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Spisovy rad

¢l. 1
Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zéklad¢ § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nckterych zakonli, ma platnost pro Stfedni
prumyslovou $kolu strojni a stavebni, Tabor (dale jen Skola) a je zavazny pro vSechny jeji
zameéstnance.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeslych z
¢innosti Skoly, popiipad¢ z Cinnosti jejich pravnich ptedchiidct, zahrnujici jejich fadny
pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni.

Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou a elektronickou formou za pouziti vypocetni
techniky.

¢l. 2
Piijem dokumentii

Dorucené dokumenty pro stiedni $kolu pfijima a otevira pracovnice podatelny skoly.
Podatelna sidli na adrese Komenského 1670, 390 02 Téabor. Na této adrese jsou denné¢ od
7,00 do 15,00 piijimany dokumenty v analogové podobé a dokumenty v digitalni podobé
dorucované na pienosnych technickych nosi¢ich dat. V pfipadé¢ dokumentu piedaného
Skole mimo podatelnu a dokumentu vytvoieného z podani nebo podnétu uc¢inéného ustné
zajisti pfisluSny zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvoftil, jeho bezodkladné piedéani
podatelné.

Systém spisové sluzby umoznuje piijem datovych zprdv doru¢ovanych na elektronickou
adresu  sekretariatu  Skoly: info@sps-tabor.cz, dale dokumenti doru¢ovanych
prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikator je: dzzjdwc a dorucovanych na
pfenosnych technickych nosi¢ich dat. Systém spisové sluzby umozZiuje také pifjem
datovych zprav na technickych nosi¢ich dat typu CD, DVD a pamétové meédium USB.
Systém spisové sluzby umoznuje piijem dokumentd v digitdlni podobé v nasledujicich
formatech: pdf, PDF.

Dokument v digitdlni podobé se povazuje za dodany Skole, je-li dostupny podatelné.
Dokument v digitalni podobé¢ je dostupny podatelné€, pokud je ve formatu, ve kterém Skola
pfijima dokumenty v digitalni podobé&, lze-li jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, neobsahuje-li skodlivy kod a v pfipad¢, ze je k dodani uzito pfenosného
technického nosice dat, na kterém Skola pfijiméa dokumenty v digitalni podobé.

Pokud je skole dodan dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny tak,
Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, nebo dokument v digitalni
podobé, ktery neni dostupny podatelné, a Ize-li z n&j urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje
nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi Skola odesilatele o zjisténé vade
dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodafti-li se Skole ve spolupraci s
odesilatelem vadu dokumentu odstranit, $kola dokument nezpracovava. Skola také
nezpracovava dokument v analogové podobé¢, ktery je netiplny nebo poskozeny tak, ze jej
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nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem a soucasné z n¢j nelze urcit, kdo jej

odeslal.

Pracovnik podatelny zaznamena datum doruceni dokumentu v podacim deniku. V ptipadé

dokumentti doruc¢enych datovou schrankou nebo e-mailem, zapise pracovnik podatelny do

poznamky v podacim deniku oznaceni ,,DS* nebo ,,E*.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim mist¢ jméno a piijmeni

zaméstnance, predd se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni zésilky, ze obsahuje

dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument

ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé piimo do e-mailové schranky adresata,

postupuje se obdobné.

Dokument, ptipadné obalka dokumentu, se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka

a po zaevidovani se preda k vyfizeni; v piipadé dokumentt pfijatych mimo stfedni skolu a

dokumentt vzniklych z podéani u¢inénych tstné to plati obdobné.

Podaci razitko obsahuje: nazev Skoly, datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet listli a pocet

listinnych piiloh dokumentu a pocet listd téchto ptiloh.

Cislo jednaci obsahuje: pofadové &islo zapisu dokumentu v podacim deniku a oznadeni

ptislusejici $kolnimu roku, v némz je dokument evidovan, zkratka $koly (SPSTA). Cislem

jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé (knihy, noviny, Casopisy, sbirky zakoni, véstniky, normy, reklamni a nabidkové
tiskoviny, pozvanky)

b) vlastni (koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a
jiné¢ materialy tykajici se pfitomnosti zaméstnanci, dokumenty, u nichz je vedena
samostatna evidence - viz ¢l. 4 odst. 3)

¢l. 3
Oznacovani dokumentu

Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z €innosti Skoly/Skolského zafizeni, vyjma
dokumentt, které nepodléhaji evidenci (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny
nesouvisejici piimo s ¢innosti $koly/Skolského zafizeni), jsou evidovany v evidenci
dokumentt (podaci denik) a oznacovany jednozna¢nymi identifikatory (Cisly jednacimi).
Dokumenty doru¢ené do datové nebo e-mailové schranky, jsou ukladany v evidenci na
disku ,,V* na siti Skoly. Po doruceni do datové nebo e-mailové schranky, jsou dokumenty
pfevedeny z digitdlni podoby do analogové podoby a nasledné oznaCeny podacim
razitkem.

Pracovnik podatelny opatii doru¢eny dokument v analogové podobé€, popiipadé jeho
obalku, bezodkladné¢ po doruceni otiskem podaciho razitka. Pokud je Skole/Skolskému
zafizeni pfedan dokument v analogové podobé mimo podatelnu nebo pokud je dokument
vytvofen z podani nebo podnétu ucinéného Ustné, opatii ho pracovnik podatelny zpravidla
v den doruceni nebo jeho vytvoreni otiskem podaciho razitka.
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¢l 4
Evidence dokumentu

Dokumenty ufedni povahy dorucené skole nebo jejim zaméstnanctim a dokumenty vzniklé
z ¢innosti Skoly, vyjma dokumentt, pro né€z je vedena samostatna evidence V listinné (¢l.4
bod 2) nebo v elektronické (¢l. 4 bod 3) podobé, nebo dokumentd, které evidenci
nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici piimo
s ¢innosti $koly).

V pomocné evidenci je evidovana ucetni agenda (GORDIC), mzdova agenda (VEMA),
agenda Skolni matriky (EDOOKIT, SAS) a evidence $kolnich urazt (INSPIS DATA).

3. Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacim deniku tyto tidaje:

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentt (dale jen
"poradové Cislo"),

b) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v
analogové podobg,

c) datum doruceni dokumentu $kole/Skolskému zafizeni, a stanovi-li tak jiny pravni
ptedpis, rovnéz cas jeho doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu
Skolou/Skolskym zatizenim; datem vytvofeni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokument,

d) tdaje o odesilateli; jde-li 0 dokument vytvotreny $kolou, uvede se slovo "Vlastni",

e) identifikace dokumentu z evidence dokumentli odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

f) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazki jeho
pfiloh v listinné podobg,

g) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

h) jméno a ptijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidé€len k vytizeni,

1) zpisob vyfizeni, tidaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listi dokumentu v
analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazkl jeho piiloh v listinné podobé,

j) spisovy znak a skartacni rezim,

k) zaznam o provedeni vybéru archivalii.

Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna potadovym &islem 1 a konéi dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné tadky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce
stranky proSkrtnou a oznaci slovy ,,Ukon¢eno dne 31. prosince ¢islem jednacim...”
a podpisem zameéstnance povérené¢ho vedenim spisové sluzby

Zjisti-1i se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v téZe zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se piedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i1 c¢islo jednaci predchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému
dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZzeno* ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se
ptedchozi dokument ptipojuje.

Zapisy do podaciho deniku se provadi citelné a trvalym zplisobem. Chybny zépis se Skrtne
tak, aby zistal Citelny 1 po oprave. V piipad€ potieby se nahradi spravnym zapisem.
Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji proved|.

Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentl, 1ze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k
jednacimu ¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované
dokumenty maji ¢islo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym ¢islem dokumentu
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ze sbérného archu. Sbérny arch se stdva soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto
sbérném archu evidovany. V kolonce ,,Vyfizeno* se do podaciho deniku zapise ,,Sbérny
arch®.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumenti a poté eviden¢né pieveden do
jiné¢ evidence dokumenti, evidencni zaznam se ukonci poznidmkou o pieevidovani
dokumentu vcéetné uvedeni nového eviden¢niho ¢isla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé poznamena
prislusny zaméstnanec ptivodce tuto skutecnost do ptislusné evidence dokumentli vcetné
¢isla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence
dokumentii, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena.

¢l 5
Rozdélovani a obéh dokumenti

Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni urcenému zamestnanci

Pracovnik podatelny rozdéli dokumenty bezodkladné po jejich zaevidovani do ptihradek
dle jmen jednotlivych zaméstnanci, ktefi budou dokumenty vyfizovat.

Jednotlivi zaméstnanci si dokumenty v analogové podobé z ptihradek kaZdodenné
piebiraji.

Prevzeti dokumentu potvrdi piebirajici zaméstnanec v podacim deniku.

¢l. 6
Vyfizovani dokumenti

Pfislusny zaméstnanec vyiidi dokument, poptipadé spis dokumentem, postoupenim jinému
subjektu, poptipadé zaznamem na dokumentu

Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zpusobem neZ odeslanim odpovédi
Vv listinné nebo digitalni podobé (napf. tstné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi),
ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, ptipadné k dokumentu
takovy zdznam pfipoji.

Po vyfizeni oznaci pfisluSny zaméstnanec dokument, poptipad€ spis, spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartacni lhtitou.

¢l.6
Vyhotovovani dokumenti

Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude pfidélen skartacni znak ,,A*,
se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

Dokumenty vznikl¢ z fedni ¢innosti Skoly se oznacuji zdhlavim s jejim nazvem a sidlem a
¢islem jednacim. V odpovédich na doruené dokumenty se uvadi i Cislo jednaci doSlého
dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto Ize oznacovat i obalky dokument.

Dalsimi nalezitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 2 jsou: datum, pocet listi
dokumentu, pocet listi pfiloh nebo pocet svazkll pfiloh a jméno, pifijmeni a funkce
zameéstnance povéieného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
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¢lL.7
Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi predpisy Skoly. Pokud to
stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem uiedniho razitka.
Pokud ma stfedni skola n€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
potfadovymi Cisly.
Stedni skola vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a
funkce zaméstnance, ktery razitko ptevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni razitka,
datum vyftazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.
Razitko se vyrazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.
¢l. 8
Odesilani dokumenti

Odesilani dokumentii zajiStuje pracovnik podatelny, ktery opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Odesilani datovych zprav je zajiStovano prostfednictvim datové a e-mailové schranky.
Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu.

¢él. 9
Ukladani dokumentu

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stile jeSt€ provozn€ potiebné a platné
dokumenty a spisy v analogové podobé, jsou pfiruéni registratury jednotlivych pracovnikd.
Spravné uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumenttl a spisi v analogové podobé zajistuje
pfisluSny zaméstnanec.

Dokumenty a spisy Vv analogové podobé uklada ptislusny zaméstnanec podle vécného
obsahu a spisovych znaki uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do Sanont nebo do
archivnich krabic, které oznaci srozumitelnymi popisy. Pfislusny skartacni znak a lhltu
nadepiSe do spodni Casti hibetniho Stitku Sanonu, do horni ¢asti vepiSe spisovy znak, obsah
a spoustéci udalost dokument, piipadné spisi.

V ptiru¢nich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podob¢ ulozeny potiebnou
dobu a poté se ptipravi k pfedani do spisovny Skoly/Skolského zatizeni.

Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podob¢ z ptirucnich registratur je
spisovna skoly.

Pracovnik archivu pfebira dokumenty a spisy na zakladé ptedévacich seznamt (viz. Pfiloha
¢. 2), které¢ vypracuje zaméstnanec piedavajici dokumenty z pifirucni registratury. Po
kontrole, zda jsou dokumenty a spisy uplné a pfedavaci seznam odpovida fyzické prejimce,
pracovnik spisovny pifeddvaci seznamy vlastnoru¢né¢ podepiSe. Jedno vyhotoveni
predavaciho protokolu si ponecha pfedavajici zaméstnanec a jedno vyhotoveni si zalozi
pracovnik spisovny. Pokud pracovnik spisovny zjisti nesrovnalosti, vrati ptisluSnému
zamé&stnanci dokumenty a spisy k doplnéni, nebo uloZi pfedavajicimu zaméstnanci opravit
predavaci seznamy, tak aby byly v souladu se skutecnosti.

Ve spisovné Skoly/Skolského zafizeni jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech dle
spisového a skartacniho planu. Dokumenty a spisy se ukladaji v pfevzatych obalech.
Dokumenty v digitalni podob¢ jsou ukladany na sitovém disku skoly.

Dokumenty a spisy zlstavaji ve spisovné Skoly/Skolského zatizeni uloZeny po dobu
urcenou skartacni lhiitou. Po uplynuti skarta¢ni lhiity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim
fizeni.
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¢l. 10
Spisova rozluka

Pti zruSeni /reorganizaci skoly nebo Skolského zatizeni se provadi povinné spisova rozluka.
Jeji soucasti je vzdy skartacni fizeni. Dokumenty s proslymi skarta¢nimi lhitami se
skartuji. Ostatni se pfedavaji pravnimu nastupci. Nastupce piedané dokumenty nové
zaeviduje jako nove dorucené.

Skola/gkolské zafizeni bez pravniho nastupce preda viechny dokumenty piislu§nému
statnimu archivu.

¢l 12
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

Jestlize je v diisledku Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie anebo
jiné¢ mimotadné situace znemoznéno po urcité ¢asové obdobi vykonavat spisovnou sluzbu
piesné podle tohoto spisového fadu, vede skola/skolské zatizeni spisovou sluzbu
nahradnim zptisobem v listinné podob¢ a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni
pomtcce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumenti.

Nahradni eviden¢ni pomiickou vedeni dokumentt je podaci denik, ktery je oznacen
pismenem ,,M*.

V nahradnim podacim deniku se 0 dokumentech vedou tytéz udaje, jako je uvedeno

Vv ¢lanku 4, odstavci 3 tohoto spisového fadu. S nésledujici vyjimkou.

U potadovych ¢isel dokumentt a ¢isel jednacich se ptipiSe pismeno ,,M* (napi. 4-M nebo
SPSTA-M/251/2017).

Bezodkladné po ukonc¢eni mimotadné situace je nahradni evidence uzaviena.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nédhradni evidenci

a. méné nez 48 hodin, skola/Skolské zatizeni evidencné prevede tyto dokumenty do
eviden¢ni pomucky (evidencni pomiicka, ve které obvykle eviduje)

b. déle nez 48 hodin, $kola/skolské zafizeni ponecha zaevidované v nahradni evidenci
a ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v podacim deniku
jako za bézného provozu Skoly/Skolského zatizeni

Skola/skolské zafizeni ulozi dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci ve
spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty.
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¢l. 12
Skartac¢ni rad

Uvodni ustanoveni

=

Skarta¢ni fad upravuje zptsob a prib¢h skartacniho fizeni.

Dokumenty $koly nesmi byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho tizeni

3. Skola odpovida za provedeni skartaéniho fizeni rovnéz u dokumenttl vzniklych z &innosti
jejich pravnich predchtidct. U skoly v likvidaci bez préavniho zastupce odpovidd za
provedeni skartacniho fizeni likvidator.

N

Predmét skarta¢niho rizeni

1. Dokumenty jsou ve spisovn¢ ulozeny po dobu stanovenou skartacni lhitou, uvedenou ve
skartanim planu. Skarta¢ni lhlta zacind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyfizeni nebo vyhotoveni dokumentu. Skarta¢ni lhlty nelze zkracovat. Muze byt po
dohodg¢ s prislusnym statnim archivem prodlouzena, pokud skola potifebuje dokument pro
dalsi vlastni ¢innost.

2. Do skarta¢niho tizeni se zaradi dokumenty, kterym jiz uplynuly skarta¢ni lhity a i razitka
vyfazena z evidence.

3. Pokud je tfeba v rdmci jednoho spisu ukladat dokumenty s rtiznou skarta¢ni lhiitou, urcuje
dokument s nejdelsi skarta¢ni lhitou dobou vytazeni celého spisu.

4. Skarta¢ni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.

Prabéh skartacniho Fizeni

Seznamy

1.

Pracovnik spisovny vytvofi seznam dokumentli, kterym uplynula skartacni lhita, a seznam
dokumentii, které budou pfedmétem skartaéniho ftizeni. Po odsouhlaseni dokumentd
S vedoucim ttvaru, ktery byl jejich puvodcem, a seznamu A (u dokumentd V provede
pracovnik spisovny piedbézny vybér a piipoji je dle charakteru oddélené do seznamu S nebo
A) a zadost o schvaleni skartace — podepsané feditelem Skoly — tvoii skarta¢ni navrh, ktery je
zaslan ptislusnému statnimu archivu. VSechny seznamy se posilaji dvojmo.

Skartacni navrh na vyrazeni dokumentu

1.

2.

Skola predlozi skartacni navrh na vytazeni dokumentl, poptipad¢ razitek, véetné seznamu
dokumentt ptisluSnému archivu.

Na zaklad¢ ptedlozeného skartacniho ndvrhu provede povéteny zameéstnanec z piisluSného
archivu odbornou archivni prohlidku dokumentt, poptipadé ufednich razitek.

Skola pieda piislusnému archivu dokumenty, popiipadé tfedni razitka, vybrané jako
archivalie. O predani se sepiSe Ufedni zdznam o preddni archivalii k trvalému uloZeni
v archivu. Tento soupis obsahuje zejména nazev sidlo nebo jinou identifika¢ni adresu puvodce,
nazev prislusného archivu, pocet a popis stavu piedanych archivalii, jméno, poptipadé jména,
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pfijmeni a funkce fyzické osoby povéiené podpisem zaznamu za ptivodce a za ptislusny archiv
a jeji podpis.

4. Skola na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentli oznaGenych skartaénim znakem S a
nékterych V, popiipadé ufednich razitek zabezpeci jejich likvidaci. Zniceni dokumentt,
popiipad¢ Urednich razitek, se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich

rekonstrukce a identifikace obsahu. Likvidace je provadéna ve firmach, které maji opravnéni
provadeét likvidaci téchto dokumentt.

ZAVERECNA USTANOVENT{

1. Nedilnou soucésti tohoto spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan a vzor
skartacniho navrhu.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 30. 11. 2017

Ing. Marcel Gause, feditel Skoly
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Priloha ¢é. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

STREDNi PRUMYSLOVE SKOLY STROJNI A STAVEBNI, TABOR

Pokud neni uvedeno jinak, spoustéci udalosti je rok vzniku dokumentu.

SpisouV Skartacni
pIsovy Nazev dokumentu znak
znak .
a lhata
1. ORGANIZACE A RiZENI
1.1 Pravni zaklad organizace
o s . A 10
1.1.1 Zfizovaci listina, dodatky a zmény (b0 Ztrét platnosti)
Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho
1.1.2 |zménéach a doklady uvedené v § 147 $kolského zakona, A10
. v . ey (po ztraté platnosti)
vypisy ze Skolského rejstfiku
o . A 10
1.1.3 Kolektivni smlouva (pokud mate odbory) (o 2tr&t8 platnost]
. A 10
1.1.4 Koncepce rozvoje Skoly (po uplynuti
planovaného obdobi)
1.15 Vyroéni zprava A 10
Pamétni zaznamy (nepovinné, zalezi, zda organizace
1.2 .
takové dokumenty vede)
: . . s : A 10
1.2.1 Filmy, zvukové zaznamy, vystfizky z novin (po roce, kterého se
tykaji)
A 10
1.2.2 Fotoalba (po roce, kterého se
tykaji)
oy A 10
1.2.3 Kronika SkOly (po poslednim
zapisu)
1.2.4 Kroniky tfid A5
1.2.5 Vlastni publikace, roCenky Al
1.3 Autoevaluace V5
1.4 Vlastni smérnice V5
(po ztraté platnosti)
15 Plany skoly
151 Rocni plan prace A5
1.5.2 Tydenni plany, pokyny a fidici akty Feditele Skoly S5
1.6 Zapisy z porad
1.6.1 Zapisy z porad Skolské rady A5
1.6.2 Zapisy z porad vedeni A5
1.6.3 Zapisy z porad pedagogickych a klasifikacnich A 10
Zapisy z porad komisi (vychovnych, metodickych,
1.6.4 N N V5
predmétovych atd.)
1.7 Stiznosti
1.7.1 Vlastni stiznosti - Zaku, studentd, rodi€u, ucitelu aj. V5
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V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po poslednim
o . zapisu)
18 Zaznamy z kontrol a inspekci (CSIl, MSSZ, FU, UP, PO, V5
' BOZP, hygiena)
Korespondence bézna (bez dokumentl skartacniho znaku
1.9 LA“ a dokumentd, které jsou uvedeny na jiném misté S5
spisového a skartaCniho planu)
1.10 Spisova sluzba
] , S 10
1.10.1 Podaci denik (po poslednim
zapisu)
: . . : . S5
1.10.2 |Kniha postovného - evidence znamek (po poslednim
zapisu)
Evid dok ta uloenveh , y y A 10
1103 vidence dokument( uloZzenych ve spisovné (napf. (po vyfazeni
archivni kniha) posledniho
dokumentu)
S 10
(po vyfazeni
posledniho
T - . : dokurment
1.10.4 |Predavaci protokoly dokumentu prfedanych do spisovny poku‘; ggﬂr“gzu“
evidenci dokumentu
ulozenych ve
spisovné
: . A5
1.10.5 |Evidence razitek (po vyFazeni
evidovanych razitek)
. S1
1.10.6 Razitka (po ztraté platnosti
nebo opotfebovani)
10 |Evidence kvalifikovanych certifikat die § 17 vyhlasky &. | (oo skt st
R 259/2012 evidovanych
certifikata)
S5
1.10.8 |Kniha vypuj¢ek dokumentl ze spisovny (po p:ﬂgsg?erf?plsu
zapujcenych
dokument)
Skartacni navrhy, protokoly a zaznamy o pfedani archivalii )
1.10.9 |k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci A frvale uozeny ve
dokumentl
111 Spc'JIL.J.prévce na projekEech (smlouvy s.jinymivprga.nizacemi, V 10 po skongeni
' na jejichz projektech skola vystupuje jako pfistupitel) projektu
Statisticka hlaseni a vykazy uloZzené u vedeni Skoly
(napf. vykaz o stfedni Skole podle stavu k 30.9. - vytisk ze
1.12 Skolni matriky M 8, konzervatof M 9, VOS M10, ro¢ni V5
vykaz organizacénich slozek statu a rozpoc¢tovych
organizaci VI 1-01, vykaz o feditelstvi R 13-01 atd.)
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
2.1 Pedagogické a studijni materialy
2.1.1 | Skolni vzd&lavaci program AS

(po ztraté platnosti)

10
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Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k

2.1.2 soubortim pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci S5
program, U¢ebni osnovy
2.1.3 Tridni vykazy (v€etné katalogovych listl) A 45
2.1.4 TFidni knihy S10
Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném pfedmeétu,
2.15 . oo S 10
zajmovem utvaru
2.1.6 Organizace Skolniho roku
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
2.1.6.1 |prescasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a S5
nepiimé vyucovaci povinnosti atd.)
2.1.6.2 |Rozvrhy tfid a u€eben, dohledy nad zaky - dozory S1
2.1.6.3 | Tematické plany S1
2.1.6.4 |UCebni plany S5
Individualni vzdélavaci plany zaku (plati pouze pro nékteré
2.1.7 « S5
Skoly)
2.1.8 KlasifikaCni zpravy S5
2.1.9 Hospitace S5
2.1.10 |Zaznamy z innosti vychovnych poradci S5
2111 Dokumentace akci pofadanych Skolou, mimoskolni akce, V5
exkurze
2.1.12 | Dokumentace praxe zakl S5
2.1.13 |Propagace prace Skoly, nabory V5
Osobni karty zaku - evidencni udaje (vypis ze Skolni
matriky), spisy tykajici se pfijimaciho fizeni, pfestupu,
zmény oboru, povoleni opakovani ro¢niku (protokoly o
2114 komisionalni zkousce), povoleni pfestupu, podminéného S 10
" vylou€eni, uznani uceleného vzdélani, pfijeti do vyssiho (po ukonéeni studia)
ro¢niku; zpravy ze Skolského pedagogického zafizeni;
Iékarsky posudek zdravotni zpusobilosti zaka, ktery se
ucastni praktického vyu€ovani
2.1.15 |Zapisy z tfidnich schizek S1
2116 Vysyésjc":enl' - ro¢nikové véetné SOU (nevyzvednuté, S 3
duplikaty)
2.1.17 | Studijni prikazy (nepfedané Zzakium) S3
2.1.18 |Srovnavaci testy zaku (napf. Vektor, Scio aj.) S3
2.1.19 |Pisemné prace Zaku (nepfedané Zakim) S5
2.2 Odborny vycvik
221 Denik evidence odborného vycviku S10
2.2.2 Prehled skupin Zakul pfidélenych do UOV S10
2.2.3 Prace a hodnoceni zakl v odborném vycviku S 10
2.3 Zkousky
2.3.1 Maturitni zkouska
Protokol o prubé&hu maturitni zkousky ve zkuSebnim misté,
protokol o vysledcich spole¢né ¢asti maturitni zkousky
2311 Zaka, protokol o vysledcich ustnich zkousek spolecné A 45

¢asti maturitni zkousky zaka, protokol o prubéhu profilové
Casti a ustnich zkouSek spolecné ¢asti maturitni zkousky,
protokol o vysledcich profilové ¢asti maturitni zkousky

11




1 )6

TABOR

SPISOVY A SKARTACNI RAD STREDNI PRUMYSLOVE SKOLY STROJNI A STAVEBNI, TABOR

Zaka
Protokol o prubéhu maturitni zkousky v u€ebné, zaznam o S5
2312 | . o .
prfedani a zaznam o ulozeni zkusebni dokumentace
2.3.1.3 |Maturitni témata S5
2.3.1.4 |Pisemna maturitni zkouska S5
2.3.1.5 |Prakticka maturitni zkouska S5
2.3.1.6 |Prihlaska k maturitni zkousce S5
2.3.1.7 |DalSi dokumentace k maturité S5
2.3.2 Zavérecna zkouska
2.3.2.1 |Pisemna zavérecna zkouska S5
2.3.2.2 |Protokol o pisemné zavérecné zkousce A 45
2.3.2.3 | Protokol o zavéreCné zkouSce A 45
2.3.2.4 |Kontrolni list o zavérecné zkouSce Zaka A 45
2.3.3 Komisionalni zkouSky S5
Rozdilové zkousky (pokud se nezakladaji do osobniho S5
2.3.4 spisu zaka, pokud se zakladaji do osobniho spisu, tak je
nutné tuto poloZku vynechat)
e o S 10
2.4 Prijimaci Fizeni (od vydani
rozhodnuti)
- spisy dle prijeti ke vzdélavani na stredni
Skole dle spravniho rfadu § 59 a nasledujicich,
véetné prijimacich zkousek
- spisy dle uznani uceleného dosazeného
vzdélani dle § 70
- spisy dle uznani ¢astecného vzdélani podle §
70
- organizace prijim. Fizeni (protokoly,
evidence, seznamy aj.)
- spis prijimaciho fizeni
S 10
2.5 Spisy spravniho fizeni (od vydani

rozhodnuti)

- opakovani ro¢niku zaka stfedni Skoly dle §66,
odst.7

- preruSeni vzdélavani zaka stf. Skoly dle §66, odst. 5

- preruSeni vzdélavani zakyné stf. Skoly dle §66,
odst. 6

- prestupu zaka stf. Skoly do jiné stf. Skoly dle §66,
odst. 4

- zmény oboru vzdélani zaka stf. Skoly dle § 66, odst.
3

- individualniho vzdélavaciho planu §41

- rozhodnuti o pfijeti Zaka do vy3Siho ro¢niku § 17
odst.3

- rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani

- rozhodnuti o vylou€eni ze Skoly § 31 odst. 2 a 4

- rozhodnuti o podminéném vylouceni ze Skoly § 31
odst.2 a4

12
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3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S 50
(po roce, kterého se
kail)
3.1 | Mzdove listy Mortufinll
doporucéena, zakon
uklada skartacni
Ihudtu tficet let
Osobni spisy zaméstnanctu
(obsahuji zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalsi
dokumenty souvisejici s pfijetim do zaméstnani,
preventivni prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani
392 kvalifikace, platové vymeéry)
o - je mozné doplnit dalSi typy dokumentu, které
v osobnich spisech zaméstnancl ukladate,
- dokumenty, jejichz originaly ukladate v osobnich
spisech, se vSak jiz nesmi vyskytovat na jiném
misté spisového a skarta¢niho planu
3.2.1 Osobni spisy zaméstnancu, ktefi ze Skoly odesli (po\L{k(?nOéenl'
pracovniho poméru)
3929 Osobni spisy zaméstnancu, ktefi pracovali ve Skole do (0o (}jc,}o‘gu do
odchodu do diichodu nebo do smrti dﬂcho;i:"?i()%bo po
Evidencni listy dichodového zabezpedeni
3.3 (pokud nejsou soucasti osobniho spisu, pokud jsou S3
soucasti osobniho spisu, je nutné tuto polozku vynechat)
Mzdové sestavy
3.4 (rekapitulace mezd, pramérné denni vymérovaci zaklady S5
nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni)
35 Doklady o vyplaté mezd S5
' (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy, odmény)
3.6 Osobni pfiplatky S5
3.7 Nahradni plnéni S5
3.8. Evidence nahrady za uslou mzdu S5
3.9. Evidence pracovni doby S5
3.10 Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti (po uSkoEc":enl'
sjednané prace)
Korespondence ve véci zaméstnavani
(zadosti o pfijeti, zivotopisy) pokud se neuklada s béznou
3.11 korespondenci 1.7, pokud se uklada spolecné s béznou S5
korespondenci, je nutno polozku korespondence ve véci
zameéstnavani vynechat
Pfihlasovani a odhlaSovani zameéstnancl ke zdravotnim
3.12 o S5
pojistovnam
3.13 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi S10
Statisticka hlaseni a vykazy
3.14 (vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni S5

neschopnosti pro nemoc a uraz (pulro€ni), hladeni o vyvoji
zaméstnanosti (ro€ni), zaméstnani se zménou pracovni

13
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schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), Ctvrtletni vykaz
o0 zameéstnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim
Skolstvi P 1-04, prehled o vySi pojistného (MSSZ),

FKSP — rozpocet, pfipadné dalSi dokumenty, které nejsou

3.15 N A S5
zafazeny v ramci béZzného ucetnictvi
4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet skoly
Roéni zprava o hospodareni (pfehled o pInéni rozpoctu,
prehled o tvorbé a Cerpani penézitych fondu, pfehled
vynosU a nakladu, pfehled pohledavek a zavazkl, vykazy
411 —rozvaha, \{ykaz ziskl a ztrat, navrh na rozdéleni HV, A 10
o Pfiloha (MUZO), Hlavni kniha v K&, Finan¢ni vypofadani
dotaci poskytovanych krajum, Finan¢ni vypofadani
ucelové uréenych prostfedkd na provoz a dotaci na
investice poskytované z rozpoctu zfizovatele)
Mésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni ucetni kniha,
41.2 o g , S 10
sjetiny a dalSi podklady k rozpoctu
V10
4.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po skongeni
projektu)
4.1.4 Projekty (EU atd.)
Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu V10
4141 v s Y s v w . , p (po skonceni
(zadost, rozhodnuti, zavérecna monitorovaci zprava udritelnosti projektu)
Podklady k projektu, dafiové doklady a dal$i doklady S10
41.4.2 k & Loy ~ d (po skonceni
cerpani penez atd. udrzitelnosti projektu)
Vybérova fizeni — zadavani vefejnych zakazek malého V 10
415 rozsahu, maximalné v8ak do vyse pfedpokladané hodnoty (po ukongeni
vefejné zakazky stanovené zfizovaci listinou vybérového fizeni)
4.2. Ucetni a darniové doklady
4.2.1 Prijaté faktury s DPH S10
4.2.2 Vydané faktury s DPH S10
S10
4.2.3 Evidence faktur s DPH (kniha faktur, kniha zavazku) (po poslednim
zapisu)
4.2.4 Objednavky S5
S5
425 Evidence objednévek (po poslednim
zapisu)
4.2.6 Bankovni doklady (pfikazy k uhradé&, vypisy z ucta) S5
4.2.7 Prijmové a vydajové pokladni doklady s DPH S 10
S 10
4.2.8 Pokladni kniha dokladtd s DPH (po poslednim
- zapisu)
4.2.9 Zadanky o poskytnuti zalohy S5
4.2.10 |Danova pfiznani a prohlaseni S10
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnancl — zavazné a smrtelné A5
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5.2 Zaznamy o Urazech zaméstnancu — ostatni S5
5.3 Evidence urazu zaméstnancu V5
54 Zaznamy o urazech Zakld — zavazné a smrtelné A5
5.5 Zaznamy o urazech Zzakl — ostatni S5
5.6 Kniha dUrazu - zaci (po p\o/sSdnim
zapisu)
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
5.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
5.9 Evidence ochrannych osobnich pomUcek (po vSsz?zeni
pomicek)
NN S5
5.10 Pozarni kniha (po poslednim
zapisu)
. S 10
511 Kniha BOZP (po poslednim
zapisu)
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zalezitosti
6.1.1 Smlouvy delimitaéni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
6.13 Smlouvy kupni — movitosti, najemni, zajisténi sluzeb, S5
T leasingoveé, pojistné (po ztraté platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného
' majetku
S5
6.2.1 Zarazovaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vyfazovaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
S5
6.2.3 Pfedavaci protokoly (po vyrazeni
majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura bézna S5
6.3.2 Inventura mimoradna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zépisy Skodni komise) S10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do A5
6.4.1 vlastnictvi (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) (po skon&eni
pokud nejsou uloZzeny u zfizovatele viastnictvl budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci
6.4.2 nebo modernizaci budovy, projektova dokumentace, V5
. v s L - , (po zaniku stavby)
investiCni zameéry, vybérova fizeni atd.
6.4.3 Technicka dokumentace zafizeni S5
(po likvidaci zafizeni)
6.4.4 gtc:jn)troly a revize budov a zafrizeni (revizni zpravy, audity S5
6.4.5 Evidence kli€u a zaznamy o vydeji S5
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6.4.6 Telefonni provoz S5
6.4.7 Rozdéleni Saten S1
6.4.8 Prehled spotfeby energii S5
6.5 Doprava
6.5.1 TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi (oo Ztrjé pimosti)
6.5.2 Skoleni o Fizeni referenénich vozidel S5
6.5.3 Dohody o fizeni referen¢nich vozidel S5
(po ztraté platnosti)
6.5.4 Prehled o spotiebé PHM
7. STRAVOVANI
7.1 PFihlasky stravnikd S1
7.2. Objednavky jidla S1
7.3. Uzavérka stravovani S5
7.4. Bankovni vypisy S5
7.5. Inventurni soupis S5
7.6. Vyhodnoceni mank, prehled inventurnich rozdill S 10
7.7. Skladové karty zasob S5
7.8. Protokol o poskozeni, zni€eni a ztraté zasob S5
7.9. Zaznam stravovanych osob a poplatki S5
7.10. Kniha Zbytkfl (po p?slgdnim
zapisu)
7.11. Prihlasky ke stravovani S3
7.12. Jidelni listky S1
7.13. Stravenky pouzité S1
7.14 Systém kritickych bodiu (HACCP)
7.14.1 |Zavedeni systému kritickych bodl, dokumentace systému S5
7.14.2 | Sledovani kritickych bod S3
8. DOMOV MLADEZE
8.1. Vnitfni fad S5
8.2. Ubytovaci rfad A5
8.3. Pfihladka Zaka na DM S5
8.4. Osobni spis Zaka S 20
8.5. Denik vychovné skupiny S10
8.6. Denni zaznamy S5
8.7. Vykresova dokumentace DM A trvale

* Dokumenty jsou navrhnuty do skartacniho fizeni aZ v ptipad€ zaniku Skoly.
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Priloha ¢é. 2

Vzor skartaé¢niho navrhu

Stiedni prumyslova Skola strojni a stavebni, Tabor, Komenského 1670
ICO 60061863

Vs dopis zn.: Statni okresni archiv Tabor
Ze dne: Na Parkanech 1623

Nase znacka: 390 01 Tabor

Vyftizuje:

Tel.:

Datum:

Pocet listi:
Pocet listi priloh:

Skarta¢ni navrh

Na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich predpisu, vyhlasky ¢. 259/2012 Sh. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby v platném znéni a skartaéniho fadu Stfedni primyslové skoly strojni a stavebni, Tabor
predkladame skarta¢ni navrh na vytazeni dokumentt.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty typu (A,S,V)..... Zlet ..... s uplynulymi
skartacnimi lhatami, které nejsou nadale potfebné pro nasi ¢innost. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné Skoly.

PfiloZzeny seznam je uspotfadan podle znakli spisového a skartatniho planu, ktery je
soucasti spisového a skartaéniho fadu. Zaddme o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt.

Ing. Marcel Gause, feditel Skoly
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SPISOVY A SKARTACNI RAD STREDNI PRUMYSLOVE SKOLY STROJNI A STAVEBNI, TABOR

Piiloha €. 3

Vzor formulare pro skartacni rizeni:

Oznaceni ptivodce
Dokumenty skupiny A

pof. ¢islo spis.znak nazev dokumentit ~ rok vzniku  skart.lhita = mnozstvi
Dokumenty skupiny V piefazené do A

Oznaceni ptivodce

pof. ¢islo spis.znak nazev dokumenti  rok vzniku  skart.lhita = mnozstvi
Oznaceni ptivodce

Dokumenty skupiny S

pof. ¢islo spis.znak nazev dokumenti  rok vzniku  skart.lhita = mnozstvi
Oznaceni ptivodce

Dokumenty skupiny V piefazené do S

pof. ¢islo spis.znak nazev dokumentd  rok vzniku  skart.lhtita =~ mnozstvi
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SPISOVY A SKARTACNI RAD STREDNI PRUMYSLOVE SKOLY STROJNI A STAVEBNI, TABOR
TABOR

Priloha ¢. 4

Vzor predavaciho protokolu

c¢islo protokolu

Piedavaci protokol dokumentit AIS k uloZeni do spisovny Skoly

Oddeéleni............................. Dne: ..o,
Skart. Poznamka
Por. Nazev Rok znaka | Misto | o vyfazeni
Gislo dokumentii vzniku lhiita | uloZeni | (trvalém
uloZeni)
Predal:...........ccc..ccccooovviiiiiiiin. Prevzal:.......ccoocoovveviiiiiiiiiiann,

Poznamka: protokol se vypliiuje 2x
1x spisovna, 1x piedavajici

19



