2019-09-16

Piiloha ¢é.1
VZOROVY SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO VYSSI
ODBORNE SKOLY e R
Tento dokument je vzorem, jak zpracovat spisovy a skartaéni plan. Upozoriiujeme, Ze v platném znéni. Aktualni znéni plati od
Vv pfipadé skartacnich lhit, které nejsou pro dané dokumenty stanoveny prdavnimi 19 2006,
predpisy, je na kaZdém piivodci, aby posoudil, zda uvedend skartacni lhiita odpovida jeho
poZadavkim na délku uchovivani dokumentit po jejich vyfizeni pro uredni potiebu
a soucasné poZadavkiim veiejného zdjmu.
Pokud neni uvedeno jinak, spoustéci uddlosti je rok vzniku dokumentu.
Spisovy , Skartacni znak
]zﬁald g Nazev dokumentu a lhita Komenta¥ [3S2]: Pousivni spisovych
- . , znaku je povinné. Jejich piesna podoba
1 ORGANIZACE A RIZENI viak neni stanovena. Berte proto tuto
podobu jako doporucenou. Je v poradku,
g?stllld napf. pouzijete kombinaci pismen a
11 Pravni zdklad organizace
A 10
111 Ziizovaci listina, dodatky a zmény (po ztrateé
platnosti)
Rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku a o jeho zménéch a A 10
112 doklady uvedené v § 147 skolského zakona, vypisy ze Skolského (po ztraté
rejstiiku platnosti)
A 10
1.1.3 Kolektivni smlouva (pokud mate odbory) (po ztraté
platnosti)
A 10
114 Koncepce rozvoje skoly Igll);nggggll;
obdobi)
1.15 Vyrocni zprava A 10
12 Pamétni zaznamy (nepovinné, zdlezi, zda organizace takové
' dokumenty vede)
A 10
121 Filmy, zvukové zdznamy, vysttizky z novin k(tpe ?ér}(l)ges;:
tykaji)
A 10
(po roce,
1.2.2 Fotoalba Kterého se
tykaji)
A 10
123 Kronika $koly (po poslednim
Zapisu)
1.2.4 Kroniky tfid A5
1.25 Vlastni publikace, rocenky Al
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13 Autoevaluace A
V5
14 Vlastni smérnice (po ztrate
platnosti)
15 Plany skoly
15.1 Rocni plan prace A5
15.2 Tydenni plany, pokyny a fidici akty feditele skoly S5
1.6 Zdpisy z porad
1.6.1 Zapisy z porad Skolské rady A5
1.6.2 Zapisy z porad vedeni A5
1.6.3 Zapisy z porad pedagogickych a klasifikacnich A 10
164 Zapisy z porad komisi (vychovnych, metodickych, V5
o predmétovych atd.)
1.7 StiZnosti
1.7.1 Vlastni stiznosti - studentt, rodi¢i, ucitel aj. V5
V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po poslednim
zapisu)
Zaznamy z kontrol a inspekci (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP,
1.8 . o V5
SOKA, hygiena a jiné)
Korespondence bézna (bez dokumentt skartacniho znaku ,,A* a
1.9 dokumentt, které jsou uvedeny na jiném misté spisového a S5
skarta¢niho planu)
1.10 Spisovd sluzba
V 10
1.10.1 Podaci denik (po poslednim
Zapisu)
S5
1.10.2 Kniha postovného - evidence znamek (po poslednim
Zapisu)
A 10
1103 Evidence dokumenttl ulozenych ve spisovné (napt. archivni (po vytazeni
" kniha) posledniho
dokumentu)
S10
(po vytazeni
posledniho
dokumentu)
1.104 Piedéavaci protokoly dokumentti pfedanych do spisovny pokud .
- nenahrazuji
evidenci
dokumentti
ulozenych ve
spisovné
. . A5
1.105 Evidence razitek » .
(po vyfazeni
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evidovanych

razitek)
S1
1106 |Razitka (po ztraté
platnosti nebo
opotiebovani)
A5
Evidence kvalifikovangch certifikati dle § 17 vyhlasky &, (po ztrdte
1.10.7 . o platnosti
259/2012 Sh. v platném znéni ) ,
evidovanych
certifikati)
S5
(po poslednim
1.10.8 Kniha vyputjc¢ek dokumentl ze spisovny zapisua
navraceni
zaptjcenych
dokumenti)
Skarta¢ni navrhy, protokoly a zaznamy o predani archivalii A,l .
1.10.9 . N ) T o (po zaniku
K trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokument Skoly)
, . o . . V 10
Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na .
L1 jejichZ projektech $kola vystupuje jako ptistupitel) (po skonceni
Je) proj ystupuje jako pristup projektu)
Statisticka hlaSeni a vykazy ulozené u vedeni $koly
112 (napt. VOS M10, ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu a V5
' rozpoctovych organizaci VI 1-01, vykaz o feditelstvi R 13-01
atd.)
]1.13 Transakéni protokoly Al KomentaF [b3]: Polozky 1.13, 1. 14
uvedou pouze Skoly, které vedou spisovou
Al L sluzbu Vpdekt,ronic)l,(ér podobf‘: ) ’ 5
1.14 Spis elektronického systému spisové sluzby (po ukonCeni Y clektroniclém systemu spisove shuzby.
provozu
systému)
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
A5
2.1 Akreditovany vzdélavaci program (po ztraté
platnosti)
Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k
2.2 souborum pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci program, S5
Ucebni osnovy
2.3 Ttidni vykazy (vCetné katalogovych listl) A 45
2.4 Ttidni knihy S10
Osobni spisy studentti (pokud se vedou) — v ramci této polozky
. . . ] . . S10
je nutné rozepsat, které dokumenty do osobnich spisti zakladate, “
2.5 . . (po ukonceni
' tyto dokumenty se pak jiz na dalSich mistech spisového a .
. ; ., studia)
skarta¢niho planu nevyskytuji
2.6 Ucebni plany S5
2.7 Tématické plany S1
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2.8 Individualni vzdélavaci plany studentil S5
2.9 Klasifikacni zpravy S5
2.10 Hospitace S5
211 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradci S5
212 Zapisy z tfidnich schlizek S1
2.13 Dokumentace praxe studentti S5
2.14 Propagace prace $koly, nabory V5
215 Dokumentace akci pofadanych skolou, mimoskolni akce, V5
' exkurze
2.16 Rozvrhy tfid a u¢eben S1
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
217 prescasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé S5
vyuéovaci povinnosti atd.)
2.19 Pisemné prace studentl (nepfedané studentiim) S5
2.20 Vysvédceni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
2.21 Vykazy o studiu (nepiedané studentiim) S1
Rozdilové zkousky (pokud se nezakladaji do osobniho spisu S5
2.2 studenta. Pokud se zakladaji do osobniho spisu, tak je nutné tuto
polozku vynechat.)
2.3 Absolutorium
2.3.1 Protokoly o absolutoriu A 45
2.3.2 Témata absolutoria S5
2.3.3 Pisemna zkouska absolutoria S5
234 Prakticka zkouska absolutoria S5
2.35 Organizacni zabezpeceni absolutoria S5
2.3.6 Seminarni prace studentd S5
S10
24 Piijimaci Fizeni (od vydani
rozhodnuti)
- spisy dle pfijeti ke vzdélavani na vyssi odborné skole dle
spravniho fadu § 59 a nasledujicich, v¢etné pfijimacich
zkousek
- spisy dle uznani ucelené¢ho dosazeného vzdélani dle §70
- spisy dle uznani ¢astecného vzdélani podle § 70
- organizace pfijim. fizeni (protokoly, evidence, seznamy
aj.)
- spis pfijimaciho fizeni, véetné smlouvy se zakonnym
zastupcem a platcem Skolného (plati pro soukromé
skoly)
S10
25 Spisy spravniho Fizeni (podle skolského zakona) (od vydani
rozhodnuti)

- opakovani ro¢niku studenta vyssi odborné skoly dle §97,
odst.8

- preruseni vzdélavani studenta vyssi odborné skoly dle
§97, odst. 6

- preruseni vzdélavani studentky vyssi odborné Skoly dle
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§97, odst. 7

- pfestupu studenta vyssi odborné Skoly do jiné vyssi
odborné $koly dle §97, odst. 5

- zmény oboru vzdélani studenta vyssi odborné skoly dle §
97, odst. 4

- individualniho vzdélavaciho planu §41

- rozhodnuti o pfijeti studenta do vyssiho ro¢niku § 95

- rozhodnuti o uznani ptedchoziho vzdélani

- rozhodnuti o vylouceni ze §koly § 31 odst. 2 a 4

- rozhodnuti o podminéném vylouceni ze skoly § 31 odst.2

Komentar [JS4]: Polozky 3.5 —3.13 si
kazda $kola muze rozdélit podle svych
zvyklosti. Kazdé slozce, pfip. Sanonu
pfifad’te jeden spisovy znak. Skartaéni znak
a lhuta bude u vech téchto polozek
jednotna S 5.

a4
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S30
(po roce,
3.1 Mzdové listy kterého se
tykaji)
Osobni spisy zaméstnancti
(obsahuji zadost o ptijeti do pracovniho poméru a dalsi
dokumenty souvisejici s pfijetim do zaméstnani, preventivni
prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani kvalifikace,
3.2 platové vyméry) V 10
o - je mozné doplnit dalsi typy dokument, které v osobnich
spisech zaméstnanct ukladate,
- dokumenty, jejichz originaly ukladate v osobnich
spisech, se vSak jiz nesmi vyskytovat na jiném misté
spisového a skartaéniho planu
Evidenc¢ni listy dichodového zabezpeceni
3.3 (pokud nejsou soucasti osobniho spisu, pokud jsou soucasti S3
osobniho spisu, je nutné tuto polozku vynechat)
Mzdové sestavy
3.4 (rekapitulace mezd, primérné denni vymétovaci zaklady S5
nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni)
Doklady o vyplaté mezd
3"5‘ (rnlatnt et 'y latng 1Hetl ¥ Aniniil A X \ 85
\Vyl)lcll.lll llblllly, V_yplal,lll llbll\y, PICVUUIII Plll\aL_y, UUlllClly}
Osobni priplatky (pokud nejsou soucasti osobniho spisu, pokud
3.6 . o , L . . S5
jsou soucasti osobniho spisu, je nutné tuto polozku vynechat)
Nahradni plnéni (pokud nejsou soucasti osobniho spisu, pokud
3.7 . A p N . » S5
jsou soucasti osobniho spisu, je nutné tuto polozku vynechat)
Evidence nahrady za uslou mzdu (pokud nejsou soucasti
3.8. osobniho spisu, pokud jsou souc¢asti osobniho spisu, je nutné S5
tuto polozku vynechat)
3.9. Evidence pracovni doby S5
3.10 Dohody o provedeni prdce, dohody o pracovni éinnosti
3.10.1 Dohody o provedeni prace S5
3.10.2 Dohody o pracovni ¢innosti S10
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Korespondence ve véci zaméstnavani
(zadosti o piijeti, zivotopisy) (pokud se neuklada s

3.11 béznou korespondenci 1.7, pokud se uklada spolecné s béznou S5
korespondenci, je nutno polozku korespondence ve véci
zaméstnavani vynechat)
312 Pfi'l'llaéovéni a odhlasovani zaméstnanct ke zdravotnim S5
pojistovnam
3.13 Davky socialniho a zdravotniho pojisténi S10
Statisticka hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a traz (ptlro¢ni), hlaseni o vyvoji
3.14 zameéstnanosti (ro¢ni), zaméstnani se zménou pracovni S5
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), ¢tvrtletni vykaz o
zaméstnancich a mzdovych prostiedcich v regionalnim kolstvi
P 1-04, ptehled o vysi pojistného (MSSZ),
FKSP — rozpocet, ptipadné dalsi dokumenty, které nejsou
3.15 » L S5
zafazeny v ramci bézného ucetnictvi
4 FINANCNI ZALEZITOSTI
41 Rozpocet Skoly
Rocni zprava o hospodateni (prehled o plnéni rozpoctu, prehled
o tvorb¢ a Cerpani penézitych fondd, prehled vynost a nakladd,
ptehled pohledavek a zavazki, vykazy —rozvaha, vykaz ziskl a
411 ztrat, navrh na rozdéleni HV, Ptiloha (MUZO), Hlavni kniha A 10
v K¢, Finan¢ni vyporadani dotaci poskytovanych krajim,
Finan¢ni vypotadani i¢eloveé urcenych prostredkil na provoz a
dotaci na investice poskytované z rozpoctu zfizovatele)
412 Mgsicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni ucetni kniha, s 10
o sjetiny a dalsi podklady k rozpoétu
V 10-
413 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po skonceni
projektu)
414 Projekty (EU atd.)
V1
(po skonceni
4141 Dilezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu uplynuti Thity
. (zadost, rozhodnuti, zavére¢na monitorovaci zprava stanovené ve
smlouveé o
projektu)
S1
(po skonceni
4142 Podklady k projektu, danové doklady a dalsi doklady k Gerpani | uplynuti Thiity
"' penéz atd. stanovené ve
smlouveé o
projektu)
Vybérova tizeni — zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu, V 10
415 maximalné vsak do vyse predpokladané hodnoty veiejné (po ukonéeni
zakazky stanovené zfizovaci listinou vybérového
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fizeni)

4.2. Uéetni a dariové doklady
421 Pfijaté faktury pro neplatce DPH (pro plitce DPH) S5(10) Komentaf [b5]: Pivodce uvede
422 Vydané faktury pro neplatce DPH (pro platce DPH) S 5(10) i i e
S5 (10)
4.2.3 Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazku) (s DPH) | (po poslednim
Zapisu)
4.2.4 Objednavky S5
S5
4.25 Evidence objednavek (po poslednim
Zapisu)
4.2.6 Bankovni doklady (ptikazy k tthrad€, vypisy z ucti) S5
427 Pf?j mové a vydajové pokladni doklady pro neplatce DPH (pro S5 (10)
platce DPH)
S5 (10)
4.2.8 Pokladni kniha (dokladti s DPH) (po poslednim
Zapisu)
4.2.9 Zadanky o poskytnuti zalohy S5
4.2.10 Darova pfiznani a prohlaseni S10
5. BOZP a PO
51 Zaznamy o Urazech zaméstnancll — zavazné a smrtelné V5
5.2 Zaznamy o Urazech zaméstnanci — ostatni S5
5.3 Evidence urazli zaméstnanct S5
5.4 Zaznamy o Grazech studentll — zavazné a smrtelné A5
5.5 Zaznamy o Urazech studentl — ostatni S5
S5
5.6 Kniha urazi - studenti (po poslednim
Zapisu)
5.7 Zapisy o proveérkach BOZP, PO, revizni zdznamy S5
5.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
5.9 Evidence ochrannych osobnich pomicek (po vytazeni
pomtcek)
S5
5.10 Pozérni kniha (po poslednim
Zapisu)
S10
511 Kniha BOZP (po poslednim
Zapisu)
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Mai C
ajetkoprdvni zdleZitosti
6.1.1 Smlouvy delimitacni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
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S5

6.1.3 Smlouvy kupni — movitosti, ndjemni, zajisténi sluzeb, (po ztrate
leasingové, pojistné platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
S5
6.2.1 Zatazovaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vyfazovaci protokoly (po vytazeni
majetku)
S5
6.2.3 Predavaci protokoly (po vytazeni
majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura bézna S5
6.3.2 Inventura mimoiadna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zépisy $kodni komise) S10
6.4 Budovy
A5
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi (po skonceni
6.4.1 . . L
(kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) vlastnictvi
budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo V5
6.4.2 modernizaci budovy, projektova dokumentace, investicni (po zaniku
zaméry, vybérova fizeni atd. stavby)
S5
6.4.3 Technicka dokumentace zatizeni (po likvidaci
zafizeni)
6.4.4 Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity atd.) S5
6.4.5 Evidence klicl a zdznamy o vydeji S5
6.4.6 Telefonni provoz S5
6.4.7 Rozdéleni Saten S1
6.4.8 Piehled spotieby energii S5
6.5 Doprava
S5
6.5.1 TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi (po ztraté
platnosti)
6.5.2 Skoleni o Fizeni referenénich vozidel S5
S5
6.5.3 Dohody o tizeni referencnich vozidel (po ztrate
platnosti)
6.5.4 Ptehled o spotfebé PHM S5
7. STRAVOVANI (&ervené polozky vydejna) Komenta¥ [b6]: Bod je urten skoldm,
jejichz sou¢asti je skolni jidelna. Pokud ma
skola pouze vydejnu, uvede jen Cervené
7.1 Prihlasky stravnikl S1 vyznadené polozky), spisové znaky 7.5-
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7.2. Objednavky jidla S1
7.3. Uzavérka stravovani S5
7.4. Bankovni vypisy S5
7.5. Inventurni soupis S5
7.6. Vyhodnoceni mank, piehled inventurnich rozdila S10
1.7. Skladové karty zasob S5
7.8. Protokol o poskozeni, zni€eni a ztraté zasob S5
7.9. Zaznam stravovanych osob a poplatkl S5
S3
7.10. Kniha zbytka (po poslednim
Zapisu)
7.11. Prihlasky ke stravovani S3
7.12. Jidelni listky S1
7.13. Stravenky pouzité S1
7.14 Systém kritickych bodii (HACCP)
7.14.1 Zavedeni systému kritickych bodli, dokumentace systému S5
7.14.2 Sledovani kritickych bodu S3
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