Spisovy a skarta¢ni iad skoly

M asarykova stiredni 3kola chemicka

1. Uvodni ustanoveni:

1.1. Tento spisovy iad se vztahuje nacinnost organizaéni jednotky Masarykova stiedni Skola chemick, Praha 1,
Kiemencova 12.

1.2. Spisovy a skartaéni fad vychézi ze zakona o archivnictvi ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové duzbé ajeho
provadéci vyhlésky ¢. 646/2004 Sbh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, déle ze z&kona o Ucetnictvi ¢. 563/91 Sh.
ajeho pozdgjSich novel asmérnice MS CSR ze dne 13.6.1986 ¢.j. 18200/86-49, ktera byla vydana jako skartacni ad
pro Skoly a Skolska zatizeni.

1.3. Spisovy a skartacni ¥ad upravuje vykon spisové sluzby, ktery predstavuje zajisténi odborné spravy dokumenti
dodlych avzedych z ¢innosti Masarykovy stiedni Skoly chemické, Praha 1, Kiemencova 12, zahrnujici jejich radny
piijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyiazovani ve
skartaénim Fizeni.

1.4. Za dokumenty pro U¢ely tohoto spisového a skartaéniho fadu se povazuji veskeré pisemné, obrazové, zvukové
elektronické ajiné zaznamy, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, které vznikly z ¢innosti Masarykovy stiedni skoly
chemické, Praha 1, Kiemencova 12.

1.5. Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci tvori spis.

1.6. Soucasti spisového a skartaéniho fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery obsahuje seznam typta dokumenti
roztiidénych do vécnych skupin s vyznagenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi Ihitami.

1.7. Tento spisovy iad je zavazny pro vSechny pracovniky organizace.
2. P¥ijem a evidence dokumentii:
2.1. F¥ijiméni dokumentt

2.1.1. Podani doruc¢ena Skole piebira sekretariat, ktery je povinen pievzit pisemnosti adresované skole nebo jgim
pracovnikim, atoi v ptipadé nevyplacené zasky.

2.1.2. Sekretaridt potvrzuje piijem postovnich zésilek dle ustanoveni Postovniho réadu.
2.1.3. Prijimani eektronickych datovych zprav se fidi vyhlaskou ¢. 496/2004 Sh. o el ektronickych podatelnach.

2.1.4. Dokumenty |ze prijmout v piipadé nutnosti i mimo sekretaridt. Podani 1ze u¢init i Gstné ¢i po telefonu. V
takovém piipadé je nutné dokument ¢i Gstni podani bezodkladné zaevidovat.

2.1.5. P¥i osobné predavanych podanich se potvrdi prijem otiskem podaciho razitka na opise podani nebo na zvl&sni
potvrzence vyhotovené podatel em.

2.1.6. Pracovni ce sekretariatu je povinna prekontrol ovat:

2.1.6.1. pocet zasilek a spréavnost Udajt v dodacich dokladech posty,

2.1.6.2. zda jsou zéasilky adresovany skole,

2.1.6.3. zdanejsou obaly a uzaveéry zasilek poskozené.

2.1.7. Pripadné zavady reklamuje pracovnice sekretariatu neprodlené u piid usné posty nebo u postovniho dorucovatele.

2.1.8. Stelegramy, dalnopisy atelefaxy se zachazi stginé jako s jinymi pisemnostmi, jgjich doruéeni vSak musi byt
urychlené.

2.1.9. Frijaté zasiIky se rozdéli na:

2.1.9.1. zasilky soukromé, piimo piredavané adresatim, které se nectvirgji aneeviduji (za soukromou je povazovanata
zasilka, u které je jméno pracovnika uvedeno bez oznageni Skoly nebo pied jgim nazvem).

2.1.9.2. z&silky, které se neprotokoluji: ¢asopisy, pozvanky, brozury aletaky.
2.1.9.3. zasilky dale zpracovavané, které seroztiidi nauréené

2.1.9.3.1. teditdi skoly

2.1.9.3.2. z&stupci feditele



2.1.9.3.3. weitelim skoly do jgich prihradek ve sborovné
2.1.9.3.4. finan¢ni G&etni

2.1.9.3.5. hospodéice skoly

2.1.9.3.6. vychovné poradkyni

2.1.9.3.7 vedouci skalni jidelny

2.1.9.4. Dokumenty jsou rozdélovany na zakladé znal osti pracovnich nplini a kompetenci jednotlivych vedoucich a
ostatnich pracovnikt skoly.

2.1.10. Prijaté aroztiidéné dokumenty, piipadné jgjich obalky, se opatii v den doruéeni otiskem podaciho razitka a po
jejich zaevidovani se piedaji k vyiizeni; v pripadé dokumentt piijatych mimo sekretariat a dokumenti vzniklych z
podani u¢inénych Ustné to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobg, je vytistén a zaevidovan.

2.1.11. Podaci razitko obsahuje vzdy:

2.1.11.1. Masarykova stiedni Skola chemicka, Praha 1, Kiemencova 12.

2.1.11.2. datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz ¢as doruceni
2.1.12.3. ¢ido jednaci

2.1.13.4. pocet listii

2.1.13.5. pocet listti piiloh nebo pocet svazki priloh, u piiloh v ndistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentt v
digitani podobg velikost v jednotkach byta.

2.1.12. Obalka se pripoji k pisemnosti, jestlize:

2.1.12.1. jev souladu se zvl&Stnimi préavnimi predpisy zésilka doru¢ovana do vlastnich rukou
2.1.12.2. dokument neni datovan nebo se jeho ¢asové oznageni vyrazné 1iSi od datového razitka posty
2.1.12.3. dokument neni podepsan, i kdyz jméno a adresa pisatel e jsou uvedeny

2.1.12.4. v pisemnosti neni uveden odesilatel

2.1.12.5. ma-li podéni na postu pravni vyznam

2.1.12.6. u stiznosti

2.1.12.7. je-li obdlka opatiena podacim razitkem

2.1.12.8. pisemnost byla opatiena doru¢enkou, ndvratkou

2.1.12.9.i vjinych ptipadech, kdy zpracovatel posoudi, Ze je tieba obalku u pisemnosti ponechat.
2.2. Evidence dokumenti

2.2.1. Veskeré dokumenty podané kole nebo vzniklé na Skole se eviduji v podacim deniku.

2.2.2. Ucetni dokumenty dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, které se eviduji i ve vlastni evidendi.

2.2.3. Podaci denik je veden v digitalni podobé s moznosti tisku pro trvalé ulozeni. Podaci denik musi byt zabezpecen
proti ztrété, pozménéni a neopravnénému piistupu.

2.2.4. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém poradi, v némz byly uréenému piivodci doruceny
nebo vznikly z jeho ¢innosti. Pokud se pii zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je jgjich seznam a
vysvétlivky k nému nedilnou sou¢asti podaciho deniku.

2.2.5. O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Udaje:
2.2.5.1. poradové ¢id o dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

2.2.5.2. datum doru¢eni dokumentu nebo, jednéa-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho vzniku; u
datovych zprav téz ¢as doruéeni tj. okamzik, kdy byl dokument dostupny €l ektronické podatelné,

2.2.5.3. identifikace odesilatele; jde-li 0 dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako vlastni,

2.2.5.4. ¢ido jednaci odesilatele, pocet listt dodého nebo viastniho dokumentu a pocet listi piiloh nebo pocet svazki
priloh, u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

2.2.5.5. struény obsah dokumentu,

2.2.5.6. nazev organiza¢ni jednotky Skoly nebo jméno zaméstnance, kterému byl dokument piidélen k vytizeni,



2.2.5.7. zpisob vytizeni,

2.2.5.8. den odedléni, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listti pifloh nebo poéet svazka piiloh, u priloh v
ndlistinné podobg jgich pocet a druh,

2.2.5.9. spisovy znak, skartaéni znak a skartacni lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zarazen do
skartaéniho fizeni, pocet listi nebo jiny Gdaj o rozsahu uloZzeného dokumentu,

2.2.5.10. z&znam o vytrazeni ve skartatnim fizeni.

2.2.6. ¢idajednaci zacingji kazdym kalendainim rokem den 1. ledna od ¢. 1 a kon¢i 31. prosince. Na vypisu se za
poslednim zézname uvede ,, Ukonc¢eno dne 31. prosince roku .... ¢islem jednacim ...."“ ajménem, piijmenim a
podpisem zaméstnance povéreného vedenim spisove sluzby.

2.2.7. Pokud se dokumenty spojuji ve spis, ozna¢i se v podacim deniku, pod kterym ¢islem jednacim jsou ulozeny.
2.2.8. K podacimu deniku se vede rgstiik. Pokud po dobu 5 let presahne prameérny pocéet jednacich ¢isel zarok 3000,
vede se vzdy rejstiik jmenny a vécny.

3. Rozdélovani a obéh dokumenti

3.1. Zaevidované dokumenty se predavaji piisdusné organizatni ¢asti nebo osobé k tomu povéirené dle organizagéniho
F4du a ugini se 0 tom zéznam v podacim deniku.

3.2. Osoba, ktera prevezme dokument zapsany do evidence, jeho prevzeti potvrdi datem prevzeti a podpisem na
dokumentu. Pri dalSim piredani dokumentu se postupuje obdobné.

3.3. Pri ob&hu dokumentu musi byt zabezpeteno sledovani jeho piredavani a piebirani (zapisem v podacim deniku).
4. Vy¥izovani dokumenti:

4.1. Dokumenty vytizuji jednotlivi pracovnici operativné, ngpozdgji do stanoveného terminu. Neni-li stanoven, pak do
30 dni.

4.2. Dokumenty vztahujici se k téZe véci pracovnici, ktefi je vyfizuji, spoji v jeden spis, ke kterému vyhotovi seznam
jednacich ¢isel v ném ulozenych.

4.3. Pri vytizovani pisemnosti dbaji vSichni pracovnici na dodrzovani zasad pisemného styku, piedevSim na formani
Upravu, vécnou a jazykovou spravnost. Na formalni spravnost dohlizi sekretéirka skaly, ktera je opravnénana
nedostatky prislusného pracovnika upozornit.

4.4. VyFizeni jinou nez pisemnou formou (napt. tel efonicky, Gstnim jednanim) nebo pokud je pisemnost pouze na
védomi, poznamena sekretéka nebo prisusny pracovnik na pisemnost.

4.5. Od pisemnosti, kterou se véc vytizuje, poridi pracovnik odpoveédny za vyiizeni vzdy kopii.

4.6. Za odeslani posty odpovida sekretarka Skoly. ZapiSe do protokolu vechny zasilky, provede jgich vybaveni vSemi
nalezitostmi a doporucené zapiSe je do postovni podaci knihy. Postovni zasiIky preda pracovnikovi, ktery je odevzda
postovnimu Giadu.

4.7. Po vyfizeni je dokument oznaten spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni [hitou, popt. rokem zarazeni
dokumentu do skarta¢niho tizeni, podle spisového a skartacniho plénu skoly.

5. Podepisovani dokument:
5.1. Podpisové pravo pro pisemnosti Skoly maieditel Skoly, pii jeho nepritomnosti zastupce.

5.2. Podpisové pravo na piikazy k thradé maji nasledujici osoby: feditel Skaly, zastupce ieditel e Skoly, hospodéirka
Skoly, vedouci skolni jidelny.

5.3. Pracovnik miZe byt povéren feditelem Skoly k podepsani urcité zaleZitosti.
6. Razitkovani dokumenti:
6.1. P¥i korespondenénim styku se pouzivé hranaté razitko bez stétniho znaku:

vzor razitka



6.2. Kulaté razitko se stétnim znakem se uziva na vysvédcéeni a narozhodnuti:

vzor razitka

6.3. Veskerarazitka se piedavaji proti podpisu pracovnikovi, ktery s nimi disponuje a chrani je pied zneuzitim.
6.4. Pri ztraté razitka ucini feditel Skoly vhodnd opatieni a oznami ztratu na piislusnych mistech.
6.5. Razitko hranaté jsou opravnéni pouzivat:

6.5.1. tedite Skoly

6.5.2. zastupceieditele

6.5.3. hospodéarka Skoly

6.5.4. sekretérka Skoly

6.5.6. hlavni G¢etni

6.5.7. vedouci Skolni jidelny

6.7. Vzory razitek a podpisy opravnénych osob jsou ulozeny u hospodéika Skoly.

6.8. Razitko kulaté jsou oprévnéni pouzivat:

6.8.1. tedite Skoly

6.8.2. pii dlouhodobé nepiitomnosti feditele skoly statutérni zéstupce reditele

6.9. Razitko kulaté je ulozeno u feditele Skaly.

7. Ukladani dokumenti:
7.1. Dokumenty jsou po vytizeni ukladany na jednotlivych pracovigtich.

7.2. Ve druhém ¢tvrtleti roku jsou dokumenty predavany do spisovny, ato u pedagogickych pisemnosti za uplynuly
&kolni rok a u Geetnich za minuly kalendaini rok.

7.2.1. Dokumenty jsou piedavany do spisovny roztiidéné a popsané. Popis obsahuje druh pisemnosti, rok vzniku nebo
rok vytizeni nebo rok ztréty prévni platnosti, dale pak spisovy znak, skartacni znak a skartacni [hitu.

7.2.2. Dokumenty jsou piedavany spolu se seznamem piredavanych dokumentt.

7.2.3. Pracovnik poveétreny vedenim spisovny zkontroluje Uplnost a sprdvnost seznamu a s predavajicim pracovnikem
sepisSe protokal o piedani.

7.3. Pracovnik povéieny vedeni spisovny pisemnosti prevezme, zapiSe do archivni knihy a ulozi do spisovny.
7.4. Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny dle spisového planu Skaly.

7.5. Pisemnosti ziistévaji ulozeny ve spisovné po dobu uréenou skartagni lhitou.

7.6. V pripadé potieby pijcuje pracovnik povéieny vedenim spisovny pisemnosti proti podpisu a vede evidenci
vypijcek.

7.7. Po uplynuti skarta¢ni lhiity se spisy vyrazuji pii skartaénim fizeni.

7.8. Skartagni fizeni upravuje skartagni ad.



8. Vyrazovani dokumenti — skartaéni ¥ad:
8.1. Zéasady vyfazovani pisemnosti:

8.1.1. Tento skarta¢ni fad upravuje postup Masarykovy stiedni Skoly chemickeé pri vyiazovani pisemnych, obrazovych,
zvukovych ajinych zaznamu (déle jen ,,dokumenti”) nepotiebnych nadale pro ¢innost Skoly a pii posuzovani jgich
dokumentérni hodnoty.

8.1.2. Predpokladem skartac¢niho tizeni je predchozi f&dna evidence a uloZeni pisemnosti ve spisovné.
8.1.3. Bez skartacniho fizeni nelze nigit Z&dné pisemnosti.

8.1.4. Skartacni tizeni se provadi jednou zarok v prvém étvrtleti kalendainiho roku, pokud neni dohodnuto s
dohl édacim archivem jinak.

8.1.5. Predmétem skartacniho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti Skoly , ato véetné doslych dokumenty,
u nichz uplynula skarta¢ni Ihtita a které nejsou jiz potiebné pro dal§i ¢innost Skoly.

8.1.6. Pro pripravu a provedeni skartaéniho fizeni se ztizuje skartatni komise, jgiz ¢leny jmenuje feditel Skoly.

8.1.7. Zatéadné provedeni skartace odpovida reditel Skoly.

8.2. Archivni orgéan:

8.2.1. Archivem pridluSnym pro skartacni fizeni Skol na izemi hl. mésta Prahy je Archiv hlavniho mésta Prahy.

8.3. Skartagni |hata:

8.3.1. Skarta¢ni Ihuita uréuje dobu, po kterou je nutné dokument ve Skole uchovavat z ditvodt spravnich a provoznich.

8.3.2. Skartagni Ihtita se vyjadiuje poctem let, pocitanych od 1. lednanad edujiciho roku po dni vyhotoveni ¢i vytizeni
nebo ztrété platnosti pisemnosti, u spisovych celkt po dni vyhotoveni nebo vytizeni nebo ztrété platnosti nejmladsi
pisemnosti.

8.3.3. Neni-li skarta¢ni Ihita stanovena, vytazuje se prid usny dokument, jakmile neni potiebny pro ¢innost Skoly.

8.3.4. V pripadé potieby je mozno, po dohodé s prisluSnym archivnim orgénem, ponechat dokument na 3kole déle, nez
uvadi piidusna skarta¢ni Ihata

8.4. Skarta¢ni znaky:

8.4.1. Skartacni znaky (A, V, S) vyjadiuji dokumentérni hodnotu dokumentu a oznaguji, jak se s dokumenty po
uplynuti skartaéni Ihiity ve skartagnim fizeni nal ozi.

8.4.1.1. Skarta¢ni znak ,,A" (archiv) oznatuje dokumenty trval é dokumentarni hodnoty (archivalie), které se po
uplynuti skartaéni Ihiity navrhnou k odevzdani do archivu.

8.4.1.2. Skarta¢ni znak ,,S* (skart) oznaduje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou) hodnotu anavrhnou
se po uplynuti skarta¢ni lhity ke zniéeni.

8.4.1.3. Skarta¢ni znak ,,V* (vybeér) oznaguje dokumenty, jgjichZz dokumentarni hodnotu nelze v okamZziku vzniku urgit
a znamend, ze dokumenty budou po uplynuti skartagnich Ihiat znovu posouzeny a pak teprve oznateny skartaénim
znakem A nebo S.

8.5. Pribe¢h skartacéniho fizeni:
8.5.1. Priprava skarta¢niho fizeni
8.5.1.1. Skarta¢ni fizeni se zahajuje u dokumentti, které jiz ztratily provozni hodnotu a jgichz skartadni |hiita uplynula.

8.5.1.2. Po uplynuti skarta¢ni Ihtity dokumenty zkontrol uje pracovnik povéreny feditelem vedenim spisovny (déle jen
»povéreny pracovnik*) dle archivni knihy Uplnost pisemnosti, u nichz proSa skartaéni Ihita, a zaurguje piipadné
vypijeky.

8.5.1.3. Za (iGadti zéstupce pridusného Utvaru, v némz dokument vznikl nebo byl vytizen, ovéii, zda jgji provozni
hodnota skutecné zanikla

8.5.1.4. Podle oznaceni pisemnosti skartatnimi znaky, poptipadé podle typového rejstiiku rozdéli povéireny pracovnik
dokumenty do skupiny ,A“ a do skupiny , S".

8.5.1.5. U dokumenta skupiny ,,V* posoudi povéieny pracovnik s pracovnikem piislusného Utvaru, zda budou zarazeny
do skupiny ,,A“ nebo ,, S".



8.5.1.6. Povéreny pracovnik piipravuje ke skartaci ucel ené celky dokumenti a pii pravuje za dané obdobi veskeré
dokumenty vSech agend 3kaly, neni-li s prislusnym archivem dohodnuto jinak.

8.5.1.7. Povéieny pracovnik upravi dokumenty tak, aby byly piipraveny k dalSim dkonam skarta¢niho fizeni.
8.5.2. Skarta¢ni ndvrh

8.5.2.1. Povéieny pracovnik vypracuje skartaéni névrh (viz priloha), kterym skola pozéda Archiv hlavniho mésta Prahy
o odbornou archivni prohlidku, pii které se posoudi dokumentarni hodnota dokumenta navrhovanych k vyrazeni.

8.5.2.2. Ke skarta¢nimu navrhu se piipoji seznam dokumentt uréenych k vyiazeni (viz priloha). Dokumenty v ném
budou rozdéleny podle skarta¢nich znaka , A a,S*. Ze seznamii bude patrné, které dokumenty byly pavodné zarazeny
pod skartatnim znakem , V*“.

8.5.2.3. Skarta¢ni navrh podepisuje feditd Skoly (nebo jim zmocnény pracovnik), dale jg podepisuje povéreny
pracovnik a ¢lenové skartaéni komise.

8.5.2.4. Skartacni navrh, ktery obsahuje vSechny naleZitosti, se zasild Archivu hlavniho mésta Prahy se Zzadosti o
posouzeni a navrhem terminu archivni prohlidky.

8.5.3. Vyrazeni pisemnosti

8.5.3.1. Po odborné archivni prohlidce se sepiSe skartaéni protokal, ktery obsahuje soupis dokumentii uréenych jako
archivalie sjgjich zarazenim do kategorie v archivni evidenci,soupis dokumenti, které byly vybrany za archivélie,
zarazeni archivalii do pidusnych kategorii, uréeni ulozeni archivalii do archivu, soupis dokumentu, které Ize skartovat.

8.5.3.2. Dokumenty skupiny ,S*, nakteré bylo vydano skartaéni povoleni, musi byt zni¢eny tak, aby sesjgich
obsahem nemohly seznamit nepovolané osoby:

8.5.3.2.1. Dokumenty se odevzdaji shérn¢ Uiedniho papiru nebo firmé, zabyvajici se likvidaci Gredniho papiru. Tato
shérna nebo firma potvrdi prevzeti vyiazovanych dokumenta aruéi zajgich likvidaci azato, ze se sinformacemi
obsazenymi v téchto dokumentech nebudou moci sezndmit nepovol ané osoby.

8.5.3.2.2. Pokud bude skolalikvidovat vyrazené dokumenty vlastnimi silami, sepiSe se o této likvidaci likvidacni
protokal (viz ptiloha). Osoby podepsané pod timto protokolem pak ruci zato, Ze informace obsazené v dokumentech
nebudou zneuzity.

8.5.3.3. Dokumenty skupiny , A* ziistanou ulozeny u Skoly do té doby, pokud je protokol &rn¢ neodevzda v dohodnutém
terminu k trvalému uloZeni do Archivu hlavniho mésta Prahy (viz prilohy). Radné odevzdani, tzn. sepsani, oznaceni,
zabal eni nebo ulozeni do krabic a stéhovani archivalii zgjist'uje Skola.

8.5.4. Ve skartacnim fizeni se postupuje dle vzori uvedenych v piilohéch.
8.6. Zaveretna ustanoveni:

8.6.1. Pxi reorganizaci nebo likvidaci Skoly je nutno dbét, aby nedod o ke ztrété dokumentti ak jgich zniceni. Zatadné
vyfazeni dokumentt likvidované Skoly je odpovédny pravni ndstupce Skoly nebo likvidétor.

8.6.2. Zavady a nedostatky skarta¢niho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni Archivu hlavniho mésta
Prahy a ni¢eni dokumenti bez fadného skartagniho fizeni jsou posuzovany dle zakona o archivnictvi a spisové sluzbeg.

8.6.3. Skolaje povinna umoznit Archivu hlavniho mésta Prahy odborny dohled.
8.6.4. Soucéasti spisového a skartacniho fadu jsou nasledujici prilohy:
8.6.4.1. spisovy a skartacni plan,

8.6.4.2. vzor povéreni k vedeni spisovny

8.6.4.3. vzor protokolu o predani dokumenti do spisovny

8.6.4.4. vzor skartacniho navrhu,

8.6.4.5. vzor prilohy skartacniho ndvrhu,

8.6.4.6. vzor navrhu na predani archivdlii do archivu

8.6.4.7. vzor prilohy navrhu na predani archivélie do archivu

8.6.4.8. vzor predavaciho protokolu

8.6.4.9. vzor likvidacniho protokolu.

9. Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva Gcinnosti od 30.6.2005.



Priloha¢.1

Spisovy a skartaéni plan

Spisovy Druh dokumentu Skart. Skartaeni Ihiita

znak znak

A. Materialy reditelstvi

Al Z&kladni pravni dokumenty Skoly (doklad o zafazeni do A 10 po skonceni
sité &kol, organizaini Fad, bezpeznostni t&d, jmenovani platnosti
feditel, apod.

A.2. Porady vedeni skoly A 5

A.3. Rada Skoly A 5

A4 Obézniky a pokyny teditele A 5

A.5. Podaci denik A 10

A.6. Korespondence reditel e Skoly

AG6.l. Korespondence s nadrizenymi organy Vv 5

AG.II. Korespondence s rodici V 5

AGLIII. Bé&Zné korespondence Feditele S S

A.T. Patronétni a sponzorské smlouvy A 10 po skonéeni

platnosti

A.8. Plany skoly , priority Skolniho roku (ro¢ni a delSi) A 10

A.9. Vyroéni zpravy, zprévy o ¢innosti Skoly (ro¢ni a delsi) A 10

A.10. Inspekce, revizni zpravy nadiizenych organt A 10

A1l Kroniky Skoly, pamétni a jubilejni knihy A 10

A.12. Skarta¢ni Fizeni (skartacni navrhy, protokoly, protokoly o A 10
likvidaci dokumentu, protokoly o predani dokumentt do
prislusného archivu)

A.13. Archivni kniha A 20

B. Pedagogické materialy

B.1. Matriky zaka, tridni vykazy, katalogové listy, (katalogy A 45
zaki)

B.2. Maturitni protokoly A 45

B.3. Osobni spisy (listy) zaka S 20

B.4. TFidni knihy S 10

B.5. Statistika

BS5.I. pro nadtizené orgény na piedepsanych formulétich A 10

B5.I1. podklady pro statistiku S 5

B.6. Zé&pisy z pedagogickych rad (klasifika¢ni konference) A 10

B.7. ZévaZzné prestupky Zaku, pripady uZivani alkoholuadrog | A 5

B.8. Préce zaka

B8.I. maturitni V 5

B8.II. soutézni, olympiady V 5

B.9. Rozvrh hodin S 1

B.10. Organizace vyuky (studia na Skolach) Vv 5

B.11. Individudlni plény pro Zaky se specifickymi vadami u¢eni | V 10

B.12. Skoly v piirodg, lyzatské vychovné a vycvikové zdjezdy, | S 5
plavani

B.13. Korespondence s rodici V 5




B.14. Stiznosti (Zaka, studentd, rodica, ucitelt) V 10

B.15. Akce 3koly, U¢ast na sportovnich a kulturnich akcich

B15.1. Zpréavy, vysledkové listiny, dokumentace (letéky, brozury, | A 5
fotografie, multimedialni zaznamy)

B15.11. Provozni dokumentace k zabezpeteni akci veetné Gcetnich | S 5
a pokladnich dokladi

B.16. Prijimaci fizeni S 10

B.17. Prijimaci zkousky S 1

B.18. Zakovské knizky S 3

B.19. Omluvné listy S 1

B.20. Nedbal& dochézka, prestupky Vv 5

B.21. Urazy (pracovni, 3kolni, mimo3kolni)

B22.1. knihy araza A 5

B22.11. hl&Seni Urazi, posudky, |ékarské protokoly Urazi A 10
smrtelnych a s trvalymi nasledky

B22.111. hl&Seni Urazi, posudky, |ékarské protokoly ostatnich Urazi | S 10

B22.1V. néhrady, pojistné udal osti S 10

B.23. Dokumentace ze Zivota Skoly (letéky, brozury, fotografie, | A 10
multimedialni zaznamy)

C. Personalni a mzdové materialy

D. Seznamy vyucujicich A 45

D.1. Osobni spisy ucitelt (pracovni smlouvy, platové zarazeni, | V 45
karnatizeni, ukonceni pracovniho poméru apod.)

D.2. Osobni spisy provoznich zaméstnanci S 45

D.3. Dohody o pracovni ¢innosti S 10

D.4. Dohody o provedeni prace S 10

D.5. Smlouvy o vytvoreni dila V 10

D.6. Mzdové listy S 45

D.7. Hospitace S 10

D.8. Karnatizeni V 10

D.9. Danova ptiznani a podklady k nim S 10

D.10. Dochézka S 5

D.11. Oducené hodiny (vykaz oducenych hodin nad zakladni S 5
Gvazek, vykazy pies¢asoveé prace)

D.12. Navrhy odmen S 5

D.13. Vyplatni listiny S 5

D.14. Vyplatni s&éky S 5

D 15. BéZna korespondence ohledné persondni a mzdové S 5
agendy

D.16. Hmotna odpovédnost S 1

E. Hospodaiské a Ucetni materialy

E.1 Dokumentace budov (vlastnich) A 10 po ztrate

platnosti

E.2. Hlavni kniha (nebo sestava nahrazujici hlavni knihu) A 10

E.3. Roc¢ni a delSi rozpocet A 10

= Rozbory hospodareni (rocni a delsi), ro¢ni tcetni 10
uzaveérky

E.5. Inventarizace




E5.1. pri vzniku Skoly, generdlni, pii slu¢ovani Skol ajinych A 10
mimoiadnych okolnostech
ES.II. bé&Zna ro¢ni S 5
ES.1I1. inventérni seznamy S 5
E5.1V. inventérni knihy S 10
E.6. Korespondence k Ucetnictvi S 5
E.7. Knihy faktur S 5
E.8. Ucetni doklady S 5
E.O. Knihy objednavek S 5
E.10. Objednavky S 5
E.11. Pokladni knihy S 10
E.12. Pokladni doklady S 5
E.13. PoStovni kniha S 3
E.14. SeSit klich a razitek S 10
E.15. Stravovani
E15.1. PenéZni denik (nebo sestava jg nahrazujici) S 10
E15.11. Pokladni kniha S 10
E15.111. Inventurni soupis S 10
E15.1V. Vyhodnoceni mank, piehled inventurnich rozdila S 10
E15.V. Vydejky potravin S 5
E15.VI. Skladové karty zasob S 5
E15.VII. | Protokol o poskozeni, zni¢eni a ztrét¢ zasob S 5
E15.VIII. | Z&znam stravovanych osob a poplatki S 5
E15.1X. Kniha zbytki S 3
E15.X. Prihlasky ke stravovani S 3
E15.X1. Stravenky pouZité S 1
E15.XII. Jidelni listky S 1
E.16. Fond kulturni a socia nich potieb (konta, rozpocty, S 5
doklady)
F. Dopliikovéa ¢innost
F.1. Ro¢ni Géetni vykazy DC A 10
F.2. Ctvrtletni vykazy o hospodareni a statistické vykazy S 5
F.3. Hlavni G¢etni knihy nebo sestavy je nahrazujici S 10
F.4. Analytické ucetni sestavy S 5
F.5. Knihy faktur S 10
F.6. Ucetni doklady (k dani z pfidané hodnoty) S 10
F.7. Ucetni doklady ostatni S 5
F.8. Pokladni kniha S 10
F.9. Pokladni doklady S 5
F.10. Vypisy z banky S 5
F.11. Zakézkoveé knihy S 10
F.12. Kniha objednévek S 5
F.13. Revizni zprévy A 20




Priloha ¢. 2 -vzor povétreni vedenim spisovny

M asarykova stiedni Skola chemicka, Praha 1, Kiremencova 12

V Praze dne

POVERENI

V souladu se spisovym a skartacnim radem Skoly povéiuji pracovnici

vedenim spisovny Masarykovy stiedni Skoly chemické a vykonavanim stim souvisgjicich praci
véetné vedeni archivni knihy.

Feditel &oly



piiloha ¢. 3 -vzor protokolu o predani dokumentt do spisovny

Predavaci protokol

dokumenti piredavanych do spisovny Masarykovy stiedni Skoly chemické.

Predavajici pracovnik:

Por. | Spisovy | Druh materialu Casovy | Skarta¢ni | M noZstvi Pozn.
¢. znak rozsah | znak a evidenénich
lhata jednotek

Predavajici pracovnik zodpovida za Uplnost predévanych dokumenti a spravnost Gdaji uvedenych
v predavacim protokole.

Datum podpis piedavajiciho podpis pracovnika
odpovédného za vedeni
spisovny



Priloha¢. 4 -vzor skartacniho navrhu

M asar ykova stiedni Skola chemickd, Praha 1, K¥emencova 12
V Praze dne

Archiv hl. mésta Prahy

Archivni 6
Praha 4

Véc: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Ve smyslu z&kona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, na zakladé vyhlasky ¢.
646/2004 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle instrukce ¢. 18200/86-49 ze dne 13.
¢ervna 1986 navrhujeme vytadit dokumenty naSi skoly z let ................. . Navrhované pisemnosti,
rozdélené do skupin A a S, jsou uvedeny v priloze.

Termin odborné archivni prohlidky navrhujeme ... .

razitko koly
podpis feditele

podpis povéreného pracovnika



Priloha¢. 5 vzor pfilohy skartacniho ndvrhu

Dokumenty skupiny A

Poradové | Spisovy | Druhdokumenta | Casovy Skartacni Pocet balikil
gislo znak rozsah Ihta &n.
Dokumenty skupiny S

Poradové | Spisovy | Druhdokumenti | Casovy Skartacni Pocet balik,

¢islo znak rozsah Ihata San.
Dokumenty skupiny V zarazené do skupiny A

Poradové | Spisovy | Druhdokumenti | Casovy Skartacni Pocet baliki,

¢islo znak rozsah Ihata San.
Dokumenty skupiny V zarazené do skupiny S

Poradové | Spisovy | Druhdokumenti | Casovy Skartacni Pocet baliki,

¢islo znak rozsah Ihita San.




Priloha ¢. 6 vzor navrhu na piredani dokumentt Archivu hl. mésta Prahy

M asar ykova stiedni Skola chemickd, Praha 1, K¥emencova 12
Archiv hl. mésta Prahy

Archivni 6
Praha 4

Véc: Navrh na predani archivalii V Praze dne

Ve smyslu zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbg, na z&kladé vyhlasky ¢.
646/2004 Sh. a podle instrukce ¢. 18200/86-49 ze dne 13. ¢ervna 1986 navrhujeme k predéni do
Archivu hl. mésta Prahy archivélie vzniklé z ¢innosti nasi Skoly z let...... Tyto archivélie byly
vybrény k trvalému uloZeni pti odborné archivni prohlidce dne ................ . Z&dame o sdéleni
terminu predani.

razitko koly
podpis editele skoly

podpis povéreného pracovnika



Priloha ¢. 7 vzor ptilohy k ndvrhu na predéni archivalii do archivu

Priloha k navrhu na predani archivalii

Poradové | Spisovy | Druh dokumenta Casovy Pocet balikt, | Poznamka
¢islo znak rozsah poradact

Priloha ¢. 8 vzor predavaciho protokolu

PROTOKOL
o piredani archivalii (nazev 3koly) do Archivu hl. mésta Prahy.

Dne....ccoovennns predal(a) ......c.ccooeveenns Archivu hlavniho mésta Prahy
......................... (pocet baliku, krabic poradacu) z let ...................... navrZenych k trvalé archivni
Gschoveé dopisem €.j. .oooveerenennnnne. zedne ..o :

Razitko skoly

Predal: Prevzal:



Priloha¢. 9 vzor likvidagniho protokolu

V Praze dne
Likvidaéni protokol
Dne....cccooeeenes byly zlikvidovany dokumenty uréené ke zniceni skartacnim protokolem ze
dne............ Dokumentyllstlnnepodoby byly... cereeenieeeee .., diskety, optické disky a
DVD byly...

Likvidaci byli ptitomni:

1. (IMENO).c.eeiiieiieetee e (podpis)
2.(JMENO)...eieieieeieee e s (podpis)
S.(JMENO)... i (podpis)



