¢.j.: SSR 2146/2025 SPISOVY RAD SSR A 7S SOBESLAV

DODATEK ¢.1 KE SPISOVEMU RADU

’

Timto dodatkem se méni pfiloha ¢.1 Spisovy a skartacni plan s Géinnosti od 1.1.2026.

Ostatni ustanoveni z(stavaji v platnosti.

SPISOVY A SKARTACNI PLAN Pfiloha ¢.1

SPISOVY SKART

ZNAK HESLO 7 ZNAK  LHUTA poznamka
1. ORGANIZACE A RIZENI | e
1.1  Pravni zaklad organizace

EH Zfizovaci listina, dodatky a zmény 3 10 _(po zir4té platnosti)

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zméndach a doklady uvedené v §147 $kolského zékona, vypisy ze
'1.1.2  Skolského rejstiiku

A_
o A 10 (po ztrat& platnosti)
11.1.3 Kolektivni smlouva A
A
A

10 (po ztraté platnosti)

‘__1.1.4 Koncepce rozvoje Skoly

|1.1.5 Vyroéni zprava

‘ 1.2 Pamétnizaznamy

1.2.1 Filmy, zvoukové zaznamy, vystfizky z novin A

'1.22  Fotoalba _ A

123  Kronika $koly A
A
A

10 (po uplynuti pignovaného obdobi)
10

10 (po roce, kterého se tykaji)
10 (po roce, kterého se tykaji)

10 (po poslednim zapisu)
5
1

1.24 Kroniky tfid
1.2.5 Vlastni publikace, ro¢enky



1.3
1.4
1.5
1.5.1
1.5.2
1.6
1.6.1
1.6.2
1.6.3
1.6.4
1.7
1.71
1.7.2
1.8
1.8.1
1.8.2

1.9
1.10
1.10.1
1.10.2
1.10.3
1.10.4
1.10.5

1.10.6
1.10.7

1.10.8

1.10.9
1.11
1.12
1.13

Autoevaluace

Vlastni smérnice

Plany Skoly

Ro¢&ni plan prace

Tydenni plany, pokyny a fidici akty feditele $koly

Zapisy z porad

Zapisy z porad $kolské rady

Zapisy z porad vedenf{

Zépisy z porad pedagogickych a klasifikaénich

Zapisy z porad komisi ( vychovnych, metodickych, pfedmétovych atd.)
StiZnosti

Vlastni stiznosti - Zakd, student, rodi¢a, ucitell aj.

Evidence stiZznosti

Zaznamy z kontrol a inspekci

Zaznamy z kontrol a inspekef - CS|

Zaznamy z kontrol a inspekci - MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, hygiena
Korespondence bézna (bez dokumentt skartatniho znaku "A" a dokumentd, které jsou uvedeny na jiném misté
spisového a skartacniho planu)

Spisova sluzba

Podaci denik

Kniha postovného - evidence znamek

Evidence dokumenti uloZenych ve spisovné (napf.archivni kniha)
Pfedavaci protokoly dokumentt predanych do spisovny

Evidence razitek

Razitka (po ztraté platnosti nebo opotiebovani)
Evidence kvalifikovanych certifikatll dle §17 vyhlask €.259/2012

Kniha vyp(j¢ek dokumenti ze spisovny

Skarta€ni navrhy, protokoly a zdznamy o pfedani archivalii k trvalému uloZeni do do archivu, protokoly o likvidaci
dokumentd

Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi organizacemi, na jejichz projektech $kola vystupuje jako pfistupitel)
Statisticka hlaseni a vykazy ulozené u vedeni Skoly (vykazy zahajovaci, $kolni matrika atd.)

Spis elektronického systému spisové sluzby ( po ukonceni provozu systému )
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10

10
10

(po ztraté platnosti)

(po poslednim zépisu)

{po poslednim zapisu)
(po poslednim zapisu)
(po vyfazeni posledniho dokumentu)
(po vyFazeni posledniho dokumentu) |

(po vyfazeni evidovanych razitek)
(po ztraté platnosti nebo
opotiebovani)

(po ztraté platnosti evidovanych
certifikatl)

(po poslednim zépisu a navraceni
zapUjéenych dokumenti)

(po zéniku skoly)
(po skonéeni projektu)

(po ukonéeni provozu systému)



2.1
211

2.1.2
213
2.14
215
2.1.6

2.16.1
2.1.6.2
2.16.3
2164
2.1.7
2.1.8
2.1.9
2.1.10
2.1.11
2.1.12
2.1.13

2.1.14
2.1.15
2.1.16
2.1.17
2.1.18
2.1.19
2.2
2.2.1
222
2.2.3
2.3

PEDAGOGICKA DOKUMENTACE

Pedagogické a studijni materialy

Skolni vzdélavaci program

Organizace vyuky na Skole (dokumenty vztahujici se k souboriim pravidel MSMT)-Rémcovy vzdélavaci program, Uéebni
osnovy

Tridni vykazy (véetné katalogovych listi)

Tiidni knihy

Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném predmétu, zajmovém utvaru
Organizace Skolniho roku

Dokumenty slouZici jako podklady ke mzdém (suplovani, pfes€asy, rozvrZzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepiimé
vyucovaci povinnosti atd.)

Rozvrhy tfid a u€eben, dohledy nad Zaky - dozory

Tématické plany

U€ebni plany

Individualni vzdélavaci plany zaka

Klasifikaéni zpravy

Hospitace

Zaznamy z ¢innosti vychodnych poradct

Dokumentace akci pofddanych Skolou, mimoskolni akce, exkurze
Dokumentace praxe Zaki

Propagace prace Skoly, ndbory

Osobni spisy Zakil ( korespondence TU vztahujici se k Zakovi - vychovné problémy, zpravy na Zaka atd.,rozdilové zkousky,
GDPR souhlasy)

Zapisy z tfidnich schlzek

VysvédcZeni - rocnikové véetné SOU (nevyzvednuté, duplikaty)

Studijni prikazy (nepfedané zakiim)

Srovndvaci testy Zakd (napf.Vektor, Scio aj.)

Pisemné prace z4kl (nepfedané Zakim)

Odborny vycvik

Denik evidence odborného vycviku

Pfehled skupin Zak( pridélenych do UOV

Prace a hodnoceni Zak( v odborném vycviku

Zkousky
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(po ztraté piatnosti)

(po ukonéeni studia)



2.3.1
|2.3.1.1
2.3.1.2
2.3.1.3
2.3.1.4
2.3.2
2.4
2.4.1

242
2.5
251

3.1

3.2
3.2.1
3.2.2
3.3

3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.8.1
3.8.2
3.9
3.10
3.11
3.12

Zavéretnd zkouSka

Pisemna zavére€na zkouska

Protokol 0 pisemné zavérecné zkousce

Protokol o Ustni a praktické zavérecné zkousce

Kontrolni list 0 zavérecné zkousce Zika

Komisionlni zkousky

Pfijimaci fizeni

Pfihlasky ke studiu vEetné pfiloh, vysledkové listiny k PR, kritéria a poéty pfijimanych uchaze&d

Dokumenty k talentovym zkouskam, spisy dle 8164 odst.1 pism.a) $kolského zakona, které nepatii do spravniho fizeni
Spisy spravniho fizeni

Spisy spravniho fizeni dle spravniho fadu ( vylou¢eni Z4k(, zamitnuti Zadosti o pFestup, pferuseni vzdélani apod.)
MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA

Mzdové listy

Osobni spisy zaméstnanc (obsahuj Zédost o prijeti do pracovniho poméru a dalsi dokumenty souvisejici s pijetim do

zaméstnani, preventivni prohlidky, doklady o zvySovani a prohlubovani kvatifikace, platové vwwméry, nahrady za uslou
mzdu)

Osobni spisy zaméstnanc, ktefi ze $koly odesli

Osobni spisy zaméstnancdl, ktefi pracovali ve $kole do odchodu do ddichodu nebo do smrti
Evidenéni listy dlchodového zabezpeceni

Mzdové sestavy ( rekapitulace mezd, priimérné denni vyméfovaci zaklady nemocenské, primérné vydélky pracovné
pravni)

Doklady o vyplaté mezd (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy, odmény)

Nahradni plnéni

Evidence pracovni doby

Dohody o provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti

Dohody o provedeni prace

Dohody o pracovni éinnosti

PfihlaSovani a odhlaSovéani zaméstnancil ke zdravotnim pojistovnam

Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi

Statisticka hlaseni a vykazy

FKSP - rozpoCet, piipadné dalSi dokumenty, které nejsou zafazeny v ramci b&2ného Géetnictvi
FINANCNI ZALEZITOSTI
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45
45
45

10
10

10
10
10

45

30

30
10
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(od vydani rozhodnuti)

(od vydani rozhodnuti)
(od vydani rozhodnuti)

(po roce, kterého se tykaji)



4.1

41.1
4.1.2
4.1.3

41.4.1

4.1.4.2

415
4.2
4.2.1
4.2.2
4.2.3
424
4.2.5
4.2.6
4.2.7
4.2.8
4.2.9
4.2.10

5.1.
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8

5.9
5.10

Rozpocet Skoly

Rocni zprava o hospodafeni (vykazy-rozvaha, vykaz ziskil a ztrat, ndvrh na rozdéleni HV, hlavni kniha, finanéni vypofadani

dotaci)

MésiCni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni icetni kniha, sjetiny a dal$i podklady k rozpoé&tu

Dotace ( od obci, nadaci atd. )

Projekty ( EU atd. )

Dillezité dokumenty tykajici se ndvrhu a realizace projektu ( Zadost, rozhodnuti, zavére&na monitorovaci zprava

Podklady k projektu, dariové doklady a dat$i doklady k Eerpani penéz atd.
Vybérova fizeni - zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu, maximalné viak do we predpokiadané hodnoty vefejné

zakazky stanovené zfizovaci listinou

Uéetni a dariové doklady

Pfijaté faktury (s DPH )

Vydané faktury (s DPH )

Evidence faktur ( kniha faktur, kniha zavazka )
Objednéavky

Evidence objednavek

Bankovni doklady ( pfikazy k Ghradé, vypisy z G&tl )
Pfijmové a vydajové pokladni doklady (s DPH)
Pokladni kniha ( doklad(l s DPH )

Zadanky o poskytnuti zalohy

Danova pfiznani a prohlaseni

BOZP a PO

Zaznamy o Urazech zaméstnanct - zavazné a smrtelné
Zaznamy o Urazech zaméstnanc( - ostatn{
Evidence trazi zaméstnancl

Zaznamy o Urazech Zak{ - zavazné a smrtelné
Zaznamy o Urazech zak( - ostatni

Kniha traz{i - Zaci

Z4pisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy
Zaznamy o Skoleni PO a BOZP

Evidence ochrannych osobnich pomiicek
PoZarni kniha
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(po skongenl projektu)

(po uplynuti Ihiity stanovené ve
smlouvé o projektu)

(po uplynuti Ihuty stanovené ve
smiouvé o projektu)

(po ukonéeni vybérového fizeni)

(po poslednim zapisu)

(po poslednim zapisu)

(po poslednim zépisu)

(po poslednim zapisu)

(po poslednim zapisu)

(po vyfazeni pomiicek)

(po poslednim zapisu)



5.11

6.1

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.3

6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.4

6.4.1

6.4.2
6.4.3
6.4.4
6.4.5
6.4.6
6.4.7
6.4.8
6.5

6.5.1
6.5.2
6.5.3
6.5.4

7.1.
7.2
7.3

Kniha BOZP

HOSPODARENI S MAJETKEM

Majetkopravni zaleZitosti

Smlouvy delimitaéni

Smlouvy darovaci

Smlouvy kupni - movitosti, ndjemni, zajisténi sluzeb, leasingové, pojistné
Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
Zarazovaci protokoly

Vyfazovaci protokoly

Pfedavaci protokoly

Inventura

Inventura bézna

Inventura minofadna

Skodni protokoly ( zapisy $kodni komise )

Budovy

Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi { kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.
Dokumenty souvisejici s vystavhou budovy, rekonstrukci nebo modernizaci budovy, projektova dokumentace, investiéni
zaméry, vybérova fizeni atd.

Technickd dokumentace zafizeni

Kontroly a revize budov a zafizeni ( revizni zpravy, audity atd. )
Evidence kli¢l a zdznamy o vydeji

Telefonni provoz

Rozdéleni Saten

Pfehled spotfeby energiii

Doprava

TP, povinné ruceni, kopie havarijniho pojisténi

Skoleni a fizeni referen&nich vozidel

Dohody o fizeni referenénich vozidel

Pfehled o spotiebé PHM

STRAVOVANI

Prihlasky stravnikd

Objednavky jidla

Uzavérka stravovani
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(po poslednim zapisu)

(po ztraté platnosti)
(po vyfazeni majetku)

(po vytazeni majetku)

(po vyfazeni majetku)

(po skongeni vlastnictvi budovy)

(po zaniku stavby)

(po likvidaci zafizeni)

(po poslednim zapisu)

(po ztraté platnosti)

(po ztraté platnosti)
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