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DODATEK ¢. 1
ke smérnici

SPISOVY A SKARTACNI RAD
Evid.6.zusko-2/2018/S ze dne 3. 1. 2018

Timto dodatkem se upravuje pfiloha ¢€.1 a to takto:

Priloha ¢. 1

Spisovy a skartacni plan

1. Spisovy a skartaéni plan obsahuje seznam pisemnosti rozdélenych podle vécnych

hledisek s ukladacimi znaky, skartacnimi znaky, skarta¢nimi lh(itami a s oznacenim

mista, kde se nachazeji ve spisovné.

Kazdé pisemnosti musi byt pfifazen podle jejiho obsahu ukladaci znak a skartacni

znak se skartacni lhdtou.

Zpracovatelé pisemnosti jsou povinni oznacovat je ukladacimi znaky, skarta¢nimi

znaky a skartacnimi lhGtami podle spisového a skartacniho planu.

Skartacni znaky a skartacni lhaty uvedené ve spisovém a skartacnim planu jsou

zavazné.

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

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

Skartacni znak

Spisovy znak Ndzev dokumentu a lhita
ORGANIZACE
1. Zdkladni dokumentace
Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zapisu do
1-1 Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 A 10
Skolského zdkona, vypisy ze Skolského rejstfiku, ostatni zakladni (po ztraté platnosti)
dokumenty - 1€O,...)
1-2 Organizacni rad A1l0
2 Rizeni skoly
2-1 Vnitini organizace skoly
2-1-1 Vnitfni smérnice, rady a pokyny rfeditele A5
2-1-2 Statistické vykazy rocni A5
2-1-2-1 Statistické vykazy za kratSi nez ro¢ni obdobi S5
2-1-3 Rocni plany prace Skoly, koncepce rozvoje Skoly A10
2-1-4 Inspekeni zpravy a protokoly A10
2-1-5 Ostatni kontroly a inspekce V10
2-1-6 Vyrocni zprdvy, vlastni hodnoceni skoly A10
2-1-7 Plany prace, vykazy a hlaseni za kratsi nez ro¢ni obdobi S5
2-1-8 Autoevaluace, dotazniky S5
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2-2 Zavazné predpisy nadfizenych organi S5
2-3 Stiznosti (2akd, utiteld, rodici) Vs
(po poslednim zapisu)
2-4 Smlouvy Zaci praxe S5
2-5 Verejna prezentace skoly (brozury, clanky, aj.) S5
2-6 Bézna korespondence S5
2-7 Dokumentace akci poradanych Skolou (soutéze) V10
2-8 Spisova sluzba
2-8-1 Podaci denik, evidence vypujcek ze spisovny A10
2-8-2 Archivni kniha A20
2-8-3 Skartacéni navrhy a protokoly A5
2-8-4 Evidence zapUjceni a vraceni spisu ze spisovny S5
2-9 Vyrocni zprava o hospodareni Skoly A10
2-10 Evidence razitek A5
S1
2-10-1 Razitka (po ztraté platnosti nebo
opotrebovani)
2-11 Osobni certifikaty A 3 ,
(po ztraté platnosti)
2-12 Evidence klicli a zaznamy o vydeji S5
3 PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
3-1 Dokumentace vyuky
3-1-1 Tridni knihy pro skupinovou a individualni vyuku S10
3-1-2 Vykaz ttidnich knih S10
3-1-3 Vykaz zaka a vyucovacich hodin S5
3-1-4 Individualni vzdélavaci plany (pokud nejsou soucasti tfidni knihy) S5
3-2 Dokumentace zaka
3-2-1 Katalogové listy A 45
3-2-2 Spisy pfijimaciho fizeni - pfihladka na ZUS, odhlaska S5
Protokoly o komisionalnich zkouskach dokladajici sloZzeni
3-2-3 , f v v s y S10
postupové nebo zavéreéné zkousky
3-2-4 Diplomy a éestna uznani S10
3-2-5 Vysledkové listiny ze soutézi S10
3-2-6 Seznamy absolvent(, fotodokumentace S10
3-2-7 Dotaznik aktualnosti udajli zaka pro matriku S1
3-3 Zapisy z porad pedagogické rady a predmétovych komisi A5
3-4 Kronika skoly A10
3-5 Rozhodnuti feditele Skoly S10
3-6 Skolni vzdé&lavaci program AS ,
(po ztraté platnosti)
3-7 Rozvrhy hodin (po ztraté platnosti) S1
3-8 Hospitace S5
3-9 Reditel — jmenovani, odvolani A 10
3-10 Nevyzvednuta vysvédceni S3
3-11 Pamétni zaznamy
3-11-1 Bézna dokumentace z akci skoly S5
3-11-2 Organizace Skolniho roku, Uplata za vzdélavani S5
3-11-3 Propagace prace Skoly V10
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BroZury k vyroci Skoly, plakaty a programy z vyroc¢nich koncertt

3-11-4 Ny A5
Skoly
3-12 Dokumenty spojené s projekty Sablony se archivuji 10 let od konce 510
aktualniho programovaciho obdobi fond( EU
4 MAJETEK A FINANCNI UCETNICTVI
4-1 Inventurni knihy A10
4-1-1 Inventura bézna S5
4-1-2 Inven'Fura mimoradna ke dni vzniku, reorganizace, zruseni AS
organizace
4-1-3 Inventarni soupisy S5
4-2 Odpisovy plan V5
4-3 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
4-3-1 Zarazovaci protokoly a doklady o ndkupu (po vaazzn?majetku)
y , S5
4-3-2 Vyrazovaci protokoly (po vyFazen! majetku)
4-4 Evidence drobného dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
4-4-1 Zarazovaci protokoly a doklady o ndkupu (po vaazzn?majetku)
y , S5
4-4-2 Vyrazovaci protokoly (0o vyFazen! majetku)
4-5 Smlouvy (kupni - movitosti, najemni, zajisténi sluzeb, pojistné) (po Ztrétsé Elatnosti)
4-6 Uéetni doklady
4-6-1 Hlavni ucetni kniha (obdobi 1 —11) S10
4-6-1-1 Hlavni ucetni kniha (obdobi 12, 13) A10
4—-6-2 Knihy faktur S10
4-6-3 Ptijaté a vydané faktury S5
4—-6—4 Pfijmové a vydajové pokladni doklady S5
4-6-4-1 Pokladni kniha S10
4—-6-5 Bankovni doklady (pfikazy k Uhradé, vypisy z ucta) S5
4-6—6 Objednavky S3
4—-6-7 Interni ucetni doklady S5
4-6-8 Stravenky (vydej zaméstnanclim a vyuctovani) S5
4-7 Rozpocty A10
4-7-1 Dotai:(,e z’kr,aje a o,d zfizovatele — rozhodnuti o poskytnuti dotaci, A 10
vyporadani dotaci
4-7-2 Dil¢i rozhodnuti o poskytnuti dotace z kraje (na platy na 2 mésice) S10
4-7-3 Navrh rozpoctu - podklady S5
4-7-4 Ostatni dotace A 10
4-8 Uéetni zavérky (roéni) A 10
4-8-1 Ctvrtletni ucetni zavérky 510
4-9 Danova pfiznani, vyuctovani zalohové a srazkové dané S10
Statistickd hlaseni a vykazy
Ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostfedcich v
4-10 regiondlnim Skolstvi P 1-04, ¢tvrtletni vykaz Prace 2-04, pololetni AS

vykaz o platech ISP, ro¢ni hlaseni o vyvoji zaméstnanosti —
monitorovaci dotaznik pro UP, roéni vykaz VI 1-01, roéni vykaz EP
5-01, roéni vykaz Granty 1-01
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4-10-1 Pokyny a podklady ke zpracovani vykaz( S5

4-11

4-12

4-13 Doplrikova €innost S5

4-14 Uplata za vzdélavani (predepsané $kolné a jeho tihrada) S5

5 MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA

5-1 Mzdové listy (po roce, kterého se tykaji) S50

5-2 Evidencni listy diichodového zabezpeceni, zapoctové listy S50

5-3 Mzdové sestavy S5
Doklady o vyplaté mezd (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni

5-4 o M S5
prikazy, odmény, podklady pro mzdy)

55 Prohlaseni poplatnika dané z p¥ijmu fyzickych osob ze zavislé 510
¢innosti

5-6 Evidence pracovni doby S5

5-7 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech S5

58 Doklady o socialnim a zdravotnim pojisténi (prihlasky, odhlasky, 510
oznameni, mésicni prehledy o vysi pojistného)

5-9 FKSP — rozpocet, ¢erpani S5
Osobni spisy zaméstnancii

5-10 (dokumenty souvisejici s ptijetim do zaméstnani, preventivni V 50
prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani kvalifikace, platové
vymeéry, odmény, osobni)

5-11 Seznamy zaméstnanc( S10

6 BOZP a PO

6-1 Zaznam o Uraze -

6-1-2 Zaznamy o Urazech - tézké a smrtelné A10

6-1-3 Zaznamy o Urazech - ostatni Urazy S10

6-1-4 Kniha pracovnich urazu A5

6—1-5 Kniha skolnich uraz( A5

6-2 Provérky a kontroly BOZP S5

6-3 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5

6-4 Evidence ochrannych osobnich pomUcek S5

6-5 Pozarni kniha S 5 .

(po poslednim zapisu)

6-6 Kontroly a revize budov a zafizeni (revizni zprdvy, audity, aj.) S5

6-7 Technicka dokumentace zafizeni S5

6-8 Dohody a 3koleni o fizeni referenénich vozidel . S > :

(po ztraté platnosti)

V Kostelci nad Orlici 1. 2. 2020

pribuznych pisemnosti.

Pokud v seznamu néktera pisemnost neni uvedena, posuzuje se podle Udaji u vécné

Mgr. Jana Polnicka

feditelka Skoly




