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Organizacni opatreni

1. Ustanoveni tohoto dokumentu jsou zavazna pro vSechny zaméstnance (resp. useky), které
prijimaji, vyfizuji, odesilaji a ukladaji pisemnosti v plsobnosti Skoly.
2. Smeérnice nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem 1.7. 2019

3. Soucasti ,Spisového fadu“ je ,Spisovy a skartaéni plan“, ktery obsahuje seznam typl(
dokumentu roztfidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartacnimi lhatami.

4. Za dodrZovani zasad této smérnice odpovidaji vedouci zaméstnanci skoly.
5. Za zpracovani a pravidelnou aktualizaci ,Spisového a skarta¢niho planu“ zodpovida asistentka

feditele.

6. Rizenim spisové sluzby v puisobnosti $koly je povéfena asistentka feditele a v jeji nepfitomnosti
asistentka zastupce feditele.
7. Kontrolou plnéni ustanoveni této smérnice je povéfena asistentka feditele.

PFilohy:

- PFiloha €. 1 — Spisovy a skartaéni plan
- Pfriloha €. 2 — Skarta¢ni navrh (vzor)

- Pfiloha €. 3 — Spisovy Stitek
- Pfiloha ¢. 4 — Zaznam o Ustnim jednani (vzor)
- Pfriloha ¢&. 5 — Vypujéni list ze spisovny

- PFiloha €. 6 — Zaznam o pfedani archivalii k trvalému ulozeni v archivu (vzor)
- PFiloha €. 7 — UZivatelska pfiru¢ka systému e-spis LITE

- PFiloha €. 8 — Administratorska pFiru¢ka systému e-spis LITE

9. Souvisejici dokumenty:

- 5-RP04-01 Rizeni dokumentt
- 5-RP04-02 Rizeni zaznamu
- 5-RP04-04 Korespondence a spisové znacky
- 5-PP01-12  Obeéh u¢etnich dokumentd
- 5-PP01-23  Poradni organy feditele Skoly
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Predstavitel managementu pro kvalitu
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Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je urcen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je du$evnim viastnictvim organizace.

Jeho rozmnoZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu Feditele $koly.
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Stiedni odborna skola energeticka a stavebni, —
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l.
UCEL A CIL

. Stfedni odborna skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,Skola®) touto smérnici upravuje provadéni spisové
sluzby, ktera zajistuje odbornou spravu dokumentl vzniklych z &innosti $koly, popfipadé z
¢innosti jejich pravnich pfedchudcu. Zahrnuje jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni.

. Vychazi ze zakona o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakonl €. 499/2004
Sb., ktery byl zménén zakonem ¢&. 190/2009 Sb., fidi se vyhlaskou o podrobnostech vykonu
spisové sluzby &. 259/2012 Sb., zakona &. 29/1984 Sb., o soustavé ZS, SS, Vyssich odbornych
Skol ve znéni pozdéjSich predpisu a zakonem o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpist a smérnice MS CSR ze dne 13. Cervna 1986  &j. 18200/86-49, ktera byla vydana
jako skartacni rad pro Skoly a Skolska zafizeni, a je v souladu s plathym ustanovenim pro
administraci projektt ,Administrativni pfiru¢ka pro pfijemce grantu® (dale jen ,pfirucka®).

. Ukolem spisové sluzby je kompletni péée o dokumenty, jejich pfesna a uplna evidence, fadné
ukladani do spisovny a vyfazovani v periodickych skarta¢nich Fizenich podle skartacnich znaku
a Ih(t. Za dokumenty se pro ucely tohoto spisového fadu povazuje kazda pisemna, obrazova,
zvukova nebo jina informace, zaznamenana at jiz v analogové (listinné) &i digitalni podobé,
ktera byla vytvofena plivodcem nebo byla pavodci doru¢ena.

Il
ZKRATKY A POJMY

. Zkratky:
R — Feditel
Sek — asistentka feditele
ZRS — zastupce feditele $koly (zastupce statutarniho organu)
VUP — vedouci uditel pracovisté
VUOV - vedouci ucitel odborného vycviku
Ek — ekonomicko-provozni Usek
OV — odborny vycvik, praktické vyu€ovani
TV — teoretické vyu€ovani
DM - domov mladeze
SJ — 8kolni jidelna
VP — vychovny poradce
KP — kariérovy poradce
MP — metodicky poradce
SOS - stiedni odborna 3kola
SZS - sttedni zdravotnicka $kola
OA — obchodni akademie
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2. Pojmy:

a)

b)

f)
9)

h)

)

K)
1)

Dokument - je kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronicka informace, at jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena plvodcem nebo byla plvodci dorucena.
Dokument zaevidovany v e-spisu LITE je vzdy oznacden ¢islem jednacim.

Cislo jednaci (&.j.) obsahuje - pofadové éislo“ od zadatku roku, posledni dvojéisli roku,
zkratka identifikujici Skolu, zkratka vyrizujiciho (prvni 3 pismena pfijmeni), zkratka useku
(C.j. 1111/14 ESOZ CV-Mra-Sek)

Cislo jednaci pfidéluje asistentka feditele dle evidence.

Spis - je pisemny dokument nebo souhrn dokumentd vzniklych ufednim jednanim v jedné
VE&Ci.

Pdvodce - je kazdy, z jehoz &innosti dokument vznikl.

Spisova sluzba - je zajiSténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeSlych z &innosti
pavodce, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich pfedchiidcu, zahrnujici jejich fadny pfijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto €innosti.

Podatelna - pracovisté uréené pro zabezpeCovani spisové sluzby.

Spisovna - misto, slouzici k uschové vSech vyfizenych dokumentd Skoly na dobu

stanovenou skartaénimi lhatami.

Vypravna - pracovisté , které je zaroven podatelnou. SlouZi k vypravovani odeslané posty v

organizaci a pfedani posty postovni pfepravé.

Skarta¢ni znaky - vyjadfuji hodnotu dokumentt a dale to, jak se s dokumenty nalozi po

uplynuti skartanich Ihat.

- Skarta¢ni znak ,, A “ (archivéalie) - oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty,
které se po uplynuti skartacni Ihaty navrhnou k odevzdani do pfisluSného archivu.

- Skartacni znak ,S“ (skart) - oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skarta¢ni Ihaty ke skartaci.

- Skartac¢ni znak ,V “ (vybér) - oznaCuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze
v okamziku vzniku ur€it. Dokumenty budou po uplynuti skartaénich Ihit znovu posouzeny
a pak teprve oznaceny skartaCnim znakem ,A“ nebo ,S*.

Skartaéni lhata - je udana poc¢tem rokd, po které jsou dokumenty uloZeny ve spisovné a
zacCina bézet dnem vyfizeni dokumentu, resp. dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, ve
kterém dokument vznikl nebo byl vyfizen.

Skartacni plan - seznam vSech druhtd dokumentd s uvedenim jejich skartacnich znakd a lhat.
Podaci razitko - je razitko potvrzujici pfijem dokumentu ve Skole (majici vSechny pfedepsané
nalezitosti — viz nize).

m) E-spis LITE je elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,e-spis LITE") specializovany na

n)

podporu evidence, zpracovani a obé&hu dokumentd jak v klasické, tak v podobé
elektronickych dokumentu.

PfiruCni registratura - misto, které slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potiebné pro
provozni ¢innost zaméstnancu.




NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 5-RP04-03

Spisovy fad REVIZE: 8
ESOZ STRANA: 4 2 34
Stiedni odborna skola energeticka a stavebni, —
Obchodni akadenie a Stredni zdravotnicka skola, CisLo
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:

[l
Spisova sluzba

1. Povinnost Skoly vykonavat spisovou sluzbu vyplyva z § 63 odst. Pism. A) zakona. Spisova
sluzba se vykonava elektronickou formou (pisemnou formou).

2. Skola na svych webovych strankach zvefejiiuje povinné tdaje k elektronické podatelné.

V.
Prijem dokument
1. V3echny doruené dokumenty pfijima asistentka feditele, ktera plni funkci podatelny a spisovny.
2. Elektronicka podatelna
a) Podatelna umoznuje pfijem datovych zprav doru€ovanych na elektronickou adresu podatelny

Skoly/8kolského zafizeni: esoz@kr-ustecky.cz , doru€ovanych prostfednictvim datové

schranky, jejiz identifikator je: d2k34p5 a doruCovanych na prenosnych technickych

nosicCich dat. Zafizeni je schopno pfijmout datové zpravy na technickych nosicich dat typu

CD, DVD a pamétové médium USB. CD a DVD musi byt ve formatu ISO 9660. Pamétové

médium USB musi mit systém soubort FAT32 nebo NTFS a v nasledujicich formatech pdf,

xml, fo, zfo, htm, uml, odt, ods, odp, txt, rtf, doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptX, jpg, jpeg, jfif, png,

tif, tiff, gif, mpegl, mpeg2, wav, mp2, mp3, isdoc, isdocx, edi, dwg, shp, dbf, shx, prj, qix,

sbn, sbx, dgn, gml, gfs, xsd.
b) Obdrzi-li podatelna elektronické podani, potvrdi na adresu elektronické posty odesilatele, Ze
dokument byl doru€en a splfiuje podminky pro jeho dalSi zpracovani. Soucasti zpravy

o potvrzeni doruceni je alespon:

- datum a ¢as doru€eni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy a

- charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umozniujici jeji identifikaci.

Potvrzeni pfijmu podani-automaticky generovana odpovéd z elektronické podatelny.

c) Prijem a zpracovani elektronického podani

- Po pfijeti elektronického podani je postup zpracovani fizen timto pfedpisem.

- Vyhodnoceni platnosti elektronického podpisu a dalSi v podani (byl-li pfipojen) je vzdy
z pohledu, zda ho vydal akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb (viz nize odst. 7
a 8).

- Neplatnost elektronického podpisu neni ddvodem pro nepfijeti podani, pokud pro to
nejsou dal$i duvody (napf. nepovoleny format zpravy, poruseny soubor, pfitomnost viru,
necitelnost, aj.).

3. Elektronicka podani, kterd musi byt opatfena elektronickym podpisem:
- Podani podle § 37 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozdéjSich predpisu.
- Stiznost podle § 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozdé&jsich predpisu.
- Podani podle zakona €. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu, ve znéni
pozdéjSich predpisu.
- Podani podle zakona €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkl, ve znéni pozdéjSich
pfedpisu, (od 1. 1. 2011 podle zakona €. 280/2009 Sb., danovy rad).

v

- Podani podle zdkona €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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- Podani podle zakona ¢. 109/20002 Sb., o vykonu ustavni vychovy nebo ochranné vychovy
ve Skolskych zafizenich, ve znéni pozdéjSich predpisu.
- Podani podle zakona ¢. 167/1998 Sb., o navykovych latkach, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Podani Ize podle § 37 odst. 4 spravniho fadu ucinit také jinym technicky moznym zpisobem

(napt. elektronicky bez uznavaného elektronického podpisu). Toto podani je vSak tfeba do

péti dnG potvrdit nebo doplnit Fadnym zpusobem, jinak takovy ukon nelze povazovat za

podani.

. Elektronicka podani, ktera nemusi byt podepsana zaru¢enym elektronickym podpisem:

- Zadost o poskytnuti informace podle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpis(

- Zadost o poskytnuti informace podle zakona &. 123/1998 Sb., o pravu na informace o
zivotnim prostfedi, ve znéni pozdéjsich predpist

- Podnét podle § 42 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu
Zadost o poskytnuti informace podle zakona o svobodném pristupu k informacim muze byt
podana bez wuznavaného elektronického podpisu, avsSak pouze prostrednictvim
elektronické podatelny. Neni-li takto podana, nepovazuje se za zadost podle zakona o
svobodném pfistupu k informacim.
Podnét (napf. § 42 nebo § 94 odst. 1 spravniho fadu) neni podanim (§ 37 spravniho fadu),
a proto podnét bez uznavaného elektronického podpisu je podnétem Fadnym a ufad jej
bezodkladné vyfidi zakonem upravenym zplasobem.

. Pokud zaméstnanec Skoly pfevezme dokument osobné, napfiklad pfi sluzebnim jednani nebo
dokument vytvofi z telefonického ¢&i Ustniho podani, bez zbyte¢ného odkladu ho pfeda k
zaevidovani asistentce feditele.

. Dokument doru€eny e-mailem, bude v pfipadé nutnosti pfeveden do analogové podoby, vytistén
a nasledné opatien podacim razitkem.

. Podatelna zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitalni podobé v€etné datové zpravy, v niz je
obsazen, podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zape€etén uznavanou elektronickou
peceti, oznacCen elektronickou znackou nebo opatfen kvalifikovanym elektronickym €asovym
razitkem a ovéfi jejich platnost.

. Podatelna zaznamena udaje o vysledcich zjisténi podle odst. 5 v e-spisu LITE alespori v

rozsahu:

- nazev nebo obchodni firma kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvéarejicich davéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluzeb,

- Udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud jsou znamy, datum a ¢€as jeho
zneplatnéni,

- identifikacni Cislo certifikatu,

- jméno, popfipadé jména a pfijmeni, nazev nebo obchodni firma podepisujici, oznalujici
nebo pecetici osoby, popfipadé pseudonym, byl-li pouzit,

- udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany elektronicky podpis nebo zaruceny elektronicky
podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovanou
elektronickou pecCet nebo zaruCenou elektronickou pecet zaloZzenou na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet,
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- datum a ¢as rozhodné pro ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu nebo
uznavané elektronické peceté, a certifikatl, na nichz jsou zaloZeny,

- vysledek, datum a &as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté, uznavané elektronické znacky, kvalifikovaného elektronického ¢asového
razitka a certifikat, na nichz jsou zalozeny,

- Cislo seznamu zneplatnénych certifikatli, vici kterému byla platnost certifikatu ovéfovana,
nebo zplsob, jakym byla platnost certifikatu ovéfovana, nebylo-li seznamu zneplatnénych
certifikatl k ovéreni platnosti certifikatu uzito.

9. Dokument doruc€eny v digitalni podobé, ktery neobsahuje skodlivy kéd, je v nezménéné podobé
ulozen v uloZisti dorucenych datovych zprav, zavede se do elektronického systému spisové
sluzby a oznaci se jednoznacnym identifikatorem. Pokud je Skodlivy kod zjistén, pfijemce tento
dokument neuklada, ale znici. V takovém pfipadé se dokument povazuje za nedoruceny.

10. Pokud je zjistén Skodlivy kéd, ale dokument obsahuje vécnou informaci schopnou dalSiho
vyuziti, asistentka feditele, ktera pfijima dokumenty, dokument ulozi do zvlastniho ulozisté s
bezpec€nostnim rezimem, pokud tak Ize ucinit. Dale z informaci, ziskanych z tohoto dokumentu,
vytvofi dokument novy a iniciaéni dokument zni¢i. O zjisténi Skodlivého kédu vyrozumi
odesilatele.

11. Pfijata astni podani (ustni i telefonicka) budou sepsana do ,Zaznamu o Ustnim jednani“ (pfiloha
€. 4) a nasledné budou opatfena podacim razitkem.

12. S telegramy, dalnopisy a faxy se zachazi stejné jako s jinymi pisemnostmi.
13. U doslych zasilek asistentka feditele kontroluje:

- zda je obal zasilky neporuSeny. Zjisténé zavady reklamuje u poskytovatele doruCovaci
sluzby,

- omylem doslé dokumenty vraci poskytovateli doruCovaci sluzby nebo zaSle pfimo
adresatovi.

14.0balky se vyfazuji bez skartacniho Fizeni vyjma téch, které jsou soucasti dokumentu. Je to v
téchto pfipadech:

- je-li zasilka uréena do vlastnich rukou,
- je-li to nezbytné pro ureni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy byla
dorucena,
- je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.
15. Prijaté zasilky se rozdéli:
a) Podléhajici evidenci
b) Zvlastni evidenci

c) Soukromé — pfimo pfedavané adresatum, které se neotviraji a neeviduji (za soukromou je
povazovana ta zasilka, u které je na prvnim misté v adrese bez oznaceni Skoly nebo pfed
jejim nazvem uvedeno jméno a pfijmeni fyzické osoby).

Pokud adresat zjisti, Zze se jedna o dokument urleny Skole, pfeda jej na podatelnu
k zaevidovani.

d) Zasilky, které se oteviraji, ale neeviduji — nejsou ufedniho charakteru.
Vymezeni dokumentd, které z hlediska organizace nejsou Uredniho charakteru:
- obchodni nabidky,
- letaky a propagaéni materialy,
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- katalogy,
- periodika,
- pozvanky nesouvisejici pfimo s vychovnou a vzdélavaci ¢innosti.
e) Zasilky dale zpracovavané, které se roztfidi na urCené:
- Tediteli Skoly,
- vedoucim uciteldm pracovist a ucitelim teoretického vyuCovani prostrednictvim zastupce
feditele Skoly (dale jen ZRS),
- vedoucim ucitelim odborného vycviku a uciteldm odborného vycviku,

- vychovatellm a ubytovanym Zzakim v domovech mladeze prostfednictvim vedouci
domova mladeze (dale jen ,vedouci DM),

- ekonomicko-provoznimu useku,
- 8kolnim jidelnam.
f) Pfijaté pisemné dokumenty (v&etné faxovych podani) se opatfi podacim razitkem, které musi
obsahovat:
- nazev Skoly,
- datum doruceni (u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz ¢as doruceni),
- Cislo jednaci,
- pocet listy,
- pocet listd pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh, pokud budou vyjime€né pfipojeny pfilohy
v nelistinné podobé, tak jejich pocet a druh.

V.
Evidence dokumentu

1. Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby, vedené v elektronické podobé, je elektronicky
systém spisoveé sluzby ,e-spis LITE®. Dokumenty mohou byt rovnéz evidovany v samostatnych
evidencich dokumentu.

2. Doklady se eviduji v Ciselném a €asovém poradi, v némz byly Skole doru¢eny nebo kdy z jeji
cinnosti vznikly.

3. Do elektronického systému spisoveé sluzby se zapisuji jak dokumenty doslé, tak i dokumenty
vzniklé z vlastni ¢innosti Skoly. Vyjimku tvofi dokumenty, které se do "e-spisu LITE" nezapisuiji,
ale eviduji se v samostatné evidenci dokumentl (viz odst. 4), nebo takové dokumenty, které
nesouvisi pfimo s €innosti 8koly, a proto se neeviduji vibec. Jsou to napfiklad letaky, prospekty,
pozvanky, zakoniky a jiné tiskoviny.

4. Dokumenty, které se eviduji v samostatné evidenci dokumentu, jsou oznaCovany evidenénim
Cislem z této evidence dokumentl. Evidencni Cislo obsahuje nazev samostatné evidence
dokumentlu a poradové Cislo. Mezi dokumenty, které se takto eviduji v samostatné evidenci
dokumentd, patfi napfiklad: faktury, objednavky apod.

5. Elektronicky systém spisové sluzby ,e-spis LITE" obsahuje mimo jiné tyto sloupce:
- poradové Cislo dokumentu,
- datum doru€eni dokumentu, nebo jedna-li se o dokument vznikly zvlastni cinnosti
organizace, datum jeho vzniku,
- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti organizace, zapise se
jako ,novy vlastni“, pokud se jedna o dokument doru€eny — zapiSe se jako ,novy doruc¢eny*
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8.

9.

- Cislo jednaci, pocet listd doSlého nebo vlastniho dokumentu a pocet listd pfiloh nebo pocet
svazk pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- strucny obsah dokumentu,
- jméno a pfijmeni zaméstnance, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni,
- zpUsob vyfizeni:
»vzetim dokumentu na védomi* (pokud dokument nevyzaduje odpovéd),
= "zapsat ,dokumentem" (pokud bude vyfizen odpovédi),
»postoupenim dokumentu" (pfedanim jiné osobé k vyfizeni),
» Zaznamem na dokument* (vyfizenim dokumentu bez dalSiho pfedani).
- den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listll pfiloh nebo pocet svazkl
pfiloh, u pFiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh,
- spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni Ihtita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zarazen do skarta¢niho fizeni, poCet listl nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu,

- zadznam o vyfazeni ve skartaCnim fizeni,

- jednoznacény identifikator dokumentu v digitalni podobé&, pokud se jedna o evidenci
dokumentt v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby.

Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby za&ina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1

a konc¢i dnem 31. prosince.

V elektronickém systému spisové sluzby se oprava a identifikace provadéjicich osob zpracovava

automaticky, zpusobem, ktery stanovi narodni standard.

Pokud se pfi zapisovani do evidence dokumentl pouzivaji zkratky, musi evidence obsahovat

jejich seznam s vysvétlivkami.

Elektronicky systém spisové sluzby musi byt kompatibilni s poZzadavky stanovenymi narodnim

standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

10. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis

oznaceny datem predani k odeslani.

VI.
Tvorba spisu

Spis je vytvaren spojovanim dokumentl nebo pomoci sbérného archu.

Spojovani dokumentu:

Novy dokument se zaeviduje v evidenci dokumentd a pfidéli se mu €islo jednaci, nebo evidencni
Cislo ze samostatné evidence dokumentu. V evidenci dokumentd se u predchoziho i nového

dokumentu poznamenaji vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis vlozenych dokument(
s jejich Cisly jednacimi nebo evidennimi Cisly ze samostatné evidence dokumenta.

Spojovani dokument v digitalni podobé& v elektronickém systému spisové sluzby probiha
formou kFizovych odkazu.

Pomoci sbérného archu:

V evidenci dokumentl jsou zaznamenany evidencni Udaje o spisu a iniciacni dokument je
zaevidovan ve sbé&rném archu jako prvni. V iniciaCnim dokumentu se za Cislo jednaci doplini
pomlcka nebo lomitko a €islo 1 (u dalSich dokumentl 2, 3, 4...), coz je pofadové Cislo zapisu
dokumentu ve sbérném archu. Ve shérném archu jsou vedeny stejné udaje jako v elektronickém
systému spisove sluzby.
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5. Timto zpusobem se vytvari také spis pfi spravnim Fizeni.

VII.
Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdélovani doru¢enych dokumentl provadi asistentka feditele podle spisového fadu Skoly.
Zaevidovany dokument je pfedan k vyfizeni dle €l. IV odst. 11, pfipadné zaméstnanci urenému
k jeho vyfizeni.

Dokument pfebira zaméstnanec, ktery dle kompetenci a organizacni struktury je pfislusny
k vyfizeni dokumentu a jehoz jméno se vyznaci do podaciho razitka a zapise se do ,e-spisu
LITE“. Rozdéleni dokumentl provadi podatelna a dokumenty obecné povahy se predaji feditel
Skoly, ktery rozhodne, komu bude pfislusny dokument dale pfidélen k vyfizeni.

.V ramci obéhu dokladu bude pfiméfené pouzita vnitini smérnice €. 5-PP01-12 ,Obéh ucetnich
doklad(®.

Dokumenty jsou rozdélovany na zakladé znalosti pracovnich naplni a kompetenci jednotlivych
vedoucich useku a ostatnich pracovnika skoly.

VIII.
Vyftizovani dokumentt

. ZpuUsob vyfizeni:
= vzetim dokumentu na védomi* (pokud dokument nevyzaduje odpovéd),
» ‘"zapsat ,dokumentem" (pokud bude vyfizen odpovédi),
= postoupenim dokumentu" (pfedanim jiné osobé k vyfizeni),
= ,zaznamem na dokument* (vyfizenim dokumentu bez dal$iho pfedani).

Po provedeni zapisu do e-spisu LITE se dokumenty predavaji pfisluSnym zaméstnancim k
vyfizeni.

Dokument vyfizuje ureny zaméstnanec. Vyfidi-li ho jinak nez v listinné formé&, ucini o tom na
dokumentu zaznam. Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, datum a podpis
zaméstnance, ktery ho vyfidil.

. Asistentka Feditele zaznamena do e-spisu LITE, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo
odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu.

U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skuteénost uvede do
e-spisu LITE do Casti pro odeslani. Stejné bude postupovano, pokud bude dokument vyfizen
jinak nez pisemng, tedy napf. ustng, telefonicky, elektronickou postou.

PFi vyfizovani dokumentu dbaji zaméstnanci na dodrzovani zasad pisemného styku, predevSim
na formaini dpravy, vécnou a jazykovou spravnost. Na formalni spravnost dohliZi asistentka
feditele, ktera je opravnéna na nedostatky prislusného pracovnika upozornit.

. Vyfizeny dokument bude pfedan asistentce feditele, ktera je povéfena vedenim podatelny. Ta
jej oznaci spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni Ihtou, pfipadné rokem zafazeni
spisu do skartacniho fizeni, a to v souladu se skartaCnim planem $koly.

Dokumenty vyfizuji urCeni zaméstnanci operativné, nejpozdéji do terminu stanoveného
pFisluSnymi pravnimi predpisy (napf. lhaty stanovené spravnim fadem, darovym fadem,
ob&anskym soudnim Fadem, zakonikem prace, atd.) nebo objektivnimi terminy (napf.
vyplyvajicimi z uzavienych smluv, dohodnutych Ihut splatnosti atd.). Neni-li jinak stanoveno,
obecny termin vyfizeni je 30 dna.
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Pokud jsou dokumenty vyfizovany telefonicky, faxem, e-mailem nebo ustné&, ucini se o tom
pisemny zaznam, ktery se zaeviduje v e-spisu LITE.

IX.
Vyhotovovani, podepisovani a razitkovani dokumentu

. Skola pouziva dopisni papiry se zahlavim, v némz je uveden nazev a adresa $koly.
. Skola na vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslani dale vyznadi:

a) Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni C¢islo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd,

b) Cislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni Cislo doru¢eného dokumentu ze
samostatné evidence dokumentl, pod kterymi je dorueny dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument a pokud je v
doru¢eném dokumentu toto &islo uvedeno,

¢) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizované,

d) pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v pfipadég, ze
ho povaha dokumentu umoznuje urdit,

f) pocet listl pFiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,

g) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem; stanovi-li
to jiny pravni predpis, Ize Udaj o funkci fyzické osoby povéifené podpisem dokumentu
nahradit jejim sluZzebnim Cislem.

Podpisové pravo pro pisemnosti Skoly ma feditel Skoly, v pfipadé jeho nepfitomnosti statutarni

zastupce feditele Skoly. Pfi bézné korespondenci v podobé doprovodného dopisu, podani

informace apod. jsou povéfeni feditelem Skoly zaméstnanci, ktefi smi tuto korespondenci
podepsat. V pfipadé pochybnosti dokument podepisuje vzdy feditel Skoly.

. 'V ekonomické a provozni oblasti se podepisovani fidi smérnici 5-PP01-12 ,Obéh ucletnich

dokladt®.

. Kulaté razitko se statnim znakem je pouzivano na dokumentech v souladu se § 5 a 6 zakona
€. 352/2001 Sb., v platném znéni, tzn. Na rozhodnutich a jinych ufednich aktech nebo na
listinach osvédcujicich dulezité skute€nosti, vydavanych pfi vykonu své zakonem stanovené
pusobnosti. V pfipadé pedagogické dokumentace se jedna o dokumenty, na kterych je predtisk
kulatého statniho znaku, na ostatnich dokumentech tehdy, pokud tak stanovi zvlastni pravni
predpis. Skola ma &tyfi kulata razitka, z toho dvé velka a dvé mala.

. Ve v8ech ostatnich pfipadech se dokumenty opatfi hranatym razitkem bez statniho znaku.

. Kulaté razitko je opravnén pouzivat pouze feditel Skoly, v pfipadé jeho nepfitomnosti statutarni
zastupce feditele.

Hranaté razitko jsou opravnéni pouzivat:

- feditel Skoly

- zéastupce feditele $koly — ZRS,

- vedouci ekonomicko-provozniho Gseku - VEPU

- uréeni zaméstnanci ekonomicko-provozniho seku - EPU
- vedouci ucitelé odborného vycviku - VUOV

- vedouci ucitel pracovisté - VUP

- asistentka feditele - SEK
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- vedouci domova mladeze - VDM
- vedouci Skolni jidelny - VSJ

9. VeSkera razitka jsou zaméstnancim, ktefi s nimi disponuji, pfidélovana proti podpisu, podle
vyhotoveného jmenného seznamu (razitka jsou Cislovana). Tento seznam se vzory razitek a
podpisy opravnénych osob je uloZen v trezoru 3koly. Razitka jsou pfedavana vedoucim
pracovnikld jednotlivych usek( Skoly a na jejich zvazeni je pfidéleni dalSich razitek jimi
povérenym pracovnikim.

10. V8echny osoby opravnéné s razitky disponovat, jsou povinny chranit je pfed zneuzitim.

11. Pfi ztraté razitka je tfeba o tom bezodkladné uvédomit:
- Zzfizovatele Skoly,
- policii CR,
- zaslat oznameni o ztraté razitka na adresu redakce Véstniku MSMT, Karmelitska 7, 118 12

Praha 1, ktera zajisti uverejnéni oznameni ztraty razitka.

V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko postrada, rozmér a popis razitka.
12. Vyfazeni/likvidace ufednich razitek.

a) Davodem pro vyfazeni Ufednich razitek je zejména jejich opotfebeni &i poSkozeni, jejich
neplatnost (napf. z dlivodu zmény sidla, nazvu i ukonéeni €innosti opravnéné osoby) nebo
nadbytecnost.

b) Postup pfi vyfazeni/likvidaci Ufednich razitek v drzeni Skoly (vefejnopravni puvodce) ve
smyslu zadkona o archivnictvi stanovuje § 20 odst. 1 véta druha a § 21 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb. Podle tohoto ustanoveni je nutné zafadit razitka ur€ena k vyfazeni do skartacniho
navrhu na jejich vyfazeni (v€etné otisku vSech razitek uréenych k vyfazeni/likvidaci).

c) Prislusny archiv provede na zakladé pfedloZzeného skartacniho navrhu odbornou archivni
dohlidku ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Pfi odborné archivni dohlidce posoudi,
zda ufedni razitka zafazena do skartaéniho fizeni maji trvalou hodnotu. Pfislusny archiv po
provedené archivni dohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni.

d) Skola (vefejnopravni ptvodce) postupuje pfi znieni Gfednich razitek, ktera nebyla vybrana
za archivalie tak, Zze ufedni razitka znehodnoti do podoby znemozriujici jejich rekonstrukci a
identifikaci obsahu (znehodnocenim plochy se znakem nebo textem).

13.Skola vede evidenci certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich
davéru nebo akreditovanymi poskytovateli sluzeb, na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané
elektronické podpisy, uznavaneé elektronické peceté a uznavané elektronické znacky, do které
zaznamena alesponi:

a) ldentifikacni Cislo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

c) datum, ¢as a davod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejici davéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikaCnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluzeb vytvarejici divéru nebo akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb
usazen,

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

14.Skola a osoba podepisuje elektronicky dokument, kterym pravné jednd, elektronickym
podpisem.
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15.Skola a osoba oznaduje asovym razitkem podepsany elektronickym podpisem elektronicky
dokument, kterym pravné jedna.

16. Pokud pravni pfedpis nestanovi jako naleZitost pravniho jednani obsazeného v dokumentu
podpis nebo to nevyplyva z povahy pravniho jednani, $kola a osoba pfi vykonu své pusobnosti
zapeceti dokument v elektronické podobé kvalifikovanou elektronickou peceti.

X.
Odesilani dokumentt

1. Dokumenty jsou odesilany oby€ejnou postou, doporucené€, na doruc¢enku nebo do vlastnich
rukou podle zavaznosti. Asistentka Feditele zajiStuje odesilani dokumentd a vede jejich evidenci.

2. Dokumenty, u nichz je nutno ovéfovat doruceni jsou zasilany na Dorucenku, ktera se po vraceni
pfipoji ke spisu. Povéfeny pracovnik pfeda vraceny ustfizek doruéenky pfislusnému pracovisti
Skoly k zalozeni.

3. Za odeslani posty s vyfizenymi dokumenty odpovida asistentka feditele povéfena vedenim
podatelny. Odeslanou postu vypravi se vSemi nalezitostmi, zapiSe ji do e-spisu LITE a v pfipadé
doporucené posty do postovnich podacich archu a pfeda k postovni pfepravé. Podatelna je tedy
zaroven vypravnou.

XI.
Ukladani dokumentt

1. Dokumenty jsou po vyfizeni ukladany:

— docasné u prisludného zpracovatele v pfiruCnich registraturach,
— ve spisovné Skoly,
— e-spis LITE.

2. U zpracovatele se ponechavaji pouze dokumenty z bézného Skolniho, pfipadné kalendainiho
roku a dokumenty dosud nevyfizené. Ostatni se v pravidelnych lhatach, zpravidla po ukonceni
Skolniho roku, ukladaji do spisovny Skoly.

3. Pred uloZzenim dokumentd nebo spisl, at jiz do spisovny, nebo do elektronického systému
spisové sluzby, musi zaméstnanec, ktery spis vyfidil nebo z jehoz &innosti spis vznikl,
zkontrolovat vyhlaskou stanovené povinné udaje, jeho uUplnost, zda spis obsahuje soupis

dokumentu a rovnéz, zda jsou v ném zafazeny vSechny dokumenty, které jsou v soupisu
uvedeny, vCetné pfiloh.

4. Dokument nebo spis v analogové podobé je uplny, pokud obsahuje podaci razitko, Cislo jednaci
nebo gislo ze samostatné evidence dokumentu, spisovy znak, skartaéni znak a skartacni lhatu,
v pfipadé spisl také vSechny dokumenty, uvedené v soupisu spisu nebo ve sbérném archu.

5. Dokument nebo spis v digitalni podobé& se povazuje za uplny, je-li opatfen metadaty,
stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Pokud je to
mozne, tak se neuplny dokument v digitalni podobé dopini o metadata, nebo se pfevede do
analogové podoby a opatfi se naleZitostmi analogového dokumentu. O pfevodu do analogové
podoby musi byt u€inén zaznam v evidenci dokumenta.

6. V pfipadé prfevodu dokumentu z analogové do digitalni podoby musi ovéfovaci dolozka
obsahovat minimalné tyto nasledujici udaje:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho puvodce, ktery prevedeni provedl,
b) pocet listl, z nichz se sklada prfevadény dokument,
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10.

11.

12.

13.

14.

c) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo
reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajiStovaciho prvku, plastického pisma
nebo otisku plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera pfevedeni provedia.

V pfipadé zmény datového formatu musi ovéfovaci doloZka obsahovat minimalné tyto

nasledujici udaje:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho puvodce, ktery zménu datového formatu
provedl,

b) puvodni datovy format,

¢) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

d) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, kterda zménu datového formatu provedia.

V pfipadé prevodu datového formatu z digitalni podoby do analogové musi ovéfovaci dolozka

obsahovat minimalné tyto nasledujici udaje:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho puvodce, ktery pfevedeni provedl,

b) informace o existenci zajiStovaciho prvku,

¢) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

d) jméno, popfipadé jmeéna, a pfijmeni fyzické osoby, ktera pfevedeni provedia.

V danych lhatach se pfedavaji dokumenty za posledni ukonéeny Skolni a kalendarni rok, které
jiz neni nutné uchovavat na pfisluSnych pracovistich z provoznich ¢i organiza¢nich dtvodu.

Pfedavané dokumenty se pfi ulozeni do spisovny zapiSi do e-spis LITE. Vedeni spisovny a
souvisejici agendu ma na starosti asistentka feditele povéfena vedenim podatelny.

Dokumenty jsou pfedavany do spisovny:

a) pouze ulozené v archivaCnich boxech nebo archivnich krabicich opatfené spisovym Stitkem,
zbavené vSech kovovych Casti — napf. kancelafské sponky, rychlovazace s kovovou vazbou
(Ize zachovat pouze sponky ze seSivacky) a vSech igelitovych folii — napf. eurodesky, desky
apod.,

b) do spisovny nebudou pfijimany dokumenty uloZzené v pofadadich,

c) pfedavacim protokolem se spisovym Stitkem, ktery obsahuje:

- pracovisté,

- typ dokumentu (spisovy znak),

- nazev dokumentu,

- rok vzniku,

- poradové Cislo,

- skartacni znak a lhuta,

- rok vyfizeni.
Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny dle spisového planu Skoly a zlstavaji zde po dobu
stanovou skarta¢ni lhdtou. Po uplynuti skartacni Ihity se dokumenty vyfazuji ve skartatnim
fizeni, které je upraveno skartacnim planem.

V pfipadé potfeby vypujceni urcitého dokumentu ze spisovny je tento vydan asistentkou feditele
proti podpisu se zaznamem v e-spisu LITE.

U dokumentu v digitalni podobé je evidence pfistupl vedena v e-spise LITE.
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15.

16.

17.

Dojde-li ke ztraté nebo zniCeni dokumentu v analogové podobé, do kolonky o vyfazeni
dokumentu v e-spisu LITE se zapiSe slovo ,Ztrata“ a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata
feSena.

Dojde-li k nenavratnému poskozeni nebo zni€eni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li
dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamena se tato
skute€nost do poznamky v evidenci dokumenti v€etné Cisla jednaciho nového dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zni¢eni feSeno.

Pracovnik povéfeny vedenim spisovny odpovida:

— za ulozeni, pfehlednost a zpracovani podle spisového Fadu,

— zavedeni e-spisu LITE,

— za evidenci o zapUj¢ovani a nahlizeni do dokumentut v analogové podobé.

XII.

Ukladani dokumentt projektové €innosti a grantt EU
Skola je povinna ukladat veskeré originaly smluv o poskytnuti finanéni podpory véetné jejich
pfipadnych dodatku a pfiloh, veskeré originaly ucetnich dokladd a originaly dalSich dokumentd
souvisejicich s realizaci projektu po dobu 15 let od ukonceni financovani projektu.
VySe uvedené dokumenty a Ucetni doklady budou uchovany zptisobem uvedenym v zakoné &.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni a v zakoné ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé, v platném znéni.
Za uchovani pfislusnych dokladl, jejich vécnou spravnost a archivaci zodpovida vedouci
ekonomicko-spravniho useku skoly a zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny.

XIII.

Ukladani dokumentt hardwaru a softwaru v majetku sSkoly
Skola je povinna veskeré originaly doklad( o pofizeni hardwaru nebo softwaru v majetku $koly
ukladat po celou dobu jejich uzivani, az do jejich vyfazeni z inventury majetku Skoly.
VySe uvedené dokumenty a Ucetni doklady budou uchovany zplsobem uvedenym v zakoné ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni a v zakoné €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé, v platném znéni.
Za uchovani pfisluSnych dokladl, jejich vécnou spravnost a archivaci zodpovida vedouci
ekonomicko-provozniho useku sSkoly a zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny.

XIV.

Specifické podminky ochrany osobnich udaji a prostredky zpracovani udaja ve jmenném

rejstriku
Nakladani s osobnimi udaji je ve Skole a Skolském zafizeni omezeno uZivatelskymi pravy a je

v souladu se zakonem ¢&. 110/2019 Sb. ze dne 12. bfezna 2019 o zpracovani osobnich udaja,
v platném znéni a s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR).

XV.
Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé mimoradné situace, kdy je znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat
spisovnou sluzbu podle tohoto spisového Fadu, vede Skola/Skolské zafizeni spisovou sluzbu
nahradnim zpusobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomicce




NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 5-RP04-03

Spisovy fad REVIZE: 8
ESOZ STRANA: 15 ¢ 34
Stiedni odborna skola energeticka a stavebni, —
Obchodni akadenie a Stredni zdravotnicka skola, CisLo
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:

v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentud. V nahradni evidenci se o dokumentu
vedou udaje podle tohoto interniho pfedpisu.

XVI.

Spisova rozluka

.V pfipadé rozhodnuti o zruseni Skoly/Skolského zafizeni se provadi spisova rozluka spojena se
skartacnim Fizenim, kterou pfipravuje Skola/Skolské zafizeni pfed zruSenim a dokonduije ji pravni
nastupce.

. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhata, budou pfipraveny do
skartaCniho Fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy bez dokon€ené skartacni Ihuty budou
ulozeny do spisovny pravniho nastupce.
Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy prfeda Skola/Skolské zafizeni nastupci s plsobnosti
k jejich vyfizeni.
XVII.

Nahlizeni a vypljcky ze spisovny
. Zaméstnanci Skoly (zpracovatelé dokumentt) mohou nahlizet do dokument( a spist ulozenych
ve spisovné za pFitomnosti asistentky feditele.
Nahlizeni do dokumentu a spisim spisovné se eviduje v knize navstév.

v

. Vypujcky se eviduji v knize vypuljcek - vypljénim listem (pfiloha €. 5). UskuteCruji se na
dohodnutou dobu a pouze na pracovisté vypujcitele (zpracovatele dokumentu).
. Osoby, které nejsou zaméstnanci Skoly, nemohou nahlizet do dokumentu a spisu.

XVIII.
Vyrazovani dokumentt

. Obecné zasady:

a) SkartaCni plan upravuje postup Skoly pfi vyfazovani dokumentl, které jsou nadale
nepotiebné pro Cinnost Skoly a pfi posuzovani jejich dokumentacni hodnoty.

b) Predpokladem skartaCniho Fizeni je pfedchozi fadna evidence a uloZeni pisemnosti ve
spisovné. Bez radné provedeného skarta¢niho fizeni nelze zrusit Zzadné pisemnosti.

c) Skartacni fizeni Skola provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhaty
dokumentu. Skartaéni Fizeni mize byt po dohodé s pfisluSnym archivem provedeno
i pozdéji, pokud Skola dokumenty potfebuje pro dalsi vlastni innost.

d) Predmétem skartacniho fizeni budou veskeré dokumenty, u nichz uplynula skartaéni Ihita, a
které jsou nepotfebné pro dalSi ¢innost sSkoly.

e) Za fadny pribéh skartacniho Fizeni odpovida skartacni komise, jejiz ¢leny jmenuje feditel
koly. Clenem skartaéni komise je vzdy pracovnik povéFeny vedenim spisovny a souvisejici
agendy a zaméstnanec (i) pracovisté nebo useku, kterého se skartacni fizeni tyka. Za fadné
provedeni skartace odpovida feditel Skoly.
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2.

3.

Archivni organ - archivem pfislusnym pro skartaCni fizeni Skoly je Statni oblastni archiv

v Litoméficich, jemuz je podfizen Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani.

Skartaéni lhaty:

a) Skartac¢ni lhata urCuje dobu, po kterou je dokument ve Skole nutné uchovavat. Tato lhata
vyplyva z obecné pravnich prfedpist nebo ji uréi Skola ve skartaénim planu na zakladé
konkrétnich podminek a potfeb. V Gvahu je nutné vzit zejména charakter dokumentu a jeho
obsah.

b) Skarta¢ni Ihdta se vyjadfuje poctem let pocitanych od 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni
dokumentu nebo jeho uzavieni. Béhem skartacni lhaty je vyfizeny dokument uloZzen ve
spisovné a po jejim uplynuti se zafadi do skarta¢niho fizeni.

c) Skartacni IhGty nelze zkracovat. Skartacni IhGita muze byt vyjimecné prodlouzena, pokud je
nutné ponechat dokument ve Skole déle, nez stanovi skartac¢ni lh(ta. Tato skutecnost se
oznami pfislusnému archivu, kterym je Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani.

d) Skarta¢ni znaky a Ihaty uvedené ve ,Spisovém a skartacnim planu“ jsou zavazné pro to
pracovisté, kde dokument vznikl nebo byl vyfizovan. Pokud dokument vznikl jinde, posuzuje
se vzdy se znakem ,S" tzn. Dokument, ktery mlze byt vyfazen ve skartacnim fizeni ihned,
jakmile je jiz nepotiebny.

e) Spisovy a skarta¢ni plan“ obsahuje:

- ukladaci znaky, kterymi jsou oznacovany jednotlivé druhy dokumenty v &lenéni podle
hesel €innosti; skartaéni Ihiity a skartacni znaky.

XIX.
Skartaéni znaky

Skarta¢ni znaky A, V, S vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentl a oznacuji, jak se s dokumenty
po uplynuti skartaéni Ihuty ve skartaénim fizeni nalozi.

1.

2.

3.

Skarta¢ni znak ,,A*“ (archiv) oznaCuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty, které se po
uplynuti skartani Ihaty navrhnou k odevzdani do pfisluSného archivu.

Skarta¢ni znak ,,S“ (skart) oznaCuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartacni Ihaty ke skartaci.

Skartaéni znak ,V“ (vybér) oznalCuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze
v okamziku vzniku urcit, a znamena, Zze dokumenty budou po uplynuti skartacnich |hat znovu
posouzeny a pak teprve oznaceny skartacnim znakem ,A“ nebo ,S".

XX.
Prubéh skartacéniho fizeni

Pfiprava skartacniho fizeni:

a) Skartacni fizeni se zahajuje u dokumentu, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skartac¢ni Ihuta uplynula. Dokumenty pfipravuje ke skartacnimu fizeni zaméstnanec, kterého
feditel povéfil vedenim spisovny.

b) Povéfeny zaméstnanec nejprve zkontroluje dle e-spisu LITE uplnost dokumentd, u nichz
proSla skartaéni lhita a zaurguje pfipadné vypuUjcky. Dale s ostatnimi odpovédnymi
zaméstnanci ovéfi, ze tyto dokumenty nemaiji z hlediska jejich dalSiho uchovani ve spisovné
Skoly vyznam a mohou byt tedy navrzeny ke skartaci. Toto pfisluSni zaméstnanci stvrdi
svym podpisem do zapisu.
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2. Dokumenty a spisy v digitalni podobé&, zafazené do skartaéniho Fizeni, se ukladaji ve vystupnich
formatech a opatfuji se metadaty, stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby. Pokud dokument nebo spis v digitalni podobé& neni ulozen ve stanoveném
vystupnim datovém formatu, Skola ho, je-li to mozné, do pozadovaného datového formatu
pfevede. Pokud dokument nelze opatfit metadaty a nelze ho prevést do pozadovaného
vystupniho formatu, musi byt dokument pfeveden do analogové podoby a opatfen vSemi
nalezitostmi analogového dokumentu.

3. Dokumenty ulozené v ulozisti doru¢enych a odeslanych datovych zprav se uchovavaji v
uloZidtich minimalné po tfi nasledujici kalendarni roky. Poté se dale neuchovavaji. Jelikoz se
jedna o duplicitni dokumenty, které nepodléhaji oznaCovani a evidenci, nevyfazuji se ve
skartaCnim fizeni ani mimo skartacni fizeni. Doporucuje se nicit vZzdy souasné dokumenty
ulozené béhem jednoho kalendafniho roku. Dokumenty uloZzené v ulozZistich pfevedenych
dokumentu se vyfazuji spole¢né s pfevedenymi dokumenty.

4. Skartaéni navrh:

a) Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny vypracuje ,Skartaéni navrh“, kterym Skola
pozada prislusny archiv o odbornou archivni dohlidku, pfi které se posoudi dokumentarni
hodnota dokument( navrhovanych k vyfazeni.

b) Ke skartaCnimu navrhu se pfipoji seznam dokumentl uréenych k vyfazeni. V seznamech
dokumentd navrhovanych ke skartacnimu Ffizeni uvede zvlast dokumenty se skartaénim
znakem ,,A“, zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,S“. Ze seznamu bude patrné, které
dokumenty byly puvodné zafazeny pod skartacnim znakem ,,V*.

c) Skarta¢ni navrh podepisuje feditel Skoly, asistentka feditele a ¢lenové skartacni komise.

d) Skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentu, které nejsou nadale pro Skolu potiebné, pfedlozeny
spolu se seznamem téchto dokumentl archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.
Skartacni navrh, ktery obsahuje vSechny nalezitosti, Skola zadle Statnimu okresnimu archivu
Chomutov, se sidlem v Kadani se zZadostmi o0 posouzeni a navrhem terminu archivni
prohlidky. Zadost se zasila ve dvojim vyhotoveni v pisemné podobé& nebo v digitalni podobé
se zaru¢enym elektronickym podpisem.

5. Vyfazeni dokumentu:

a) Po provedené archivni prohlidce bude sepsan ,Skartaéni protokol“, ktery obsahuje soupis
dokumentl vybranych jako archivalie s jejich zafazenim do kategorie v archivni evidenci a
vydan souhlas ke zniCeni dokumentu se skartatnim znakem ,S“ Soucasné je dohodnut
termin a zplsob predani archivalii do pfislusného archivu (Statnimu okresnimu archivu
Chomutov, se sidlem v Kadan).

b) Podle konkrétnich okolnosti, zejména podle mnozstvi dokumentt uréenych ke zni€eni, bude
skartace provedena bud prfedanim dokumentl specializované firmé zabyvajici se skartaci
dokumentd, nebo budou dokumenty zni¢eny vlastnimi silami. V obou pfipadech musi byt
zajisténo, aby dokumenty byly zniCeny tak, aby se s jejich obsahem nemohly seznamit
nepovolané osoby a zamezilo se jich zneuziti.

c) Pokud bude dokumenty likvidovat odborna firma, bude tato skute¢nost doloZzena dokladem o

jejich prevzeti a likvidaci, zaroven tato firma piebira odpovédnost za utajeni informaci v nich
obsazenych vici nepovolanym osobam.

d) Pokud budou dokumenty likvidovany vlastnimi silami, bude o tomto pofizen skartacni
protokol podepsany skartacni komisi, jejiz Clenové odpovidaji za to, Ze informace obsazené
v dokladech nebudou zneuZity.
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e) Dokumenty skupiny ,A”“ zUstanou ve Skole, ulozené ve spisovné, do té doby, pokud je Skola
v dohodnutém terminu protokolarné neodevzda k trvalému ulozeni do Statniho archivu
Chomutov. Radné odevzdani, tzv. sepsani, oznaceni, zabaleni a stéhovani zajistuje Skola
(na své naklady).

6. Spisovy a skartacni plan“ obsahuje:
a) ukladaci znaky, kterymi jsou oznacovany jednotlivé druhy dokumenty v &lenéni podle hesel
¢innosti,
b) skartacni Ihaty a skartaéni znaky.

7. Skartac¢ni znaky typu ,A% ,S% ,V* vyjadiuji, jak ma byt po uplynulych skarta€nich lhatach s
dokumentem nalozeno:

a) ,A"zarazuji se dokumenty, které po uplynuti skarta¢ni Ihity pfevezme archiv;

b) ,S"zafazuji se dokumenty, které po uplynuti skarta¢ni lhaty mohou byt, poté kdy pfislusny
archiv vyda skartaCni povoleni, zni¢eny;

c) ,V"zarazuji se dokumenty, u nichz se po uplynuti skarta¢ni Ihaty teprve posoudi, které z nich
pfevezme archiv a které mohou byt skartovany.

8. Skarta¢ni znaky a lhaty uvedené ve ,Spisovém a skartacnim planu® jsou zavazné pro to
pracovisté, kde dokument vznikl nebo byl vyfizovan. Pokud dokument vznikl jinde, posuzuje se
vzdy se znakem ,S" tzn. Dokument, ktery mlze byt vyfazen ve skartaénim fizeni ihned, jakmile
je jiz nepotfebny.

XXI.
Manipulace s dokumenty a odvoz skartovanych dokumentu

Manipulaci s dokumenty jako je pfedavani dokumentld do spisovny, zafazeni, vyfazeni, uklid, svoz
nebo odvoz dokumentl provadét se skupinou odborného vycviku a to po dohodé s pfislusnym
vedoucim ucitelem odborného vycviku.

XXII.
Slouceni spisoven

1. UkoncCeni spisoven a uzavieni archivnich knih pracovisté SZS (Palackého 3) a pracovisté OA
(Cernovicka 2901/26) k 31. 12. 2018.

2. 0d 1.1.2019 jsou dokumenty k uloZeni vedeny ve spole¢né spisovné Na Priihoné 4800 za Skolu.
3. Spisovna Skoly ma tyto ulozisté dokumentu:

Na Prihoné 4800

- Na Morani 4803

Palackého 3 (SZS)

Cernovicka 2901/26 (OA)

4. Klice od spisovny - ulozisté dokumentu:

Na Prihoné 4800 - asistentka feditele, vratnice

Na Morani 4803 - vratnice

Palackého 3 (SZS) - asistentka pracovisté SZS
Cernovicka 2901/26 (OA) - asistentka pracovisté OA
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5. Za ulozisté dokumentu spisovny Palackého 3 (SZS) a v ni ulozené dokumenty k datu
31.12.2018 zodpovida asistent pracovisté SZS.

6. Za ulozi$té dokumentl spisovny Cernovicka 2901/26 (OA) a v ni uloZzené dokumenty k
datu 31.12.2018 zodpovida asistent pracovisté OA.

7. Asistent pracovisté SZSvnebo OA spolupracuje pfi manipulaci s dokumenty v pfislusném
ulozisti dokumentu (SZS, OA) podle spisového fadu s asistentkou feditele, ktery plni
funkci podatelny a spisovny.
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Priloha €. 1 Spisovy a skartaéni plan
Spisovy Skartaéni Skartacni
Spisovy znak B Spisovy znak C | Druh dokumentu Ihata Poznamka
znak A znak
v letech
1. 1.1, R Vseobecna dokumentace
Zakladni pravni dokumenty Skoly a véci vyluéné
pusobnosti (zfizovaci listina, rozhodnuti o zarazeni
54 Do & do sité skol, slouceni, delimitace a ruseni skoly). po
1.1. iié iii 121 gl R2,R3, Jmenovani a odvolani statutarniho organu. A 10 skonceni
D Certifikace. Agenda Feditele (zastupovani, platnosti
podpisové opravnéni apod.). Normativni opatfeni
nadfizenych organd.
1.2. 1.2.11. p.28, Hlaseni, zpravy a informace pro nadfizené organy | A 10
123 128 L Kontrolni ¢innost nadFizenych organt (inspekéni a
1.3. ool A" R.9, R.15, P.17 | kontrolni zpravy, hodnoceni). Revizni spravy A 10
1.29.,457.,46.7. 2 . P AP
nadfizenych organa. Inspekéni zaznamy.
Kontrolni €innost interni, Protokoly a zdznamy o
14. 1.2.10,4.38. R21 provedenych kontrolach v 10
15 124 210 R18 Vyro€ni zpravy, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly A 10
= o o (ro¢ni a delsi)
Zpravy, vysledkové listiny, dokumentace (letaky, Pouzit
1.6. 3.1.14. P.26 brozury, fotografie, multimedialni zaznamy, A 10 12114
kroniky) T
1.7. 2.1.1. R.6 Zapisy z porad (vedeni Skoly, Useku) A 10
1.8. 2221,2223. (01,03 Podaci denik (PD) A 10
1.8.1 2221.,2223. 0.1,0.3 Archivni kniha (AK) A 20
Skartacni fizeni (skartacni navrhy, protokoly,
1.9. 2.2.3.1. 0.2 protokoly o skartaci dokumentu, protokoly o A 10
pfedani dokumentace do pfislu§ného archivu)
1.10. socialni program A 10
115,122, O Rady, rozhodnuti, smérnice, pfikazy, interni
221,311, RS R38, P.25, okyny (mzdovy, organizaéni, provozni, BOZ atd.)
1.12.  |411,422, U.3, U.20, U.24, | POKYNY {mzcovy, orgar , provozni, BUSald.)- | o 10
Pracovnépravni pfedpisy. Mzdové a platové
431,451, M.25 . . P . .
4514, predpisy. Podpisové listiny a dispozi¢ni vzory.
1.13. 2.1.2. Eg R.12, Korespondence bézna S 5
= Kopie, dokumentace na védomi. Ostatni
1.14. L1 R19 neuvedené dokumenty Useku feditele S 1
1.15. Stiznosti V 5
1.16. Dokumentace ERMS pro e-spis LITE A 5
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2. Hospodarsko-provozni zalezitosti
21 Uzavérky autoprovozu, zaznamy o provozu S 5
- vozidel,denik dispecera
2.2. CCS karty-dokumentace S 5
2.3. Technické prohlidky vozidel S 5
2.4. Testy fidicl S 5
2.5. Pojistné udalosti S 5
2.6. Zadanky o pfepravu S 3
2.7. Drobné upravy a opravy S 5
2.8. Telefonni stanice, rozhlas, televize (hlaseni) S 5
2.9. Kancelarska technika S 5
2.10. Skladové hospodarstvi S 5
2.11. 45.17. uU.26 Evidence klicu a razitek S 10
2.12. 4.5.15. U.12,U.22 Evidence objednavek S 3
po ztraté
213 Evidence kvalifikovanych certifikatt dle § 17 A 5 platnosti
B vyhlasky ¢. 259/2012 evid.
certif.
3. Energetika
Schéma, plany a vykresy energetického zafizeni,
3.1. rozvodl pary, kabel(, kondenzatl atd., véetné A 99
odbornych posudk
3.2 Em_ergetlcke bilance, spotfebni normy energie a S 10
paliv
3.3 127 216 Zavz’narr}y o] r.ewlznlcr’] zkou$kach energetickych A 20
zarizeni, revizni zpravy
3.4 Zaznamy o provadénych rekonstrukcich a oprav S 10
o zafizeni, zaznamy o technickych prohlidkach
4. Pracovné-pravni zalezitosti
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P.31, M.11, Korespondence-pojistovny, Pfihlasky a odhlasky
4.1. 2121, 411L U.42,M.12,M.17 | ZP, OSSZ S 10
4.2. 4.1.8,4.1.9. M.2, M.3 Dohody o provedeni prace a o pracovni ¢innosti S 10
Osobni spisy zaméstnancl (pracovni smlouvy,
43 4.1.3., mzlz I\Mllig M.29 platova zafazeni, karna opatfeni, ukonéeni V 50
e 41.4.,4.1.7.,41.10. M 31‘ U 1é =7 | pracovniho poméru, korespondence ve véci
T zaméstnani apod.)
Zarazeni mzdové skupiny, mzdové listy, odmény,
4.4, igg 3;3’ mélloMngAB podklady pro vypocet platu (§23 zakona S 50
e T 528/1991Sh.)
Odmény, podklady pro vypocet platu (§23 zakona
4.4.1. 528/1991Sb.), zmény vypoctu platu, apod. S 10
dokumenty.
45, Evidencni listy S 50
4.6. 4.6.9. Prehled a evidence dochazky S 5
4.7. 4.1.6. Plany dovolenych, dovolenky S 3
4.8. Harmonogram prace S 5
4.9 118.213 RA17. 0.22 Vzdélavaci programy, vzdélavani pracovnika, A 50
e e T pracovni a studijni cesty
4.10. Vybérova fizeni S 5
4.11. Vyplaceni davek nemocenského pojisténi S 10
4.12. Srazky ze mzdy S 5
4.13. 4.2.5. M.5,M6 Vyplatni listiny, vyplatni sacky S 5
4.14. 4.1.5. M.30 Pracovni vykaz-mési¢ni S 5
4.15. Praméry S 10
4.16. 4.1.2. M.13 Katalog funkci A 10
5. 4.7. Smlouvy
po
5.1. 1.1.6. 0.13 Kolektivni smlouvy A 10 skonceni
platnosti
5.2. 4.7.1. 0.10 Smlouvy majetkopravni A 10




CisLo:

NAZEV DOKUMENTU: 5-RP04-03
Spisovy iad REVIZE: 8
ESOZ STRANA: 23 7 34
Stiedni odborna kola energeticka a stavebni,
Obchodni akadenie a Stredni zdravotnicka skola, ¢isLo
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:

5.3. 4.7.2. 0.11 Smlouvy hospodarské, o najmu, o dilo S 5

5.4. Smlouvy s obcemi vV 5
po

5.5. 4.7.3. 0.12 Smlouvy patronatni a sponzorské smlouvy A 10 skonceni
platnosti

5.6. Smlouvy na odbornou praxi S 5

5.7. Zvlastni smlouvy se zdravotnimi pojiStovnami Vv 5

5.8. Smlouvy ostatni V 5

6. Vefejné zakazky, vybérova fizeni
po

6.1. Vefejné zakazky v 10 \‘j'y‘ggfe”'
fizeni

6.2. 4.7.4. 0.14 Smlouvy o dilo, vefejna soutéz V 5

6.3. Doplriujici korespondence, dokumentace S 5

7. Statistika a vykaznictvi

7.1. Roéni souhrnné zpravy, piehledy, hodnoceni A 5

7.2. Krat$i nez ro¢ni periodicita a ostatni podklady S 5

7.3. Kontrolni ¢innost V 5

8. BOZP a PO

P.18, P.19, Hlaseni o smrtelnych urazech a odskodrovani,

8.1. 4.3.4.,435.,4.3.7. M.14 kniha arazi A 10

8.2. 4.3.6. Zaznamy o Skolnim Urazu-ostatni S 10

8.3. 4.3.2.,4.3.3. 0.15,0.8 Skoleni 0 BOZ, bezpe&nostni provérky, protokoly | S 5

8.4. Evidence pozarli, pozarni fady, protokoly o Setfeni | A 10

8.5. 4.3.9. 0.7,0.5 PoZarni ochrana organizace A 5
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8.6. Ochranné pomucky-eviden¢ni karty S 5
9. Inventarizace
9.1. 4.9.2. 0.4 Technickd dokumentace k budovam organizace V 75
Mimofadna inventarizace (pfi vzniku Skoly, pfi
9.2. 4.4.2. u.8 sluovani 8kol a jinych mimoradnych okolnostech). | A 10
Delimitacni vyméry.
9.3, 491 018,U40,019 EV|(’jence rrlajet.ku-lnv.entarnl karty budov,pozemku A 10
a vyznamnych investic
9.4. Investice A 10
9.5 441, 4.6.8. Inveptﬂanzace majetku. Pfehled inventurnich vV 5
rozdila.
9.6. 4.4.3.,4.6.6. u.5,U.9,u.28 Inventarni soupisy, karty, inventarizacni zapisy S 5
9.7. Vyfazovaci protokoly S 10
9.10. 4.9.5. 0.20 Rekonstrukce a modernizace A 5
9.11. 4.9.6. 0.21 Opravy a udrzba S 5
9.12. 4.9.3. 0.16 Bytovy majetek — v§eobecné V 10
9.13. 4.9.4. 0.17 Nebytové prostory — prondjem S 5
10. Finance
10.1. Rozpocéty
10.1.1. |4.5.2. Rozpocty (ro¢ni, Upravy rozpoctu) A 10
10.1.2. Podklady k rozpoctu S 5
10.1.3. |453. U.6,U.21,U.39 | Rozbory hospodareni A 10
10.1.4. Statni dotace (zatepleni budov, vyména oken vV 15
apod.)
10.2. Ugetnictvi
Ro¢ni ucetni rozbory, rozvahy, vykazy, tabulky,
10.2.1. |4.2.1.,45.5. M.32, U.19 statistické vykazy. A 10
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U.13, U.14,
10.2.2. |4.5.9 u.15, U.27, Ugetni doklady-ostatni, FKSP-ugetni doklady A 10
e T U.44, U.45.2, ’
U.41, U.38
l:Jéetm’ knihy — hlavni kniha, pokladni kniha.
10.2.3. |458. u.2,u23 Uctové osnovy a rozvrhy. S 10
10.2.4. |4.5.6.2. u.1 Ugetni doklady-mésiéni sestavy (zavérky) S 10
Ugetni doklady-roéni sestavy (zavérky). Ugetni
10.2.5. 14.56.1 u.1. U7 Zavérky a zavérky rocni. A 10
4510. 4511 Ugetni doklady — faktury do$lé a vydané, faktury nebo do
10.2.6. 4'5'12" e k hardwaru a softwaru v majetku skoly (dle S 10 vyrazeni
T inventarizace), knihy faktur z majetku
Ugetni doklady (poukazy k vydeji, prispévek na
10.2.7. péci, inkasa) S 10
10.2.8. |4.5.13. u.16 Ucetni doklady — vypisy z bankovnich &t S 5
10.2.9. Odpisy S 5
10.2.10. Pokladna s DPH S 10
10.2.11. Sponzorské dary-ucetni doklady A 10
M.15, M.16, Dané, davky, poplatky, dafova pfiznani, dan ze
10.2.12.|4.8.1.,48.2.,,4.8.3. M. 17 mzdy — vieobecns \Y 10
po
10.2.13.|2.2.2.2,,4.5.16. Evidence cenin, kniha postovného S 5 poslednim
zapisu
11. Dotace, grantova podpora
Dokumenty projektové ¢innosti grantt (smlouvy o
poskytnuti finanéni podpory, v€etné pfipadnych
111|454 R20 dodatkdl a piloh; G&etni doklady a dalsi doklady | A 15
souvisejici s realizaci projektu)
11.2. Vyuctovani dotace A 15
12. Skolni éast-odborna
12.1. Dokumenty vedeni $koly-Skolni ¢ast
12.1.1. [1.25. R.7 Skolska rada A 5
12.1.2. |1.2.6. R.14 Plany skoly (ro¢ni a delsi) A 10
Viyroéni zpravy, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly Pouzit
12.1.3. (roéni a delsi) A 10 15.
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P32 P.39 Dokumentace ze Zivota Skoly, kroniky (letaky,
12.1.4. |3.34. P40 06 brozury, fotografie, multimedialni zaznamy) véetné | A 10
e bodu 1.6.
12.2. Pedagogické dokumenty
12.2.1. |3.1.6. P.1 Matriky zaku A 45
1222 3.15,31.5.1, P.3,P.4,P.9, TFidni vykazy, katalogové listy (katalogy), vypisy z A 45 MSMT
R SRS P.10 tfidnich vykazl. Ostatni Zakovska dokumentace. 30972/2016-1
12.2.3. [3.2.2. P.5 Osobni spisy (listy) zaku S 20
3.1.10,,3.1.10.1. o = o cx
; ! Maturitni zkouska, maturitni protokoly, zavére¢na MSMT
12.2.4. 21302 3129, |P2 zkouska, protokol o ZZ, kontrolni list 0 ZZ A 45 30972/2016-1
o MSMT
12.2.5. Dokumentace k maturitnim a ZZ V 5 30972/2016-1
. « MSMT
12.2.6. |3.1.11. Protokol o komisionalni zkousce V 5 30972/2016-1
12.2.7 3.1.13.1,, 3.1.13.2,, P.3s VysvédcEeni rocnikova, vysvédceni o MZ, ZZ. s 5
=t 13.1.13.3,,3.1.13.4. ' Duplikaty vysvédceni a vysvéd&eni nevyzvednuta.
12.2.8. [3.1.4. P.6, P.12 Tridni knihy S 10
12.2.9. Skolni dochazka S 5
12.2.10. Omluvné listy S 1
12.2.11. Dohledy, suplovani, uvolfiovani ucitel S 1
12.2.12. Zakovské knizky, studijni prakazy S 3
12.2.13.|3.1.3. pP.11 Pedagogicka rada - zapisy A 10
12.2.14. Seznamy Z4ku a tfid A 10
Vychovné poradenstvi-RaDoSt. Evidence o
12.2.15.13.17. P.13p.14,P.15 vychovné vzdélavaci praci na Skole. A 30
12.2.16.(3.1.9.1. pP.21 Maturitni prace V 5
12.2.17. | 3.18. P29 P22, Pisemné prace zaki v 5
12.2.18.]3.1.2. P.24 Rozvrh hodin S 1
P.29, P.30, Provoz $koly. Ostatni pedagogicka dokumentace.
12.2.19.133.2, 3356 P.33 P.37 Vychova a vzdslavani. v 10
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12.2.20. | 3.1.5. Invd|V|'duaIn| plany pro zaky se specifickymi vadami vV 10
uceni.
Logopedie, dyslekticka naprava-prakticka cviceni
12221 na &kolach S 3
Lyzarské vycvikové kurzy, sportovni kurzy, Skoly v
12.2.22. pirodé S 5
Akce poradané Skolou pro zaky (soutéze,
12.2.23.13.3.3. p.27 exkurze)Provozni dokumentace k zabezpeceni V 5
akci (véetné Ucetnich a pokladnich dokladu)
12.2.24.13.2.1,,3.2.3. pP.7,P.8 Nabor zaku, pfijimaci fizeni S 10
12.2.25. Korespondence s rodici V 5
12.2.26.|3.2.4. PFihlasky a odhlasky ZP, OSSZ S 10
12.2.27. Rozhodnuti o nepfijeti uchazece S 1
12.2.28. Skolni vzd&lavaci program, RVP, ugebni osnovy | A 5 E&tz;;itﬁ
12.3. Odborna praxe
12.3.1. Dokumentace praxe zaku S 3
12.3.2. Rad odborného vycviku A 5
12.3.3. Denik odborného vycviku V 10
12.3.4. Prehled zaku pfidélenych do odborného vycviku V 10
12.3.5. Prace a hodnoceni zakd v odborném vycviku V 10
12.4. Domov mladeze
12.4.1. Vnitfni fad S 5
12.4.2. Ubytovaci fad A 5
12.4.3. Pfihlasky do DM S 5
12.4.4. |3.3.5.1. Osobni spisy ubytovanych zaku S 20
12.45. Denik vychovné skupiny S 10
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12.4.6. Denni zaznamy S
12.4.7. |3.3.5. P.35, DM dokumentace vV
13. 4.6. Stravovani

13.1. Denni vypis z vydejek S
13.2. 4.6.2. u.37 Jidelni listky S
13.3. 4.6.1. u.34 Prihlasky ke stravovani S
13.4. 4.6.3. u.29 Vydejky potravin S
13.5. Hygienické zaznamy S
13.6. 4.6.3.1. u.33 VyFazeni potravin S
13.7. Inventury potravin a zasob S
13.8. 4.6.1.1. U.32,P.34 Zaznam stravovanych osob a poplatk( S
13.9. 4.6.1.2. U.35 Stravenky pouzité, stravovaci karty S
13.10. |4.6.4. U.30 Skladové karty zasob S
13.11. |4.65. u.31 Protokol o poSkozeni, zniceni a ztraté zasob S
13.12. Systém kritickych bodud S
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Priloha €. 2 Skartac¢ni navrh (vzor)

Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani
ul. B. Némcové 68
432 01 Kadan

(o3 VT Vyfizuje: ............. Itelefon Misto, datum

Véc: Skartaéni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zménach nékterych zakonu, podle vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s interni smérnici 5-RP04-03 Spisovy fad,
predkladame skartaéni navrh na vyfazeni dokumentl a zadame o odborné posouzeni.

Do skartacniho Fizeni byly zahrnuty dokumentySkoly z let .............. s uplynulymi
skartacnimi lhatami, které jiz nejsou potfebné pro dalSi €innost. U pisemnosti skupiny ,V* byl
proveden predbézny vybér. Pisemnosti jsou uloZeny ve spisovné skoly.

Pfilozeny seznam je usporadan podle znak( naseho spisového a skartacniho planu.

Podpis, razitko a funkce



ESOZ

Stiedni odborna kola energeticka a stavebni,
Obchodni akadenie a Stiedni zdravotnicka $kola,
Chomutov, piispévkova organizace

NAZEV DOKUMENTU: éisLo: 5-RP04-03
Spisovy fad REVIZE: 8
STRANA: 30 z 34
.. CisLo
TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:

Priloha €. 2 Skartacni navrh - seznam

Dokumenty A, S, V (v8echny pfilohy ve dvojim vyhotoveni)

Pofr. Cislo | Spis. znak

Druh dokumentu

Casovy rozsah

Skart. znak a lhuta

Pocet balika, kart.

Dokumenty S

slo | Spis. znak

Druh dokumentu

Casovy rozsah

Skart. znak a lhita

Pocet baliku, kart.

Dokumenty V (VIS nebo V/A) vybér

Por. cislo | Spis. znak

Druh dokumentu

Casovy rozsah

Skart. znak a lhuta

Pocet balika, kart.
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Stiedni odborna kola energeticka a stavebni,

Obchodni akadenie a Stiedni zdravotnicka $kola, CisLo
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:
Priloha ¢. 3 Spisovy Stitek
ESOZ ESOZ ESOZ

Stiedni odborna skola energeticka a stavebni,
Obchodni akademie a Stredni zdravotnicka s$kola,

Chomutov, piispévkova organizace

Stiedni odborna $kola energeticka a stavebni,
Obchodni akademie a Stredni zdravotnicka $kola,

Chomutov, pfispévkova organizace

Stfedni odborna skola energeticka a stavebni,
Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka skola,

Chomutov, pfispévkova organizace

Pracovisté

Pracovisté

Pracovisté

Typ dokumentu (spisovy znak):

Typ dokumentu (spisovy znak):

Typ dokumentu (spisovy znak):

Nazev dokumentu

Nazev dokumentu:

Nazev dokumentu:

Rok:

Rok:

Rok:

Poradové cislo:

Poradové cislo:

Poradové cislo:

Skartaéni znak a lhata:

Skartaéni znak a lhata:

Skartaéni znak a lhata:

Rok vyfazeni:

Rok vyfazeni:

Rok vyrazeni:




NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 5-RP04-03

Spisovy fad REVIZE: 8
ESOZ STRANA: 32 ¢ 34
Stiedni odborna skola energeticka a stavebni, —
Obchodni akadenie a Stredni zdravotnicka skola, CisLo
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:

Pfiloha ¢. 4 Zaznam o jednani (vzor)

Zaznam o ustnim jednani

Datum, misto a €as JEANANI: ..o

Zpusob jednani: ustni, telefonické, osobni

Ugastnik jednani ( ZAdatel/Ka): .........ceeeeee e
Kontakt (telefon, adresSa): oo
Osobni udaje nebo jiné identifikaCni Udaje: ..o
Zaznam z jednani (struény obsah):

Zaznam provedl/a :

jméno a pfijmeni podpis



NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 5-RP04-03

Spisovy fad REVIZE: 8
ESOZ STRANA: 33 34
Stiedni odborna skola energeticka a stavebni, —
Obchodni akadenie a Stredni zdravotnicka skola, CisLo
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:

Priloha &. 5 Vypujéni list ze spisovny

H ESOZ

Stredni odborna skola energeticka a stavebni,
Obchodni akademie a Stredni zdravotnicka skola,
Chomutov, pfispévkova organizace

Vypujéni list ze spisovny

Poradové gislo z knihy vypujcek:

PFijmeni

Jméno Usek

Potvrzuji prevzeti vypajéeného dokumentu/spisu

C.j.

Usek:

Podpis:

Podpis vedouciho vypujcujiciho useku:

Datum: Podpis vedouciho spisovny
Vratit do: Urgovano:

Dokument/spis vracen Podpis vypujcitele:

dne:

Datum: Podpis spisovny:

Poznamka:




NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 5-RP04-03

Spisovy fad REVIZE: 8
ESOZ STRANA: 34 7 34
Stiedni odborna skola energeticka a stavebni, —
Obchodni akadenie a Stredni zdravotnicka skola, CisLo
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: Smérnice JEDNACI:

Priloha €. 6 Zaznam o piredani archivalii k trvalému ulozeni v archivu (vzor)

ZAZNAM
o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu

Zaznam o pfedani archivalii k trvalému uloZeni v archivu je dokladem o fyzickém pfedani archivalii podle § 15
odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, jak vyplyva z
pozdéjSich zmén, mezi plivodcem — drzitelem

Stredni odborna Skola energeticka a stavebni,
Obchodni akademie a Stiedni zdravotnicka skola,
Chomutov, pfispévkova organizace

Na Prihoné 4800

43011 Chomutov

(dale jen pfedavajici)

a

Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani
ul. B. Némcové 68

432 01 Kadan

(dale jen ,archiv®).

Pfredavajici archivalie pfedal k trvalému ulozeni v archivu na zakladé protokolu o vybéru
archivalii ve skartaCnim Fizeni €. j. ...,

Pfedavajici a archiv vzajemné potvrzuji, Zze pfedani archivalii bylo provedeno fadné a bez zavad a v souladu
pfislusnymi ustanovenimi zakona €. 499/2004 Sb.

Pfedavajici a archiv neuplatfiuji k pfedani archivalii nebo k obsahu pfedmétného zaznamu zadné vyhrady, ani
S nimi nespojuji zadné pozadavky Ci pohledavky. Dnem pfedani archivalii byla pfenesena odpovédnost za
ochranu a péci o predmétné archivalie na archiv.

Pfedani archivalii pfedavajicim a jejich pfevzeti archivem se uskute€nilo v dohodnutém terminu dne ............
ve Statnim okresnim archivu Chomutov se sidlem v Kadani.

Pfedani archivalii zajistila na své naklady pfedavajici strana.
Pfedani archivalii provedl/a: ..............ooooiiiiiiiinn,

Zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu je vyhotoven ve dvou vytiscich.
Pfedavajici a archiv obdrzi vzdy jeden vytisk.

Predavajici: Archiv:

Podaci razitko:



