SPISOVY A SKARTACNI PLAN

obsahuje seznam typt dokumenti roztfidénych do vécnych skupin, podle piedem
stanovené¢ho schématu, s vyznaCenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skartaCnimi
lhitami.

Spisovy Typ dokumentu Skartac¢ni znak a lhiita
znak
1. ORGANIZACE A RiZENI{
1.1. Pravni zaklad organizace
1.1.1. Statuty, fady, smérnice (vlastni), ptikazy, zmény, reorganizace A 10
1.1.2. Kolektivni smlouvy A 10
1.1.3. Zfizovaci listina (véetné dodatkli a zmén) A 10
1.1.4. Ziizovani, ruseni skol a Skolskych zafizeni A 10
1.1.5. Rozhodnuti o zatazeni do sité Skol A 10
1.1.6. Koncepce rozvoje skoly A 10
1.2. Organizace Skoly
1.2.1. Normativni opatieni nadiizenych organii (kraj, obec) V5
1.2.2. Organiza¢ni fad Skoly, provozni fad A 10
1.2.3. Organizace Skolniho roku AbS
1.2.4. Plény préce
1.2.4.1. Mg¢&sicni a tydenni plany prace S5
1.2.4.2. Rocni plany prace A 10
1.2.4.3. Ucebni plany (ukazka A) S10
1.2.4.4. Tematické plany (ukazka A) S10

1.2.5. Kontroly a hodnoceni nadiizenych organti (Ceska $kolni inspekce aj.) A 10
1.2.6. Vyroc¢ni zpravy

1.2.6.1. O ¢innosti (evaluace atd. — ptiloha k vyro¢ni zprave) A 10
1.2.6.2. O hospodareni A 10
1.2.7. Skolni vzdélavaci program, rimcovy vzdélavaci program A5
1.2.8. Skolni kroniky A 10
1.2.9. Fotoalba A 10

1.2.10. Soudoba dokumentace (filmy, fotografie, zvukové zaznamy
almanachy apod.) A 10
1.2.11. Dokumentace akci pofadanych skolou V5
1.2.12. Propagace prace Skoly V5
1.2.13. Kontroly — hospitace S5
1.2.14. Evaluace V5

2. SEKRETARIAT REDITELE
2.1. Administrativni a spisova sluzba

2.1.1. Zéapisy z porad vedeni, pracovnich a provoznich porad V5
2.1.2. Hlaseni, zpravy a informace pro nadiizené organy A5
2.1.2.1. Korespondence bézna S5

2.1.3. Formulafe a doklady ohledné $kolniho roku
(Skoly v ptirod¢, plavani, dopravni Skola, exkurze) minimalni

prevent. program S5
2.1.4. Vybérova fizeni A 10
2.1.5. Vytizeni kradeze, Skody na majetku, budové Skoly (pojistovny) S10

2.1.6. Ochrana skoly (hlaseni na policie, dopisy — zavazné, ovliviiuyjici chod
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Skoly) A5
2.1.7. Evidence stiznosti, jednani s rodic€i (stiznosti), stiznosti zaméstnancit V' 5

2.2. Archivace
2.2.1. Spisovy tad, spisovy a skarta¢ni plan A 10
2.2.1.1. Jiné ptedpisy tykajici se spisové sluzby V10
2.2.2. Zakladni pomucky
2.2.2.1. Podaci denik V 10
2.2.2.2. Kniha postovného S5
2.2.2.3. Evidence razitek, vyfazena a neplatna razitka A5
2.2.2.4. Archivni kniha (po vyfazeni posledniho zapsaného dokumentu) A S
2.2.2.5. Kniha vypujéek dokumentl ze spisovny S5
2.2.2.6. Evidence kvalifikovanych certifikati podle § 17
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. A5
2.2.3. Skartace
2.2.3.1. Skarta¢ni navrhy (protokoly) A 10
2.2.3.2. Piedavaci protokoly — seznamy archivalii A 10
2.2.4. Typovy spis elektronického systému spisové sluzby Al
2.2.5. Transak¢ni protokoly Al

3. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE

3.1. Vyucovani

3.1.1. Skolni rad A5
3.1.2. Rozvrh hodin, rozvrh uéeben, dohled nad zaky S1
3.1.3. Zéaznamy z pedagogickych rad

3.1.3.1. podklady S5

3.1.3.2. zapisy AS
3.1.4. Ttidni knihy, suplovani S10
3.1.5. Ttidni vykazy A 45

3.1.5.1. Vypis z tfidniho vykazu S3
3.1.6. Katalogové listy A 45
3.1.7. Pisemné prace zaka S1
3.1.8. Zéaznam o praci v nepovinném predmétu, zdjmovém utvaru

volitelného pfedmétu, evidence tfidnich schiizek S5

3.1.9. Protokol o komisionalni zkouSce S5
3.1.10. Nevyzvednuta hodnoceni zaki S1
3.1.11. Z4dznamy o ¢innosti vychovnych poradct nebo dalSich specialisti S5
3.1.12. Logopedicka a psychologicka vysetfeni S5
3.1.13. Individualni vzdélavaci plany S5
3.1.14. Integrovani zaci S10
3.1.15. Vysvédceni

3.1.15.1. Roc¢nikova S3

3.1.15.2. Nevyzvednuta S5
3.1.16. Zakovské knizky nepfedané zakim S1
3.1.17. Akce poradané Skolou (exkurze, Skoly v pfirod¢) S10

3.1.17.1. Vyznamné akce potfadané skolou A 10
3.1.18. Ptehled prospéchu S10
3.1.19. Zapisy do prvnich tfid (v¢. rozhodnuti) S10
3.1.20. Ostatni spisy spravniho fizeni S10

Opakovani ro¢niku zéka zakladni skoly
Preruseni vzdélavani
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Prestup zaka do jiné skoly

Rozhodnuti o pfijeti zdka do vyssiho roéniku (§ 17, odst. 3)
Rozhodnuti o uznani ptedchoziho vzdélani

Rozhodnuti o vylouéeni ze Skoly (§ 31, odst. 2 a 4)

Rozhodnuti o podminéném vylouceni ze Skoly (§ 31, odst. 2 a 4)

3.2. Cinnost §kolni druZiny

3.2.1. Dochézkovy sesit pro Skolni druzinu S3
3.2.2. Piehled vychovné vzdélavaci prace Skolni druziny S3
3.2.3. Rozhodnuti o osvobozeni od uplaty za ¢innost ve Skolni druziné S5
3.2.4. Platby skolni druziny S5
3.2.5. Zapisni listky S1

3.3. Evidence zakt
3.3.1. Osobni spisy zakl po ukonceni studia (v€. 1€katské zpravy,

souhlasy zékonnych zastupct, vystupni hodnoceni zaki) S5
3.3.2. Podani zpravy na zaka (dochéazka, chovani, aj.) S10
3.3.3. Pojistovna — kradeze véci, Skody na majetku zptisobené zaky S5
3.3.4. Seznam zaki S10

4. Usek provozné-ekonomicky

4.1. Personalni
4.1.1. Pracovnépravni piedpisy S5
4.1.2. Popisy praci a funkci A 10
4.1.3. Osobni spisy zaméstnanct (funkéni zatazeni, platové dekrety, rizné
zadosti, rozhodnuti o ptfiznani dichodu, rozvazani PP a;.)

OS fteditele skoly (po ukonceni prac. poméru) A 10
OS zaméstnanct po odchodu do penze S10
OS ostatnich zaméstnanct S50
4.1.4. Korespondence ve véci zaméstnani (zadosti o pfijeti apod.) S1
4.1.5. Evidence dochazky S3
4.1.6. Dovolenky, odpracovana doba (pfescasy, naduvazky atd.) S3
4.1.7. Pojistné odvody (socialni pojisténi, zdravotni pojisténi, nemocenské
evidence atd.) S10
4.1.8. Seznamy zaméstnancti S10
4.1.9. Dohody o provedeni préce, o pracovni ¢innosti S10
4.2. Mzdy
4.2.1. Smérnice — vlastni A5
4.2.2. Mzdové a platové predpisy S5
4.2.3. Zarazeni do mzdové skupiny S5
4.2.4. Kategorizace praci S5
4.2.5. Mzdové listy S50
4.2.6. Statistika mezd a plath V5
4.2.7. Zuctovaci a vyplatni listiny S5
4.2.8. Vyplatni listky S5
4.2.9. Evidence ndhrady za uSlou mzdu S5
4.2.10. Odmeény, ptiplatky
4.2.10.1. Odmény za praci (vykonnostni i smluvni) S5
4.2.10.2. Navrhy a podklady k odménam S3
4.2.11. Mzdov¢ inventury, sjetiny (mésicni), zapocteni praxe S10

4.2.12. Mzdové podklady (suplovani, piesCasy, rozvrzeni prac. doby,
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stanoveni pfimé a nepfimé vyucovaci povinnosti atd.) S5
4.2.13. Evidenc¢ni listy dichodového zabezpeceni (pokud nejsou
soucasti osobnich spisii) S3

4.3. Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci
4.3.1. Predpisy, pokyny bezpecnosti a hygienické, (rozbor vody, hasici ptistr.) S 3

4.3.2. Skoleni o bezpe&nosti prace, pozarni ochrang S5
4.3.3. Zapisy o proverkach bezpecnosti prace a pozarni ochrany S5
4.3.4. Evidence pracovnich urazt V 10
4.3.5. Zaznamy o Skolnim trazu — tézké a smrtelné A 10
4.3.6. Zéaznamy o $kolnim urazu — ostatni S10
4.3.7. Kniha trazi (zaci) V.5
4.3.8. Evidence ochrannych osobnich pomucek S5
4.3.9. Pozarni kniha S5
4.3.10. Kniha BOZP S10
4.3.11. Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach (revize, plyn,...) S10
4.3.12. Protipozarni normy (ptikazy, sdéleni, smérnice, fady) - vlastni A5
4.3.13. HlaSeni, vySettovani pozart A5
4.3.14. Kontrola dodrzovani protipozarniho opatieni V5
4.3.15. Pojisténi urazli zaméestnancti a zaka S10
4.4. Inventarizace

4.4.1. Radna inventarizace (sjetiny majetku, likvidni protokoly) S10
4.4.2. Mimotadna ke dni vzniku, reorganizaci, zruSeni A 10
4.4.3. Inventurni soupisy, odpisy, pfirtstky, inventafe atd. S5
4.4.4. Dokladova inventarizace S5
4.4.5. Inventarizacni knihy (kabinety) V 10
4.4.6. Inventarizac¢ni knihy (pomicky a material) S10
4.4.7. Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

— zatazovaci protokoly S5
4.4.8. Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

— vyfazovaci protokoly S5
4.4.9. Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

— ptedavaci protokoly S5
4.4.10. Protokoly o zaptjckach S5
4.4.11. Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S10
4.4.12. Plany budov — stavebni (mapy, nakresy, pudorysy, rozvody) A 10
4.4.13. Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi

(kupni smlouva, posudek atd.) A5
4.4.14. Technickd dokumentace zatizeni S5
4.4.15. Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity) S5
4.4.16. Telefonni provoz S5
4.4.17. Rozd¢leni Saten S1
4.4.18. Piehled spotieby energii S3

4.5. Ekonomicka agenda a ticetnictvi
4.5.1. Smeérnice o ucetnictvi S5
4.5.2. Rozpocty (ro¢ni, Gpravy rozpoctu), zavazné ukazatele, rozpis vydaji A 10
4.5.3. Rozbory hospodateni a vysledovky

4.5.3.1. Rozbory hospodateni a vysledovky — ro¢ni A 10
4.5.3.2. Rozbory hospodateni a vysledovky — Ctvrtletni S5
4.5.3.3. Rozbory hospodateni a vysledovky — mési¢ni S5
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4.5.4. Projekty (zadost o dotaci, schvalené dotace, rocni vypoiradani

projektu, projekty EU) V 10
4.55. Vybérova fizeni — zadavani vetejnych zakazek V10
4.5.6. Statistické ro¢ni vykazy (mzdové, o skole) A 10
4.5.6.1. Statické vykazy kratsi S10
45.7. Ugetni zavérky a rozvahy
4.5.7.1. Ugetni zavérky a rozvahy — roéni V 10
45.7.2. Ugetni zavérky a rozvahy — mési¢ni S10
4.5.8. Revizni zpravy nadiizenych organi A 10
4.5.9. Hlavni kniha, pokladni denik, denik — mé&si¢ni S10
4.5.10. Uéetni doklady — ostatni S10
4.5.11. Ptijmov¢ a vydajové pokladni doklady S5
Jste-li platci DPH, zménit na S 10
4.5.12. Kniha faktur, objednavek S10
4.5.13. Doslé a vydané faktury bez DPH (s DPH) S5
Jste-li platci DPH, zménit na S 10
4.5.14. Vypisy z bank S5
4.5.15. Podpisové dispozi¢ni vzory S5
4.5.16. Objednavky S5
4.5.17. Evidence objednavek S5
4.5.18. Evidence cenin S5
4.5.19. Sesit klicu a razitek S3
4.5.20. Smlouvy — najemni a ostatni S10
4.5.20.1. Darovaci smlouvy S10
4.5.21. Danové pfiznani S10
4.6. Doprava
4.6.1. Technicky prikaz, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi S5
4.6.2. Skoleni o izeni referenénich vozidel S5
4.6.3. Ptehled o spotiebé PHM S5
4.7. Stravovani
4.7.1. Ptihlaska ke stravovani, objednavky jidla S3
4.7.2. Uzavérka stravovani S5
4.7.3. Bankovni vypisy S5
4.7.4. Jidelni listky S1
4.7.5. Stravenky S1
4.7.6. Vydejka potravin S5
4.7.7. Skladni karta zasob S5
4.7.8. Protokol o zni¢eni, ztraté, poskozeni zasob S5
4.7.9. Inventurni soupis S5
4.7.10. Inspek¢ni zaznam S5
4.7.11. Ptehled inventurnich rozdili S10
4.7.12. Zaznam stravovanych osob a poplatki S5
4.7.13. Kniha zbytki S3
4.7.14. Svacinky S3
4.8. Systém kritickych bodi (HACCP)
4.8.1. Zavedeni systému kritickych bodt, dokumentace systému S5
4.8.2. Sledovani kritickych bodil S3
4.9. FKSP
4.9.1. Smérnice — vlastni A5
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4.9.2.
4.9.3.
4.9.4.
4.9.5.
4.9.6.

Rozpocet — ro¢ni
Evidence majetku
Pokladni kniha
Kniha faktur
Zasady, Cerpani

A 10
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO MS
Spisovy znak Typ dokumentu Skartaéni znak a lhita

1. Zakladni dokumentace

11 Ztizovaci listiny vetné doplitkti a zmén A 10
12 Zapisy do obchodniho rejstiiku (po ztraté platnosti) A 10
13 Rozhodnuti o zatazeni do rejstiiku Skol (po ztraté platnosti) A 10
14 Organizacni fad A5
2. Rizeni §koly
2.1 Vnitini smérnice a fady S5
2.2 Pokyny a fidici akty feditele skoly V5
2.3 Korespondence Skolky S5
2.4 Smlouvy
2.4.1 Smlouvy — najemni (po ztraté platnosti) S5
2.4.2 Smlouvy — zajisténi sluzeb (po ztraté platnosti) S5
2.4.3 Smlouvy — o provadéni revizi (po ztraté platnosti) S5
2.5 Zaznamy z kontrol a inspekci V5
2.6 Spisova sluzba
2.6.1 Podaci denik (po ukonceni) S10
2.6.2 Skarta¢ni navrhy a skartacni protokoly S5
2.6.3 Evidence razitek, vyfazend a neplatnd razitka V1
2.6.4 Piedavaci protokoly do spisovny (po vyfazeni posledniho
dokumentu) S5
3. Pedagogicka dokumentace
3.1 Organizace vzdélavani déti
3.1.1 Skolni vzdélavaci program (3-5lety) — jen ukazky A 10
3.1.2 Ttidni vzdélavaci program S5
3.1.3 Ptehled vychovné prace S5
3.1.4 Zapisy pedagogickych rad A5
3.1.5Zapisy provoznich porad S5
3.2 Ptijimaci fizeni a evidence déti
3.2.1Z4dosti o prijeti S5
3.2.2Spravni rozhodnuti o zatazeni ditéte do MS S5
3.2.3Spravni rozhodnuti o osvobozeni od uplaty za Skolni
vzdélavani ditéte S10
3.2.4Rozhodnuti o odkladu $kolni dochazky S10
3.2.5Evidenc¢ni list ditéte S10
3.2.6Diagnosticky zdznam o vyvoji ditéte S10
3.2.7Dokumentace k integraci déti S10
3.3 Dochézka déti S3
3.4 Pamétni zdznamy
3.4.1Skolni kroniky A 10
3.4.2Fotoalba A 10
4. Evidence majetku a icetnictvi
4.1 Smérnice ve vztahu k evidenci majetku (po ztraté platnosti) — vlastni A 5
4.2 Evidence nemovitosti A5
4.3 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
4.3.1Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku S5
4.3.2Doklady o vytazeni S5
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4.4

4.5

4.6

Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

4.4.1Evidence DDHM a DDNHM (po vyfazeni)
4.4.2Doklady o vytazeni

Inventarizace majetku

4.5.1Inventarizacni zapisy

4.5.2Likvidacni protokoly

4.5.3Skodni protokoly (zapisy $kodni komise)
4.5.4Inventurni soupisy majetku

Ugetnictvi

4.6.1Smérnice ve vztahu k t€etnictvi (po ztraté platnosti) - vlastni

4.6.2Knihy faktur
4.6.30bjednavky
4.6.4Ptijaté faktury
4.6.5Vydané faktury

4.6.6Bankovni doklady (ptikazy k tihradég, vypisy)

4.6.7Pokladni kniha

4.6.8 Ptijmové a vydajové doklady
4.6.9 Rozpocet rocni — vetné Gprav
4.6.10 Utetni zavérky roéni

4.6.11 Danova ptiznani

4.6.12 Statisticka hlaseni

5. Mzdové ucetnictvi a personalistika

5.1
5.2

5.3

Smeérnice, pokyny (po ztraté platnosti) - vlastni
Mzdy

5.2.1 Mzdové¢ listy

5.2.2 Odmény, osobni pfiplatky

5.2.3 Doklady o vyplaté mezd

5.2.4 Mzdové sestavy

5.2.5 Evidence dochazky

Osobni spisy

5.3.1 Osobni spisy zamé&stnanc

6. Bezpecnost prace

6.1

6.2
6.3
6.4

Urazy

6.1.1 Zaznamy o urazech — smrtelné
6.1.2 Zaznamy o Urazech — ostatni
Knihy urazt

Provérky BOZP, revizni zdznamy
Skoleni BOZP, zdravotni zpisobilost

7. Fond kulturnich a socialnich potieb

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5

Smérnice a zdsady (po ztraté platnosti) - vlastni
Rozpocet — ro¢ni

Evidence majetku FKSP

Pokladni kniha

Kniha faktur

8. Skolni kuchyii a jidelna

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

Jidelnicky
Objednavky
Faktury
Vydejky
Dodaci listy
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S5
S5

S10
S5
S20
S5

S5
S10
S3
S5
S5
S5
S10
S5
A 10
S10
S10
V 10

S5

S50
S10
S5
S5
S3

S50

A 10
S10
A5
S10
S5

S5
V 10
S5
S10
S10



8.6 Piijmové a vydajové doklady — pokladna S5
8.7 Skladni karta S5
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