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Smérnice — Spisovy, skartacni a archivacni Fad

Spisovy, skartatni a archiva¢ni ¥ad vychdazi ze zékona o archivnictvi & 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a jeho provadéci vyhlasky &. 646/2004 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, déle ze zdkona o u€etnictvi &. 563/1991 Sb. a jeho pozdgjsich novel a
smérnice MS CSR ze dne 13. 6. 1986 &. j. 18200/86-49, ktera byla vydéana jako skarta¢ni fad
pro $koly a 8kolska zafizeni.

Uvodni ustanoveni:

Tento skartatni fad upravuje postup Hotelové $koly, déle jen $koly, p¥i vyFazovani pisemnych
1 jinych zaznami nepotiebnych pro éinnost §koly.

Zasady vyrazovani pisemnosti:

1. Vyfazovanim se rozumi posuzovani a planovity vybér pisemnosti, které jsou nadéle
pro ¢innost $koly jiZ nepotiebné, a rozhoduje o tom, zda pisemnosti jsou:
a) trvalé dokumentarni hodnoty a patii do archivni péce,
b) bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zni¢eny.

2. Vytazovani se provadi skartaénim fizenim.

Bez skarta¢niho fizeni nelze Zadné pisemnosti nicit.

4. Pfedmétem skartaéniho fizeni jsou veskeré pisemnosti vzniklé z ¢innosti $koly, u
nichZ uplynula skartacni lhita a které nejsou jiz potiebné pro daldi chod skoly.

5. Pro piipravu a provedeni skartatniho fizeni mizZe byt ziizena komise, jejiZ &leny
jmenuje feditel skoly.

6. Zaftadné provedeni skartace odpovida feditel $koly.

W

Archivni orgdny:

Archivem piislusnym pro skartaéni #izeni ve $kole je okresni archiv.

Skartacni lhaty:

Skartaéni lhiita uréuje dobu, po kterou je nutné pisemnosti ve §kole uchovavat.
Vyjadfuje se poctem let, neni-li Ihiita uvedena, vyfazuje se pisemnost, jakmile neni potebna.

Skartacni znaky:

Znak ,,A* — pisemnost trvalé hodnoty, pfedava se do statniho archivu

Znak ,,S* — pisemnost, kterd nema trvalou hodnotu, niéi se

Znak ,,V* — pisemnost, u které se musi rozhodnout, zda ma trvalou hodnotu, nebo nema
trvalou hodnotu, a po tomto rozhodnuti se teprve zafadi do pfislusnych skupin

strana 1 (celkem 3)




Prabéh skartacniho Fizeni:

Skarta¢ni fizeni se zahajuje u pisemnosti, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skarta¢ni lhiita uplynula.

Povéteny zaméstnanec rozdéli pisemnosti do skupin ,,A“ a ,,S*. Déle vypracuje
skarta¢ni navrh, kterym Skola zada piislusny archiv o odbornou prohlidku, pii které se
posoudi hodnota pisemnosti, které byly navrzeny na vyfazeni. Ke skartaénimu navrhu
se piipoji seznam pisemnosti. Pisemnosti jsou rozdéleny do skupin. V seznamu se dale
uvadi ¢asové rozpéti jednotlivych skupin.

Skartaéni nadvrh podepisuje feditel $koly a tento navrh se zasila pfisluinému archivu.
Po odborné prohlidce se sepiSe skartacni protokol, ktery obsahuje koneéné vyjadieni
ptislusného archivu.

Pisemnosti ,,S* se odevzdavaji sbérné ufedniho papiru nebo firmé zabyvajici se
likvidaci tifedniho papiru. Tato sbérna potvrdi firmé pfevzeti vyfazenych pisemnosti.
Pisemnosti ,,A* ziistanou ulozeny u §koly do té doby, dokud je protokolarné
neodevzda k trvalému ulozeni do archivu.

Zavérecna ustanoveni:

Pfi reorganizaci nebo likvidaci skoly je nutno dbat na to, aby nedochézelo ke ztratam
pisemnosti a k jejich niceni.
Skola je povinna umoznit piisluSenému archivu odborny dohled na skartaéni fizeni.

Skartacni znaky a lhity:

ucetni doklady S 5
pokladni doklady S 5
pokladni kniha S 10
penézni deniky S 10
knihy finanéniho tcetnictvi A% 10

Seky S S

knihy faktur S 5

faktury doslé, piijaté S 5

kniha doslé a odeslané posty S 3

vyplatni listiny S 5
inventariza¢ni zaznamy S 10
vyfazovaci protokoly S 10

prevody majetku A 10
revizni zpravy A 10

archivni knihy A 20

pracovni smlouvy vV 45
mzdové listy S 45

ro¢ni Gcetni vykazy A 10

statistické ro¢ni vykazy A 10

protokoly o urazech \Y% 10

kniha Graza A 10

vyplatni listiny S 3
vyplatni sacky S 5

strana 2 (celkem 3)



- podklady pro mzdy S 5
- odmény S
- FKSP S 5
- daiové prohlaseni S 10
2.
- maturitni pisemné prace \%
- praktické maturitni prace S
- hospitace S
- t¥idni knihy S 10
- osobni spisy zakl S 20
- pfijimaci fizeni — protokoly S 10
- katalogy tiidni A
- maturitni protokoly A 45
- knihovny u¢itelské/zakovské v 10
- kroniky 8koly A 10
- stipendia S
- uvazky S
- pfijimaci zkousky S
- rozvrhy S

V Praze dne 1. 9. 2021
sestavila: Maj/chrékové
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Mgr. Petr Vomela
feditel Skoly

Hotelova §kola
Vidovicka 43/664
101 00 Praha 10
Tel.: 271 G011 531
1C: 60461713 (10)
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