeného dokumentu, zdznam
o vyfazeni ve skartanim fizeni.
Cislo jednaci:
SPSKT/xxxx/lyyyy Xxxx = pfislusny kalendarni rok
yyyy = Gtyfmistné poradové cislo
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« Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné formé, se provadéji ¢itelné a trvalym zpusobem.
Chybny zapis se Skrtne tak, aby zustal Citelny i po opravé. Oprava se opatfi datem, jménem, popf.
jmény, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji proved!.

Spisy

«  Spis je vytvaren spojovanim dokumentd nebo pomoci shérného archu.

« Spojovanim dokumentl: novy dokument se zaeviduje v evidenci dokumentt a pfidéli se mu ¢islo
jednaci, nebo evidenéni €islo ze samostatné evidence dokument(. V evidenci dokumentld se u
pfedchoziho i nového dokumentu poznamenaji vzdjemné odkazy. Soucéasti spisu je vzdy soupis
vloZzenych dokumentd s jejich ¢isly jednacimi nebo evidenénimi Cisly ze samostatné evidence
dokumenta.

- Pomoci shérného archu: V evidenci dokumentd jsou zaznamenéany evidenéni Udaje o spisu a iniciacni
dokument je zaevidovan ve sbérném archu jako prvni. V iniciaénim dokumentu se za Cislo jednaci doplIni
pomi¢ka nebo lomitko a €islo 1 (u dalSich dokument( 2, 3, 4...), coz je pofadové ¢islo zapisu dokumentu
ve shérném archu. Ve sbérném archu jsou vedeny stejné lUdaje jako v podacim deniku.

- Stfedni primyslova Skola, Klatovy, nabfezi Kpt. Nalepky 362 ma dvé fady spisu:
spisy pro pfijimaci fizeni SP/SPSKT/xxxx/yyyy

XXXX = pFislusny kalendarni rok
yyyy = Ctyfmistné pofadové Cislo (vzestupni ¢iselna fada samostatné
pro pfijimaci fizeni, prvni €islo 0001)
ostatni spisy SO/SPSKT/xxxx/yyyy
Xxxx = pFislusny kalendarni rok
yyyy = CEtyfmistné pofadové ¢&islo (vzestupni ¢iselna fada samostatné
pro ostatni spisy, prvni ¢islo 0001)

1l ROZDELOVANI A OB EH DOKUMENTU

Zaevidované dokumenty se predavaji pfisluSné organizacni Casti nebo osobé k tomu povérené
dle organiza¢niho fadu a ucini se o tom zaznam v podacim deniku. Osoba, ktera pfevezme dokument
zapsany do evidence, jeho prevzeti potvrdi. Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeéeno sledovéani jeho
pfedavani a prebirani a zaruena prikaznost pfedavani a prebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem.

V. VYRIZOVANi DOKUMENTU

- Dokumenty vyfizuji jednotlivi zaméstnanci operativné, nejpozdéji do stanoveného terminu.

« Dokumenty vztahujici se k téze véci zaméstnanci, ktefi je vyfizuji, spoji v jeden spis, ke kterému
vyhotovi seznam jednacich &isel v ném ulozenych.

- Pri vyfizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na dodrzovani zasad pisemného styku, pfedevsim
na formalni Gpravu, vécnou a jazykovou spravnost.

« Vyfizeni jinou nez pisemnou formou (napf. telefonicky, Ustnim jednanim) nebo pokud je pisemnost
pouze na védomi, poznamena pfislusny pracovnik na pisemnost.

. Od pisemnosti, kterou se véc vyfizuje, pofidi pracovnik odpovédny za vyfizeni vzdy kopii a doporu¢ené
zasilky zapiSe do protokolu, provede jejich vybaveni vSemi nalezZitostmi a zapiSe je do poStovni podaci
knihy. PoStovni zasilky pfeda pracovnikovi, ktery je odevzda poStovnimu Gradu.

. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartanim znakem a skarta¢ni
Ih(itou, popf. rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho Fizeni podle spisového a skarta¢niho fadu
Skoly.

V. PODEPISOVANI DOKUMENTU

. Skola pouziva dopisnich papirCi se zahlavim. V dopisnim papiru jsou uvedeny nazev, adresa 3koly, islo
jednaci dokumentu nebo evidenéni €islo ze samostatné evidence dokumentd. V odpovédi na doruceny
dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, pfipadné evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentl, pokud je obsahuje.
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- DalSimi nalezitostmi jsou: datum podpisu dokumentu, pocet pfiloh, u dokumentu v digitalni podobé pocet
pfiloh, pokud to povaha dokumentu umoziuje ur€it, pocet listd pfiloh nebo svazkd pfiloh, jde-li
o dokument v analogové podobé, jméno, pfijmeni a funkce osoby povérené podpisem dokumentu.

« Podpisové pravo pro dokumenty Skoly ma feditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti statutarni zastupce
feditele Skoly (nebo jina povérena osoba).

- Podpisové pravo na prikazy k ihradé maji nasledujici osoby: feditel Skoly, hospodarka Skoly a finanéni
ucetni Skoly.

. Reditel 3koly mGze poveéFit kteréhokoli zaméstnance 3koly k podpisu konkrétniho dokumentu.

VI. RAZITKOVANi DOKUMENT U

« Veskera razitka se pfedavaji vzdy proti podpisu zaméstnanci, ktery s nimi disponuje a chrani je pred
zneuzitim. Evidence razitek, vzory razitek a podpisy opravnénych osob je vedena na sekretariatu Skoly.

- Razitko se statnim znakem, které je pouzivano ve Skole, je kulaté. Uvnitf razitka je vyobrazeni statniho
znaku a po obvodu je nazev Skoly.

« Razitko se statnim znakem lze pouzivat jen tehdy, obsahuje-li dokument usneseni, spravni rozhodnuti,
nebo osvédcuje-li dllezitost skutecnosti a opravnéni. V bézném korespondencénim styku se razitko
se statnim znakem nesmi pouZzivat.

- Razitko kulaté jsou opravnéni pouzivat: feditel Skoly, asistentka feditele Skoly, hospodarka Skoly a
finanéni Gcetni. Kulaté razitko je uloZzeno u feditele Skoly.

«  Kulaté razitko VZOR:

- PFi bézném korespondenénim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku.

- Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat: feditel Skoly (razitko bez pofadového ¢&isla), asistentka feditele
(razitko bez pofadového cisla), zastupci feditele (razitko bez pofadového ¢&isla), vedouci technicko-
ekonomického oddéleni (razitko s pof. €. 3), hospodarka Skoly (razitko s pof. €. 2), finan¢ni G&etni
(razitko s pof. €. 1), vedouci Skolni jidelny (razitko spof. €. 4), vedouci odborného vycviku
automechaniku (razitko s pof. €. 5), vedouci odborného vycviku kovoobort (razitko s pof. €. 6), vedouci
domova mladeze (razitko s pof. €. 7), pracovnice pfiruéniho skladu na domové mladeze (razitko s por.
¢. 8).

+  Hranaté razitko VZOR:

. Pri ztraté razitka je tfeba o tom bezodkladné uvédomit:
- zfizovatele Skoly,
- policii CR v dané obci &i méstg,
- zaslat oznameni o ztraté razitka na adresu redakce Véstniku MSMT, Karmelitska 7, 118 12
Praha 1, kter& zajisti uvefejnéni oznameni ztraty razitka.

« V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko postrada a o jaké razitko s textem se jedna.

. Skola vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikagnich
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy a rovnéz
evidenci kvalifikovanych systémovych certifikatd, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané
elektronické znacky, a to v rozsahu dajl:

- Cislo certifikatu,

- specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
- pocétek a konec platnosti certifikatu,

- heslo pro zneplatnéni certifikatu,

- datum a ddvod zneplatnéni certifikatu,

- Udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

- identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.
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VII. UKLADANI DOKUMENT U

«  Dokumenty jsou po vyfizeni ukladany na jednotlivych pracovistich.

« Ve druhém pfip. tfetim Ctvrtleti roku jsou dokumenty pfedavany do spisovny, a to u pedagogickych
pisemnosti za uplynuly Skolni rok a u G¢etnich za minuly kalendarni rok.

« Dokumenty jsou predavany do spisovny roztfidéné a popsané, spolu se seznamem predavanych
dokumentl. Popis obsahuje druh pisemnosti, rok vzniku nebo rok vyfizeni nebo rok ztraty pravni
platnosti, dale pak spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhdtu.

Spisové znaky:

0SS Organizace a sprava Skoly
PED Organizace vyucovani — pedagogika
UPE Usek provozné — ekonomicky

« Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny zkontroluje Uplnost a spravnost seznamu a s pfedavajicim
zameéstnancem sepiSe protokol o pfedani. Pisemnosti pfevezme, zapiSe do archivni knihy a ulozi
do spisovny.

« Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny dle spisového planu Skoly, po dobu uréenou skartaéni Ihitou.
V pfipadé potfeby puUjcuje pracovnik povéreny vedenim spisovny pisemnosti proti podpisu a vede
evidenci vypujcek.

«  Po uplynuti skarta¢ni lhaty se spisy vyfazuji pfi skartaénim Fizeni. Skarta¢ni Fizeni upravuje skartacni
fad.

VII.  VYRAZOVANI DOKUMENT U — SKARTAENi RAD

Zasady vy Fazovani pisemnosti:

Tento skartacni fad upravuje postup Stfedni primyslové Skoly, Klatovy, nabfezi Kpt. Nalepky 362
pfi vyfazovani pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zaznamu (déle jen ,dokument(”) nepotfebnych
nadale pro ¢innost Skoly a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty.

Predpokladem skartacniho Fizeni je pfedchozi fadna evidence a ulozeni pisemnosti ve spisovné. Bez
skartacniho Fizeni nelze nicit zadné pisemnosti. Skarta¢ni fizeni se provadi jednou za rok ve tfetim Ctvrtleti
kalendafniho roku. Pfedmétem skartaéniho Fizeni jsou veSkeré dokumenty vzniklé z €innosti Skoly,
a to v¢etné doslych dokumentt, u nichz uplynula skartaéni Ihta a které nejsou jiz potfebné pro dalSi innost
Skoly.

Pro pfipravu a provedeni skartacniho fizeni se zfizuje skartani komise, jejiz ¢leny jmenuje Feditel Skoly.

Za fadné provedeni skartace odpovida feditel Skoly.

Archivni organ
Archivem pfisluSnym pro skarta¢ni fizeni je Statni okresni archiv Klatovy.

Skarta €ni Ih Gta

Skartaéni Ihata urCuje dobu, po kterou je nutné dokument ve Skole uchovavat z duvodu spravnich
a provoznich. Vyjadfuje se poctem let, pocitanych od prvniho ledna nasledujiciho roku po dni vyhotoveni &i
vyfizeni nebo ztraté platnosti pisemnosti, u spisovych celkd po dni vyhotoveni nebo vyfizeni nebo ztraté
platnosti nejmladSi pisemnosti. Neni—li skarta¢ni lhdta stanovena, vyfazuje se pfislusny dokument, jakmile
neni potfebny pro ¢innosti Skoly. V pfipadé potfeby je mozno, po dohodé s pfisluSnym archivnim organem,
ponechat dokument na Skole déle, nez uvadi pfislusna skartacni lhdta.

Skarta éni znak
Skartacni znaky (A, V, S) vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentu a oznacuji, jak se s dokumenty
po uplynuti skarta¢ni Ihlity ve skartaénim Fizeni nalozi.

Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznaCuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie), které se
po uplynuti skartacni Ihaty navrhnou k odeslani do archivu.

Skarta éni znak ,S* (skart-stoupa)  oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou) hodnotu
a navrhnou se po uplynuti skartaéni Ihity ke zni€eni.

Skartaeni znak ,V* (vyb ér) oznaduje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze v okamziku vzniku
urCit a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti skartanich Ihdt znovu posouzeny a pak teprve oznaceny
skartacnim znakem A nebo S.
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Prabéh skarta éniho Fizeni

Skarta¢ni fizeni se zahajuje u dokumentu, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz skarta¢ni Ihata
uplynula. Po uplynuti skartacni lhaty dokumenty zkontroluje zaméstnanec povéfeny Feditelem vedenim
spisovny ( dale jen ,povéfeny zaméstnanec") dle archivni knihy Uplnost pisemnosti, u nichZ prosla skartacni
Ihita a zaurguje pfipadné vypujcky. Za Ucasti zastupce pfisluSného oddéleni, v némz dokument vznikl nebo
byl vyfizen, ovéfi, zda jeji provozni hodnota skute¢né zanikla.

Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky, popf. podle typového rejstiiku rozdéli povéfeny zameéstnanec
dokumenty do skupiny ,A“ a do skupiny ,S*.

U dokument( skupiny ,V* posoudi povéfeny zaméstnanec se zaméstnancem pfislusSného oddéleni, zda
budou zafazeny do skupiny ,A" nebo ,S".

Povéfeny zaméstnanec pfipravuje ke skartaci ucelené celky dokumentl a pfipravuje za dané obdobi
veSkeré dokumenty vSech agend Skoly, neni-li s pfisluSnym archivem dohodnuto jinak.

Skarta €ni navrh

Povéfeny zaméstnanec vypracuje skartacni navrh (viz pfiloha), kterym Skola pozada Archiv o odbornou
archivni prohlidku, pfi které se posoudi dokumentarni hodnota dokumentu navrhovanych k vyfazeni.

Ke skartaénimu navrhu se pfipoji seznam dokumentt uréenych k vyfazeni. Dokumenty v ném budou
rozdéleny podle skartacnich znaku ,A* a ,S".

Ze seznamu bude patrné, které dokumenty byly plvodné zafazeny pod skartaénim znakem ,V*.

Skarta¢ni navrh podepisuje feditel Skoly, dale jej podepisuje povéfeny zaméstnanec a ¢lenové skartacni
komise. Skarta¢ni navrh, ktery obsahuje vSechny naleZitosti, se zasila Archivu se zadosti o posouzeni
a s navrhem terminu archivni prohlidky.

VyFazeni pisemnosti

Po odborné archivni prohlidce se sepiSe skartacni protokol, ktery obsahuje soupis dokumentd uréenych jako
archivdlie s jejich zafazenim do kategorie v archivni evidenci, soupis dokumentd, které byly vybrany
za archivdlie, zafazeni archivalii do pfisluSnych kategorii, uréeni ulozeni archivalii do archivu, soupis
dokumentd, které Ize skartovat.

Dokumenty skupiny ,S“, na které bylo vydano skartacni povoleni, musi byt zni¢eny tak, aby se s jejich
obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby:

Dokumenty se odevzdaji shérné Gfedniho papiru nebo firmé, zabyvajici se likvidaci Gfedniho papiru. Tato
sbérna nebo firma potvrdi pfevzeti vyfazovanych dokumentd a ruéi za jejich likvidaci a za to, ze se
s informacemi obsazenymi v téchto dokumentech nebudou moci seznamit nepovolané osoby.

Pokud bude Skola likvidovat vyfazené dokumenty viastnimi silami, sepiSe se o této likvidaci likvida¢ni
protokol (viz pfiloha). Osoby podepsané pod timto protokolem pak ruci za to, Ze informace obsazené
v dokumentech nebudou zneuZity.

Dokumenty skupiny ,A“ zlGstanou uloZzeny u Skoly do té doby, dokud je protokolarné neodevzda
v dohodnutém terminu k trvalému uloZeni do Archivu. Radné odevzdani tzn. sepséani, oznadeni, zabaleni
nebo ulozeni do krabic a stéhovani archivalii zajistuje Skola.

IX. ZAVERECNA USTANOVENI

PFi reorganizaci nebo likvidaci Skoly je nutno dbéat, aby nedoSlo ke ztraté dokumentl a k jejich niceni.
Za fadné vyrazeni dokument( likvidované Skoly je odpovédny pravni nastupce Skoly nebo likvidator.

PRILOHY SPISOVNEHO A SKARTA €ENiHO RADU PRILOHY

x

. Spisovy a skarta¢ni plan

. Vzor povéreni k vedeni spisovny

. Vzor protokolu o pfedani dokumentt do spisovny

. Vzor skartacniho navrhu

. Vzor pfilohy skartaéniho navrhu

. Vzor navrhu na predani archivalii do archivu

. Vzor pfilohy navrhu na pfedani archivalie do archivu
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. Vzor likvidaéniho protokolu
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XI. PLATNOST SPISOVNEHO A SKARTA CNiHO RADU

Projednano se zaméstnanci na poradé. Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva G¢innosti od 01.09.2014.

Ing. Jifi Dio v. .
feditel Skoly
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Priloha €. 1 — Spisovy a skarta ¢€ni plan

Spisovy znak Typ dokumentu Skarta éni znak / |h ata

0SS ORGANIZACE A SPRAVA SKOLY
Zakladni dokumenty o postaveni Skoly

Ztizovaci listiny, doklady o vzniku A 10
Zfizovani, ruSeni Skol a Skolskych zafizeni A 10
Rozhodnuti o zafazeni do sité Skol véetné vSech dokladt a podkladd, zmény
nazvu Skoly A 10
Jmenovani, odvolani, delegovani pravomoci apod. A 10
Rady Skoly
Statuty, fady, smérnice, pfikazy, zmény, reorganizace A 10
Kolektivni smlouvy A 10
Rizenf koly, koncepce rozvoje $koly, vykazy a zprav  y o éinnosti Skoly
Normativni opatfeni — pfikazy, opatfeni, obézniky
Nadfizenych organl (krajsky Ufad, obec) S 5
Reditele $koly A 10
Ostatni S 5
Organizace Skolniho roku S 3
Plany prace
Roéni A 10
Mésiéni S 5
Kontroly a hodnoceni, CSI, hospitace, ostatni
Inspekéni protokoly A 10
Hospitace S 10
Vyroéni zpravy o ¢innosti Skoly (vysledky celkovych prlizkum( a analyz, prehledy
a souhrnna hodnoceni prace Skoly za obdobi roéni a delSi a souhrnné vykazy o
stavu bezpecénosti, hygiena a nemoci zaku, celoroéni statisticka hlaseni, povinné
vykazy pro nadfizené organy, dil¢i hlaSeni vyznamného obsahu, pasparty) A 10
Ostatni dil¢i zpravy, vykazy a hlaSeni za dobu kratSi nez roéni S 5
Administrativa
Zapisy z porad, konferenci, aktivl \% 5
Korespondence hézna S 5
Spisova sluzba
Podaci denik S 5
Evidence ufednich razitek S 10
Spisovna
Evidence dokumentt uloZzenych ve spisovné (napf. archivni kniha) A 10
Predavaci protokoly dokumentt predavanych do spisovny S 10
Protokoly o vypujckach dokumentll ze spisovny S 5
Skarta¢ni navrhy (protokoly) A 5
Predavaci protokoly — seznamy archivali A 10
Publikace (ne vlastni) S 5
PED ORGANIZACE VYUCOVANI - PEDAGOGIKA
Organizace studia
Studijni obory, koncepce zaméfeni Skoly véetné dokladl o zménach A 10
Skolni vzdélavaci program A 30
Rozvrh hodin S 1
Dozory, suplovani, uvolfiovani ugiteld S 3
Zapisy z konferenci S 10
Zaznamy z pedagogickych rad (klasifikaéni konference) S 10
Skolska rada
Ustaveni, sloZzeni A 10
Zapisy z jednani, zpravy o ¢innosti \% 5
Plany prace, ostatni dokumenty S 5
Tématické plany S 5
TFidni knihy, deniky evidence odborného vycviku S 10
Tridni vykazy (katalog, katalogovy list)
Tridni vykazy A 45
Vypisy z tfidnich vykaz( S 3
Zaznam o praci v nepovinném pfedmétu, zajmovém Utvaru S 10
Priizkumy znalosti zakd — hodnocenti, rozbory, vykazy A 10



< ‘\ Stiedni pr umyslova Skola, Klatovy, ndb fezi Kpt. Nalepky 362

Pisemné prace zaku
Maturitni zkouska
Protokol o pribéhu mat. zkousky ve zkuSebnim misté,
Protokol o vysledcich spole¢né ¢asti mat. zkousky zéka,
Protokol o vysledcich Ustnich zkouSek spole¢né ¢asti mat. zkousky 7aka,
Protokol o prabéhu profilové ¢asti a Ustnich zkouSek spolecné ¢asti mat. zkousky,
Protokol o vysledcich profilové ¢asti mat. zkouSky zaka
Protokol o prabéhu mat. zkousky v ué¢ebné
Zaznam o predani a zaznam o ulozZeni zkuSebni dokumentace
Pisemna maturitni zkouska
Prakticka maturitni zkouska
Pfihlaska k maturitni zkouSce
DalSi dokumentace k maturitni zkouSce
Zéavérec€na zkouska
Pisemné zavérec¢néa zkouska
Protokol o zavére¢né zkouSce
Kontrolni list o zavére¢né zkouSce
Komisionalni zkousky
Rozdilové zkousky
Vysvédceni
Roc¢nikovéa
Duplikaty, nevyzvednuta
Akce poradané skolou pro zaky a studenty (soutéze, exkurze, vylety, vycvik. kurzy)
Dokumentace soudoba (filmy, fotografie, zvukové zaznamy, almanachy apod.)
Kroniky

ZAci

Prijimaci fizeni (spisy)
Spisy spravniho Fizeni
Osobni spisy zakl (pokud je vedena)
PfihlaSovani, odhlaSovani zaka ke zdrav. pojiStovnam, korespondence se zdr. po;j.
Seznamy zak a tfid
Psychologicko — pedagogické testy
Individualni plany pro zaky se specifickymi vadami uéeni
Uvolfiovani z vyuc¢ovani télesné vychovy
Vychovna opatfeni (kladna, zaporna)
Ciny 74k zavazné (drogy, alkohol, kradeZe)
Ostatni — vychovna opatfeni nezavazna
Stiznosti (zak(, studentd, rodicu, uciteld)
Omluvné listy

USEK PROVONE-EKONOMICKY
Personalni

Osobni spisy zaméstnancu (funkéni zafazeni, rizné zadosti, rozhodnuti o pfiznani
ddchodu, rozvazani pracovniho poméru aj.)

Platovy vymér, dekret

Korespondence ve véci zaméstnani (zadosti o pfijeti, apod.)

Evidence odpracované doby

Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vedlejSi pracovni ¢innosti

Mzdy

Smérnice, tabulky k vyplaté mezd
Mzdové listy
Zuctovaci a vyplatni listiny
Vyplatni listky
Evidence nahrady za uslou mzdu
Odmény
PfihlaSovani a odhlaSovani zaméstnancu ke zdravotnim pojiStovnam
Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi
Vyuctovani dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
Statistické vykazy
Statisticka hlaseni roéni a delsi
Vykaz o praci (pllro¢ni), Vykaz o prac. neschopnosti (palro¢ni), HlaSeni o
VYVoji zaméstnanosti

Bezpe€nost a ochrana zdravi p Fi praci

Predpisy, bezpec¢nostni a hygienické pokyny, pouceni déti

Skoleni o bezpeénosti prace

Zapisy o provérkach bezpecnosti prace

Evidence pracovnich Urazl

Urazy
Zaznamy o Urazu (zakl, zaméstnanct) — tézké a smrtelné
Zaznamy o Urazu (zakd, zaméstnancll) — ostatni
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Knihy arazi
Periodické lékarské prohlidky
Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach
Protipozarni normy (pfikazy, sdéleni, smérnice, fady)
HlaSeni, vySetfovani pozara
Kontrola dodrZovani protipozarniho opatfeni
Protipozarni Skoleni
Revizni zpravy

Hospoda fské zalezitosti

Hmotny a nehmotny majetek

Technicka dokumentace k budovam (projekty, kolaudace, vypisy

z majetkové evidence)
Opravy
Velké opravy
Drobné opravy

Protipozarni dokumentace objektl (po ztraté platnosti)

Dokumentace, revize, kody, evidence kli¢u od budov

Evidence majetku svéfeného zaméstnancim
Smlouvy

Majetkopravni, darovaci

Najemni

Ostatni

Inventarizace

Radna inventarizace

Mimoradna ke dni vzniku, reorganizaci, zruseni
Inventarni karty budov, pozemkua a vyznamnych investic
Protokol o vyfazeni majetku

Inventarni knihy

Ekonomicka agenda a G €etnictvi

Smeérnice o Ucetnictvi
Rozpodty (roéni, Gpravy rozpoctu)
Roéni a delsi
Dil&f, Cerpani rozpoétu, Korespondence k rozpoétu
Rozbory hospodareni a vysledovky
Rozbory hospodareni a vysledovky - roéni
Rozbory hospodareni a vysledovky - &tvrtletni
Projekty (Zadost o dotaci, ro¢ni vyporadani projektu)
Statistické ro¢ni vykazy
Darnova pfiznani
Ugetni zavérky a rozvahy
Ugetni zavérky a rozvahy — roéni
Ugetni zavérky a rozvahy — &tvrtletni
Vykazy hospodareni vedlejsi hospodarské ¢innosti
Kontroly, revizni zpravy nadfizenych organu
Projekty (zG¢tovani dotaci, ro¢ni vyporadani projektu)
Ugetni doklady s DPH / bez DPH
Pokladni doklady s DPH / bez DPH
Kniha faktur
Doslé a vydané faktury s DPH / bez DPH
Vypisy z bank
Podpisové dispozi¢ni vzory
Objednavky
Evidence cenin
FKSP

Stravovani

Prihlaska ke stravovani

Jidelni listky

Vydejka potravin

Skladni karta zasob

Protokol o zni€eni, ztraté, posSkozeni zasob
Inventurni soupis

Prehled inventurnich rozdild

Inspekéni zaznamy

Mésicéni rekapitulace stravného
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Priloha €. 2 — Vzor pov éfeni k vedeni spisovny

Zameéstnanec:
Jméno, pfijmeni:

datum narozeni: e
trvale bytem:

Povéreni

V souladu se spisovym a skartaénim fadem Skoly Véas timto povéfuji vedenim spisovny Stfedni pramyslové
Skoly, Klatovy, nabfezi Kpt. Nalepky 362 a vykonavanim s tim souvisejicich praci véetné vedeni archivni
knihy.

Klatovy dne .........

Ing. Jifi Dio
feditel Skoly

Pov éreni prevzal

Klatovy dne .........
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Priloha €. 3 - Vzor protokolu o p Fedani dokument @ do spisovny

Predavaci protokol
dokument G pFedavanych do spisovny St fedni pr amyslové Skoly, Klatovy, nab  fezi Kpt. Nalepky 362

Predavajici zaméstnanec:

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny:

PofF. Spisovy Druh dokument G Casovy |Skarta éni | MnoZstvi Pozn.
¢islo znak rozsah znaka |eviden €nich
Ihdata jednotek

Predavajici zaméstnanec zodpovida za Uplnost pfedavanych dokumentd a spravnost Gdaju uvedenych
v pfedavacim protokolu.

datum podpis pfedavajiciho podpis zaméstnance
odpovédného za vedeni
spisovny
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Priloha €. 4 - Vzor skarta éniho navrhu

Statni okresni archiv
Mayerova 128

Klatovy

339 13
VAS DOPIS ZN./ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE KLATOVY
SPSKT/201x/xXXx 201X-XX-XX

Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu zakona &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjSich predpist a na zakladé vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
navrhujeme vyradit dokumenty Stfedni priimyslové Skoly, Klatovy, nabfezi Kpt. Nalepky 362 z let ..........

Navrhované pisemnosti, rozdélené do skupina A a S, jsou uvedeny v pfiloze.
Termin odborné archivni prohlidky navrhujeme ..................

Odpovédny zameéstnanec: ...c.oovviviiieeiiieiin e,

Podpis:

Ing. Jifi Dio
feditel Skoly



< ‘\ Stiedni pr umyslova Skola, Klatovy, ndb fezi Kpt. Nalepky 362

Priloha €. 5 - Vzor pfilohy skarta éniho navrhu

Priloha skarta éniho navrhu

Dokumenty SKUPINY .......ocoiviiiiiiiieeiie s
Pof. Spisovy Druh dokument Casovy |Skarta éni | MnoZstvi Pozn.
¢€islo znak rozsah znak a |eviden €nich

Ihtta jednotek
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Priloha €. 6 - Vzor navrhu na p fedani archivalii do archivu

Statni okresni archiv
Mayerova 128

Klatovy

339 13
VAS DOPIS ZN./ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE KLATOVY
SPSKT/201x/XXXX 201X-XX-XX

Navrh na p fedani archivalii

Ve smyslu zakona &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjSich predpist a na zakladé vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
navrhujeme k pfedani do Statniho okresniho archivu v Klatovech archivalie vzniklé z €innosti Stfedni

pramyslové Skoly, Klatovy, nabrezi Kpt. Nalepky 362 z let ................

Tyto archivalie byly vybrany k trvalému uloZeni pfi odborné archivni prohlidce dne ........ .
Z&dame timto o sdéleni terminu pfedani.

Odpovédny zameéstnanec:  ...c.ooveivviieeiiieninnnn,

Podpis:

Ing. Jifi Dio
feditel Skoly
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Priloha €. 7 - Vzor pFilohy navrhu na p fedani archivalie do archivu

PFiloha k navrhu na p Fedani archivalii do archivu

Pof.
¢islo

Spisovy
znak

Druh dokument 0

Casovy
rozsah

Skarta €éni
znak a
Ihata

Mnozstvi
eviden ¢énich
jednotek

Pozn.
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Priloha €. 8 - Vzor p fedavaciho protokolu

Predavaci protokol o p Fedani archivalii

Predavajici: St fedni pr imyslova Skola, Klatovy, ndb fezi Kpt. Nalepky 362
sidlo: nabrezi Kpt. Nalepky 362, 339 01 Klatovy 3

ICO, DIC: 61750883, CZ61750883

tel. , fax: 376 313 262, fax: 376 310 000

E-mail: sekretariat@spskt.cz

(dale jen ,predavajici)

Prebirajici: Statni okresni archiv K  latovy
sidlem: Mayerova 128
tel. , fax: 376 360 712, fax: 376 360 710

(dale jen ,prebirajici®)

Misto predani: Statni okresni archiv Klatovy, Mayerova 128

Pfedmét predani:
» archivélie vzniklé z ¢innosti Skoly,

* vpoltu........ ks (balikd, krabic, pofadacu),
o zZlet............ ,
* navrzené k trvalé archivni Uschové dopisem ¢&.j. .......zedne ....... .

Predavajici timto predavéa archivalie dle vySe uvedené definice a mnoZstvi pfebirajicimu a pfebirajici timto
archivalie prebira.

Klatovy dne .........ccoeeiiiiinen.

predavajici prebirajici
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Priloha €. 9 - Vzor likvida €niho protokolu

Likvida €ni protokol

Dne ............. byly zlikvidovany dokumenty uréené ke zni¢eni skartaénim protokolem ze dne ...... .

VeSkeré dokumenty byly zlikvidovany skartaci v provozovné organizace
doklad.

Klatovy dne



