Ministerstvo Skolstvi,

mladeZe a télovychovy
Praha 28. prosince 2016
€. J.. MSMT-30972/2016-1

Sdéleni Ministerstva Skolstvi, mladeze at &lovychovy (MSMT) k bliz&im
podrobnostem vedeni a uchovavani dokumentace o kona  ni maturitni zkousky

Obecné podminky zpracovani dokumentd, vybéru, evidence, uloZzeni a zpfistupnéni
archivalii a vykonu spisové sluzby upravuje zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a zméné nékterych zakonu (dale jen ,archivni zédkon"), ve znéni pozdéjSich predpisu.
V souladu s 8 3 odst. 1 pism. j) archivniho zakona maji povinnost uchovavat dokumenty
a umoznit vybér archivalii také stfedni Skoly; pfitom podle pfilohy 2 bodu 16 tohoto zakona
jsou za dokumenty, které budou podle obsahu vzdy predloZeny k vybéru za archivalie,
povazovany tfidni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavéreCnych zkouskach,
protokoly o maturitnich zkouSkach vydané zakladnimi a stfednimi Skolami a protokoly
o statnich zavére¢nych zkouskach na vysokych Skolach*.

Specifika vedeni dokumentace Skol a Skolskych zafizeni obecné stanovi § 28 z&kona
¢. 561/2004 Sh. (3kolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpist, a podrobnosti k tomu jsou
obsahem vyhlasky ¢&. 364/2005 Sh., o dokumentaci Skol a Skolskych zafizeni, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Zaroven feditel stfedni Skoly vydava vnitfni pfedpis (spisovy fad), ktery stanovi zakladni

pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni a vychazi z vySe uvedenych pravnich
predpisu.

Bliz8i podrobnosti o uchovavani dokumentace o konani maturitni zkouSky upravuje vyhlaska

€. 177/2009 Sb., o bliz8ich podminkach ukon€ovani vzdélavani ve stfednich Skolach
maturitni zkouSkou, ve znéni pozdéjSich predpisu, takto:

1) Po dobu 5 let od konani maturitni zkousky je 8ko le uloZena povinnost
uchovavat tyto dokumenty:

DOBA ODKAZ NA
5 UCHOVAVANI USTANOVENI
NAZEV DOKUMENTU POPIS DOKUMENTU (SKARTA GNi VYHLASKY
LHUTA) €. 177/2009 SB.
Protokol o pr abéhu Kazdy bali¢ek pro u¢ebnu obsahuje
maturitni zkousky jeden protokol. Protokoly z u¢ebny jsou 5 let § 27 vyhlasky
v ucebné pfilohou protokolu o prabéhu maturitni
zkousky ve zkuSebnim misté.
. L Zaznamenava se predani dokumentace
Zaznam o p Fedani davateli (pfed zkougkou), komisafi
zkuSebni dokumentace zadavate (® P Lo
(po zkouSce) a fediteli (po digitalizaci). § 32 vyhlasky
5 let s odkazem
na § 11 odst. 3az 5
a§13odst.1a2
Zaznam o ulozeni Ur€en pro evidenci rozpeceténi
zkuSebni dokumentace a zapeceténi bezpecénostni schranky
v bezpe €nostni schrance (tzv. modré bedny).




Zaznamové archy
didaktickych test
a pisemnych praci zak G

Zaznamovy arch existuje jeden pro
kazdého zaka a kazdou jeho dilci

zkousku spolecné ¢asti MZ konanou
formou didaktického testu a pisemné

prace.

5let

§13 odst. 5
vyhlasky

2) Po dobu 45 let od konani maturitni zkouSky je 3k

uchovavat tyto dokumenty:

ole uloZzena povinnost

DOBA ODKAZ NA
< UCHOVAVANI USTANOVENI
NAZEV DOKUMENTU POPIS DOKUMENTU (SKAR:TA(VINI' ) VYHLASKY
LHUTA) C. 177/2009 SB.
Protokol o pr béhu Protokol je pravé jeden pro jedno
maturitni zkousky zkuSebni misto. Jeho pfilohou jsou
ve zku$ebnim mist & protokoly o prab&hu maturitni 45 let § 28 vyhlasky
zkousky v u¢ebné.
Protokol o vysledcich Protokol je vytvoren pro kazdého
spole éné éasti maturitni | Zaka. Obsahuje vysledky vSech
zkousky Zaka zakem pfihlaSenych zkouSek 45 let § 29 vyhlasky
a diléich zkouSek spole¢né ¢asti.
Protokol o vysledcich Protokol je vytvofen pro kazdou
Ustnich zkouSek ustni zkousku SC MZ kazdého
spole €né €asti maturitni | Zaka. 45 let § 29a vyhlasky
zkouSky (S C MZ) zaka
Zaznamy o hodnoceni Ke kazdé ustni zkouSce kazdého
Ustni zkouSky spole €né | Zaka existuji dva zdznamy
¢asti maturitni o hodnoceni od obou hodnotiteld.
zkousky 45 let § 29a ggst. 1
vyhlasky
(pFiloha protokolu
0 vysledcich Ustnich
zkouSek S € MZ zéka)
Protokol o pr tbéhu Protokol je spoleény pro vSechny
profilové €ésti a Ustnich | Zaky pred jednou zkusebni
zkouSek spole €né €éasti | maturitni komisi. .
maturitni zkousky 45 let § 30 vyhlasky
Protokol o vysledcich Protokol je vytvoren pro kazdého
profilové éasti maturitni | Zaka. Obsahuje vSechny zakem
zkousky Zaka prihlaSené zkousky profilové ¢asti. 45 let § 31 vyhlasky




3) MSMT dale doporu &uje po dobu alespo f 5 let od konani maturitni zkousky
uchovavat, s ohledem na podminky pfezkumného Fizeni ve véci pribéhu a vysledku
maturitni  zkouSky, popf. rozhodnuti o vylou€eni Zzaka =z maturitni zkouSky
(8 82 Skolského zakona), a s ohledem na lhaty dané pro podani Zadosti o obnovu
spravniho fizeni (8§ 100 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich
predpisu), tyto dokumenty:

NAZEV DOKUMENTU

POPIS DOKUMENTU

ODKAZ NA USTANOVENI
VYHLASKY €. 177/2009 SB.

Doporu €eni (posudek)
Skolského poradenského
zarizeni se specifikaci
PUP MZ zéka
jako sou €ast p fihlasky
k maturitni zkouSce

Zak uplatfiuje narok na pfiznané
uzpusobeni podminek pro konani
maturitni zkousky. Doporu éeni se
zalozi do Skolni matriky.

§ 4 odst. 3 vyhlasky

Vypis z p Fihlasky

Zak stvrdi svym podpisem spravnost
Udajl na vypisu z prihlasky.
Vypis je vytvoren pro kazdého zaka.

8§ 4 odst. 8 vyhlasky

Protokol o p fedani vypisu
z ptihlasky

Protokol je souéasti informaéniho
systému CERTIS a je zpracovany

pro kazdou Skolu a tfidu.

Kazdy Zak stvrdi podpisem v protokolu
prevzeti vypisu z pfihlasky.

XXXX

Prezen¢éni listina

(pFiloha protokolu
o prubéhu zkousky v u cebné)

Kazdy balicek se zkuSebni
dokumentaci pro pfisluSnou u¢ebnu,
ulozeny v bezpeénostni schrance,
obsahuje jednu prezenéni listinu.

§ 11 odst. 2 pism. a) vyhlasky

Zaznam o p fedani zkusebni
dokumentace didaktickych
testtl Zaka s pFiznanym
uzp tsobenim podminek (PUP)
maturitni zkousky

Zaznamenava se predani
zaznamovych archu didaktickych testl
zakl s PUP, ktefi nezapisovali své
odpovédi standardnim zplsobem;
predani fediteli, zadavateli-pfepisovateli
a komisafi.

XXXX

nameéstek pro fizeni sekce vzdélavani

Mgr. Vé&clav Picl, v. r.




