2019-09-16

Piiloha ¢é.1
VZOROVY SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO ZAKLADNI
UMELECKE SKOLY

Pokud neni uvedeno jinak, spoustéci udalosti je rok vzniku dokumentu.

fﬁ ;iovy Nazev dokumentu Ska:ltc;;gzt;nak
1 ORGANIZACE A RiZENI
11 Pravni zdklad organizace
Ztizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zépisu do A 10
111 Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 (po ztraté
Skolského zakona, vypisy ze §kolského rejstiiku platnosti)
A 10
1.1.2 Kolektivni smlouva (pokud mate odbory) (po ztraté
platnosti)
A 10
1.1.3 Koncepce rozvoje Skoly l?f;ﬂggggfg
obdobi)
114 Vyrocni zprava A 10
1.2 Pamétni zaznamy
A 10
121 Kronika Skoly (po poslednim
Zapisu)
A 10
" (po roce,
1.2.2 Fotoalba skoly Kterého se
tykaji)
V 10
123 Dokumentace akci (fotografie, letaky, plakaty, pozvanky, (po roce,
- programy) pofadanych $kolou (soutéze akademie, exkurze atd.) kterého se
tykaji)
V 10
124 Propagace prace skoly k(tl:; (r)érl?c():es’e
tykaji)
1.25 Vlastni publikace, roenky Al
1.3 Hodnoceni (sebehodnoceni) skoly V5
V5
14 Vlastni smérnice (po ztrateé
platnosti)
1.5 Plany Skoly
151 Ro¢ni plan prace A5
15.2 Tydenni plany, pokyny a fidici akty feditele Skoly S5
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Zapisy z porad (vedeni, pedagogickych, pracovnich, provoznich,

16 uméleckych rad, oborovych atd.) (mtzete si doplnit dalsi) AS
1.7 Stiznosti
1.7.1 Vlastni stiznosti - zaku, studentll, rodict, ucitelt aj. V5
V5
1.7.2 Evidence stiznosti (po poslednim
Zapisu)
18 Zaznamy z kontrol a inspekci (Cgl, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, V5
' hygiena)
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 Spisova slutba
S10
1.10.1  |Podaci denik (po poslednim
Zapisu)
S5
1.10.2 |Kniha postovného - evidence znamek (po poslednim
Zapisu)
A 10
1103 Evidence dokumentil ulozenych ve spisovné (napt. archivni (po vyfazeni
- kniha) posledniho
dokumentu)
S10
(po vyfazeni
posledniho
dokumentu)
1.10.4 |Ptedavaci protokoly dokumentl pfedanych do spisovny pokud .
- nenahrazuji
evidenci
dokumentl
ulozenych ve
spisovné
A5
1.10.5 |Evidence razitek (pQ vyrazen
evidovanych
razitek)
S1
1106 | Razitka (po ztrdte
platnosti nebo
opotiebovani)
A5
Evidence kvalifikovangch certifikati dle § 17 vyhlagky & (po ztrdt¢
1.10.7 platnosti
259/2012 ) ,
evidovanych
certifikati)
1.10.8. | Transak¢ni protokoly Al
S5
1.10.9 |Kniha vypijcek dokumentl ze spisovny (po poslednim
Zapisu a
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navraceni

zapujcenych
dokumenttt)
1.10.10 Skarta¢ni navrhy, protokoly a zaznamy o pfedani archivalii uﬁ; ;;;Iie
" k trvalému uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentt Skolo*
, . e . . V 10 po
Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na .
L1 jejichz projektech skola vystupuje jako pfistupitel) skonCeni
projektu
Statistickda hlaSeni a vykazy ulozené u vedeni skoly
112 (napf.. vykaz o skole podle s'tavu k 30.9., vytisk ze skolni V5
matriky, ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu a rozpoctovych
organizaci, vykaz o feditelstvi atd.)
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
A5
2.1 Skolni vzd&lavaci program (po ztrate
platnosti)
Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k
2.2 soubortim pravidel MSMT) — Ramcovy vzdélavaci program, S5
Ucebni osnovy
2.3 Katalogy o pribéhu studia A 45
Ttidni knihy pro skupinovou vyuku (napt. vytvarny obor), tfidni
24 knihy pro individudlni vyuku zalozeny v kmenovém vykazu u S10
ucitele (zaci na dany nastroj)
Individualni vzdélavaci plany (pokud je zakladate do tfidnich
25 knih, jsou soucasti polozky 2.1.4 a jako samostatna polozka se S5
jiz neuvadéji)
Spisy piijimaciho fizeni (piihlaska na ZUS, piijimaci protokol o
2.6 v iae S10
pfijimani zakl)
2.7 Protokoly o komisionalnich zkouskéach S10
28 Protokoly dokladajici sloZeni postupové nebo zavéreéné S10
' zkousky
2.9 Doklady k pted¢asnému ukonéeni studia S10
2.10 Vykaz zakl a vyucovacich hodin S5
211 Rozvrhy tfid a uceben S1
2.12 Hospitace S5
Osobni spisy zaku (osobni spisy se uvadi jako samostatna
polozka pouze, pokud se vedou samostatn¢, tedy vn¢ spisti
ptijimaciho fizeni 2.1.6) (v ramci této polozky je nutné rozepsat, S10
2.13 které dokumenty do osobnich spist zakladate, tyto dokumenty (po ukonceni
se pak jiz na dal$ich mistech spisového a skarta¢niho planu studia)
nevyskytuji, soucasti byva Casto kartotécni list nebo osobni list
zaka)
2.14 Vysvédceni (nevyzvednuté, duplikaty) S3
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
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S50

Komentar [IS1]: Polozky 3.5 - 3.13 si
kazda $kola muze rozdélit podle svych
zvyklosti. Kazdé sloZce, pfip. Sanonu
piifad'te jeden spisovy znak. Skarta¢ni znak
a [hita bude u vech téchto polozek
jednotna S 5.

(po roce,
kterého se
tykaji)
1 adesatileta
3.1 Mzdové listy slfartaéni lhiita
je doporucena,
zakon uklada
skartacni lhitu
tiicet let
Osobni spisy zaméstnancii
(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)
o - je mozné doplnit dal$i typy dokumentt, které v 0sobnich
spisech zaméstnanct ukladate,
- dokumenty, jejichz originaly ukladate v osobnich
spisech, se vSak jiz nesmi vyskytovat na jiném misté
spisového a skarta¢niho planu
V 50
321 Osobni spisy zaméstnanci, ktefi ze Skoly odesli (po ukons:em
pracovniho
pomeéru)
V 10
322 Osobni spisy zaméstnanct, ktefi pracovali ve kole do odchodu | (po odchodu do
- do dtichodu nebo do smrti dichodu nebo
po smrti)
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
34 (rekapitulace mezd, primérné denni vyméfovaci zaklady S5
nemocenské, primérné vydélky pracovné pravni, suplovani,
prescas)
Doklady o vyplaté mezd
3"5‘ (~vnnlatnt et latnt Hetl X P RS- 24 | 4 X \ 85
\v_yplauu llbl.lll_y, v_yplauu llbtl\y, lJlCVULllll Pl u\aL_y, UUlllCll)’)
3.6 Osobni piiplatky S5
3.7 Néhradni plnéni S5
3.8. Evidence nahrady za uslou mzdu S5
3.9. Evidence pracovni doby S5
S5
3.10 Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti (po ukonceni
sjednané prace)
Korespondence ve véci zaméstnavani
(z&dosti 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
3.12 PtihlaSovéni a odhlaSovani zaméstnancti ke zdravotnim S5
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pojistovnam

3.13 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi S 10
Statistickd hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a uraz (pilrocni), hlaSeni o vyvoji
3.14 zameéstnanosti (ro¢ni), zaméstnani se zménou pracovni S5
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), ¢tvrtletni vykaz o
zamgstnancich a mzdovych prostiedcich v regionalnim Skolstvi
P 1-04, ptehled o vysi pojistného (MSSZ),
315 FKSP — rozpocet, ptipadné dalsi dokumenty, které nejsou S5
' zafazeny v ramci bézného ucetnictvi
4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet Skoly
Roc¢ni zprava o hospodateni (ptehled o plnéni rozpoctu, prehled
o tvorbé a Cerpani penézitych fondd, prehled vynost a nakladd,
prehled pohledavek a zavazki, vykazy —rozvaha, vykaz ziskl a
41.1 ztrat, navrh na rozdéleni HV, P¥iloha (MUZO), Hlavni kniha A 10
v K¢, Finan¢ni vyporadani dotaci poskytovanych krajam,
Finanéni vyporadani ucelové uréenych prosttedkil na provoz a
dotaci na investice poskytované z rozpoctu zfizovatele)
412 Mg¢sicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni ucetni kniha, S10
o sjetiny a dal$i podklady k rozpo¢tu
V 10
413 Dotace (od obci, nadaci, atd.) (po skonceni
projektu)
4.14 Projekty (EU atd.)
V 10
Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu (po skonceni
4141 . PR . S . .
(zadost, rozhodnuti, zavérecna monitorovaci zprava udrzitelnosti
projektu)
S10
Podklady k projektu, danové doklady a dalsi doklady k ¢erpani (po skonéeni
4142 N o .
penéz atd. udrzitelnosti
projektu)
e r L, . . V 10
Vybérova tizeni — zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu, .
415 | maximalné viak do vye predpokladané hodnoty vefejné (po ukonCen
zakazky stanovené zfizovaci listinou Vy‘E)e rovreho
fizeni)
4.2. Udetni a dariové doklady
4.2.1 Piijaté faktury bez DPH (s DPH) S5 (10)
4.2.2 Vydané faktury bez DPH (s DPH) S5 (10)
S5(10)
4.2.3 Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazkt) (s DPH) | (po poslednim
Zapisu)
424 Objednavky S5
425  |Evidence objednavek S5

(po poslednim
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Zapisu)

4.2.6 Bankovni doklady (ptikazy k uhrad¢, vypisy z ucti) S5
427 Pfijmové a vydajové pokladni doklady S5
S5
428 Pokladni kniha (po poslednim
Zapisu)
4.2.9 Zadanky o poskytnuti zalohy S5
4.2.10 |Danova ptiznani a prohlaseni S10
43 Skolné (vyse §kolného za jednotlivé obory, rozhodnuti o udéleni S5
' vyjimky nebo slevy ze Skolného, vykazy o zaplaceni Skolného)
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnancill — zavazné a smrtelné A5
5.2 Zaznamy o Urazech zaméstnancii — ostatni S5
53 Evidence Grazli zaméstnanct V5
54 Zaznamy o Urazech zakl — zadvazné a smrtelné A5
55 Zaznamy o Urazech zakl — ostatni S5
V5
5.6 Kniha trazu - Zaci (po poslednim
Zapisu)
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
5.8 Zéaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
5.9 Evidence ochrannych osobnich pomicek (po vytazeni
pomticek)
S5
5.10 Pozarni kniha (po poslednim
Zapisu)
S10
511 Kniha BOZP (po poslednim
Zapisu)
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zdleZitosti
6.1.1 Smlouvy delimita¢ni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
S5
6.1.3 Smlouvy kupni — movitosti, ndjemni, zajisténi sluzeb, (po ztrateé
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 vyfazeni
majetku)
6.2.3 Predavaci protokoly S5
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(po vyfazeni

majetku)
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura bézna S5
6.3.2 Inventura mimofadna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi AS "
6.4.1 (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) pokud nejsou (p? skolncer’n
uloZeny u ziizovatele Vbastmctw
udovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo V5
6.4.2 modernizaci budovy, projektova dokumentace, investi¢ni (po zaniku
zaméry, vybérova fizeni atd. stavby)
S5
6.4.3 Technickd dokumentace zatizeni (po likvidaci
zatizeni)
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 ztrate
platnosti)
6.5.2 Skoleni o fizeni referenénich vozidel S5
S5
6.5.3 Dohody o tizeni referen¢nich vozidel (po ztraté
platnosti)
6.5.4 Prehled o spotfebé PHM S5

* Dokumenty jsou navrhnuty do skartacniho fizeni az v pfipadé¢ zaniku Skoly.
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