SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy | Typ dokumentu Skart.znak
znak a lhiita
*)po ztraté
platnosti
A Materialy Feditelstvi
Al Zakladni pravni dokumenty Skoly A 10%
All. - zi'izovaci listiny A 10%*
Al2. - doklad o zatazeni do sité Skol A 10%*
A.13. - jmenovani feditelti apod. A 10%
AlA4. - dokumenty o zménach (slouceni, rozdéleni) A 10%*
A.l5. - zapisy do obchodniho rejstiiku A 10%*
A.l6. - organiza¢ni fad A 10+
Al7. - bezpecnostni fad A 10%
A.2. Zapisy z porady vedeni Skoly A5
A.3. Zapisy ze Skolské rady A5
A4, Zapisy z provoznich porad S5
AS5. Zapisy z pedagogickych rad V5
A.6. Organizacni smérnice, piikazy reditele A5
AT. Dokumentace o zadani verejné zakazky S5
A8. Kompletni dokumentace Gtvaru interniho auditu S 10
A9. Kolektivni smlouva + vyjednavani Al0
A.10. Smluvni dokumentace S5
All. Patronatni a sponzorské smlouvy A 10=
Al2. Plany skoly - ro¢ni, rozvojové A 10
A.13. Vyroéni zpravy, zpravy o ¢innosti §koly (ro¢ni a delsi) A 10
A.l4. Inspekce, revizni zpravy nadfizenych organt A 10
A.15. Kroniky $koly, pamétni a jubilejni knihy A 10
A.16. Spisova sluzba
A.16.1. | - spisovy a skartacni plan, Skartacni fizeni (ndvrhy, protokoly, protokoly o A 10
likvidaci dokumentt, protokoly o piedani dokumenti do piislu§ného archivu)
A.16.2. | - archivni kniha (volné listy) A20
A.l7. Razitka otisk Ax
A.18. Podaci denik A 10
A.19. Korespondence skoly V5
A.20. Uhrnny dodaci listek doporugenych zasilek S1
A2l Podaci listek doporucenych zasilek S1
A.22. Evidence cenin - mési¢ni vyuctovani S5
A.23. M¢si¢ni vyuctovani tel. hovort a soukromého kopirovani S5
A.24. Zaznamy o hovorech S1
A.25. Rozhodnuti o pfijeti k zdkladnimu vzdélavani, odkladu skolni dochazky S10
(sprévni fizeni — 1. tfidy)
A.26. Seznamy zaku V5
A.27. Statistika
A.27.1. | - pro nadtizené organy na piedepsanych formulafich A10
A.27.2. | - podklady pro statistiku S5




Pedagogické materialy

B.1. Skolni f4d A5
B.2. Rozvrh hodin S1
B.3. Matriky zaki, tfidni vykazy, katalogové listy, (katalogy zaki) A 45
B.4. Pisemné prace zaku S5
B.5. Zaznam o praci v nepovinném predmétu, zajmovém utvaru S 10
B.6. Protokol o komisiondlni zkousce S5
B.7. Vysvédceni
B.7.1. - nevyzvednutd S5
B.8. Skola v piirodé S5
B.9. Osobni spisy (listy) zakt S 20
B.10. Ttidni knihy (v€. zdznamtl o préci ve volitelném predmétu) S10
B.11. Tematické plany uciva S10
B.12. Zavazné prestupky zaka, pripady uzivani alkoholu a drog V5
B.13. Individudlni plany pro zéky V 10
B.14. Lyzai'ské vychovné a letni vycvikové kurzy S5
B.15. Korespondence s rodici V5
B.16. Stiznosti (zaki, rodicu, ucitel) V 10
B.17. Akce skoly, ucast na sportovnich a kulturnich akcich
B.17.1 | - zpravy, vysledkové listiny, dokumentace (letaky, brozury, fotografie, A 10
multimedialni zdznamy)
B.17.2. | - provozni dokumentace k zabezpeceni akci véetné ucetnich a pokladnich S5
doklada
B.18. Omluvné listy S1
B.19. Nedbala dochazka, prestupky V5
B.20. Urazy (pracovni, §kolni, mimogkolni)
B.20.1. | - knihy urazi A5
B.20.2. | - hlaseni trazl, posudky, 1ékatské protokoly urazi smrtelnych a s trvalymi V10
nasledky
B.20.3. | - hlaseni trazi, posudky, 1ékatské protokoly ostatnich irazli S 10
B.20.4. | - nahrady, pojistné udalosti S10
B.21. Dokumentace ze Zivota $koly (letaky, brozury, fotografie, multimedialni A10
zaznamy)
B.22. Cinnost §kolni druziny
B.22.1. | Dochézkovy sesit pro skolni druzinu pro nepravidelnou dochazku zaki S3
B.22.2. | Ptehled vychovné vzdélavaci prace skolni druziny S3
C. Persondlni a mzdové materialy
C.1L Osobni spisy ucitelti (pracovni smlouvy, platové zafazeni, karna fizeni, S30
ukonéeni pracovniho poméru apod.)
C.2. Osobni spisy provoznich zaméstnancu S30
C.3. Dohody o pracovni ¢innosti S 30
C.A4. Dohody 0 provedeni prace S30
C.5. Smlouvy o vytvoreni dila V10
C.6. Mzdové listy S 30
C.7. Hospitace S 10
C.8. Kérna tizeni V 10
C.9. Danova ptiznani a podklady k nim S10
C.10. Dochazka S3
C.11. Oducené hodiny S5




C.12. Névrhy odmén S5
C.13. Vyplatni listiny S5
C.14. BéZzna korespondence ohledn€ persondlni a mzdové agendy S5
C.15. Hmotna odpovédnost S1
C.16. Pracovni urazy S30
C.17 Skoleni BOZP S3
C.18. Provérky BOZP S3
C.19. Potvrzeni o pracovni neschopnosti S 10
C.20. Studentska praxe S3
D. Hospodarské a ucetni materialy
D1. Dokumentace budov (vlastnich) A 10=
D.2. Hlavni kniha (nebo sestava nahrazujici hlavni knihu) A 10
D.3. Roc¢ni a delsi rozpocet A 10
D.4. Uétovy rozvrh - vzor/roéni A5/S5
D.5. Datiové priznani S5
D.6. Rozbory hospodaieni (roéni a delsi), roéni téetni uzaveérky A 10
D.7. Inventarizace
D.7.1. - pii vzniku $koly, generalni, pfi slu¢ovani skol a jinych mimotadnych A 10
okolnostech
D.7.2. - béZna rocni S5
D.7.3 - inventarni seznamy S5
D.7.4. - inventarni knihy S10
D.7.5. - doklady o zafazeni majetku S5
D.7.6. - doklady o vyfazeni majetku S 5(3 DHM)
D.7.7. - odpisovy plan S5
D.7.9. - $kodni a likvidacni zapisy v¢. komise S5
D.8. Zprava auditora (kontroly ztizovatele) S5
D.9. Smérnice ucetni jednotky S10
D.10. Korespondence k tcetnictvi S5
D.11. Knihy faktur S 5/10 s DPH
D.12. Ucetni doklady S 5/10 s DPH
D.13. Knihy objednavek S5
D.14. Objednavky S5
D.15. Pokladni knihy S10
D.16. Pokladni doklady S5
D.17. Sesit klica a razitek S 10
D.18. Stravovani
D.18.1. | - penézni denik (nebo sestava jej nahrazujici) S10
D.18.2. | - inventurni soupis S10
D.18.3. | - vyhodnoceni schodkd, piehled inventurnich rozdilt S10
D.18.4. | - vydejky potravin S5
D.18.5. | - skladové karty zasob S5
D.18.6. | - protokol o poSkozeni, zniCeni a ztraté zasob S5
D.18.7. | - zdznam stravovanych osob a poplatki S5
D.18.8. | - kniha zbytku S3
D.18.9. | - prihlasky ke stravovéni S3
D.18.10. | - jidelni listky S1
D.19. Fond kulturnich a socialnich potieb (rozpocty, doklady) S5
D.20. Kniha jizd S3




E. Dopliikova ¢innost
E.l Roéni iéetni vykazy DC A 10
E.2. Ctvrtletni vykazy o hospodafeni a statistické vykazy S5
E.3. Hlavni ucetni knihy nebo sestavy je nahrazujici S10
E.4. Analytické ucetni sestavy S5
E.5. Knihy faktur S10
E.6. Ucetni doklady (k dani z pfidané hodnoty) S10
E.7. Ucetni doklady ostatni S5
E.8. Pokladni kniha S10
E.Q. Pokladni doklady S5
E.10. Vypisy z banky S5
E.11. Kniha objednavek S5
E.12. Obchodni smlouvy v¢. souvisejici smluvni dokumentace
E.12.1. | Smlouvy S b=
E.12.2. | Dodatky ke smlouvé S 5
E.12.3. | Ostatni S3
F. Bezpec¢nost
F.1. Kniha navstév S3
F.2. Zaznamy z kamerového systému Prepis
zaznamu
ve smycce

po 7 dnech




