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Dodatek ¢. 1

ke Spisovému a skartaénimu Fadu Zakladni $koly Cernuc, okres Kladno (t¢innost od 1.1.
2013)

Zména pfilohy €. 1 — Spisovy a skartacni plan

Novy spisovy a skartacni plan byl vytvoren po konzultaci a zapracovani pfipominek SOA

Kladno, Severni 3127, 272 04 Kladno s ucinnosti od 1. 4. 2023.

V Cernuci 31.3.2023 Mgr. Bc. lvana Hancova
feditelka Skoly

Zakladni skola Cernuc, okr. Kladno, Cernuc 95, 273 23
zscernuc@seznam.cz  +420 725 161 987 +420 739 035 297
https://www.zscernuc.cz/

IC: 750 33 186



SPISOVY A SKARTACNI PLAN 2023
Zakladni skola Cernuc

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

Spisovy Nézev dokumentu Skartacrzl znak
znak a lhata
1 ORGANIZACE A RIiZENi
1.1 Prdvni zdaklad organizace
Zfizovaci listina, dodatky a zmény, rozhodnuti o zdpisu do skolského A 10
1.1.1 rejstfiku a o jeho zméndch a doklady uvedené v § 147 skolského (po ztraté
zakona, vypisy ze Skolského rejstriku platnosti)
A10
1.1.2 Koncepce rozvoje skoly (p,o uPIyn,Utl
pldnovaného
obdobi)
1.13 Vyro€ni zprava A 10
Organizacni fad (statut), Skolni a provozni fad, dalsi fady upravujici
1.1.4 Y. v e Yoy M o A 10
¢innost Skoly, smérnice véetné zmén a dodatkd
1.1.5 Jmenovani feditele a zastupce reditele A10
1.1.6 Podpisové opravnéni reditele A 10
1.1.7 Obézniky V5
1.2 Pamétni zaznamy
A 10
1.2.1 Kronika skoly (po poslednim
zapisu)
Al
1.2.2 Fotoalba skoly 0
123 Dokumentace akci pofadanych Skolou (soutéze akademie, exkurze V10
- atd.)
1.3 Plany skoly
1.3.1 Roc¢ni plan prace AS
1.3.2 Tydenni plany S5
- Zapisy z porad (vedeni, pracovnich, provoznich, skolské rady,
14 reditelq, atd.) AS
' - Zapisy z porad (pedagogickych, klasifikacnich - ¢tvrtletni hodnoceni
zaka, vychovnych)
1.5 Stiznosti V5
1.6 Zaznamy z kontrol a inspekei (CSI, MSSZ, FU, UP, PO, BOZP, hygiena) V 10
Korespondence béina (bez dokumenti skartacniho znaku ,,A“ a
1.7 dokumentd, které jsou uvedeny na jiném misté spisového a S5
skartacniho planu)
1.8 Spisovd sluzba
A 10
1.8.1 Podaci denik (po poslednim
zapisu)
S10
1.8.2 Evidence dokument( uloZenych ve spisovné a evidence vypuljcek ze (po vyFazeni
e spisovny posledniho

dokumentu)




A5

1.8.3 Evidence razitek (po vytazeni
evidov. razitek)
A5
1.8.4 Evi . , et aio v x (po ztraté
.8. vidence kvalifikovanych certifikatd dle § 17 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh. o
platnosti evid.
certifikatd)
185 Skartacni navrhy, protokoly a zaznamy o pfeddani archivalii k trvalému Al
uloZeni do archivu, protokoly o likvidaci dokumentt (po zaniku Skoly)
Statisticka hlaseni a vykazy ulozené u vedeni Skoly - ro¢ni
1.9 (napft. vykaz o Skole podle stavu k 30. 9., vytisk ze Skolni matriky, ro¢ni AS
) vykaz organizacnich slozek statu a rozpoctovych organizaci, vykaz o
feditelstvi atd.)
Statisticka hlaseni a vykazy uloZzené u vedeni Skoly - kratSi obdobi
(mésicni, Ctvrtletni)
1.10 (napft. vykaz o Skole podle stavu k 30. 9., vytisk ze Skolni matriky, ro¢ni S5
vykaz organizacnich slozek statu a rozpoctovych organizaci, vykaz o
reditelstvi atd.)
2. PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
A5
2.1. Skolni vzdélavaci program (po ztraté
platnosti)
59 Organizacevv{/uky na skole (dokumenty vztahujici se k soubordm S5
o pravidel MSMT) — Rdmcovy vzdélavaci program, Ucebni osnovy
2.3 Tridni vykazy (véetné katalogovych list() A 45
2.4 T¥idni knihy S10
55 Zaznamy o praci ve volitelném, nepovinném predmétu, zdjmovém 510
Utvaru
2.6 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradcl pfip. dalSich specialist( S5
2.7 Hospitace S5
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani, prescasy,
2.8 rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a nepfimé vyucovaci S5
povinnosti, dochdzka — evidence pracovni doby, atd.)
2.9 Rozvrhy tfid a u¢eben, dohledy nad Zaky - dozory S1
2.10 Tematické plany S1
2.11 Ucebni plany S5
Osobni spisy Zaka
- lékarské zpravy
- souhlasy zdkonnych zastupcl
- vystupni hodnoceni zaku
- individualni vzdélavaci plany
- logopedicka a psychologicka vysetreni
- nevyzvednutd vysvédceni
- spisy pfijimaciho fizeni (zapis, rozhodnuti o odkladu skolni 5 10v .
2.12 , N < R (po ukonéeni
dochazky, pfihlaska na ZS, rozhodnuti o pfijeti) studia)

- opakovani ro¢niku zaka zakladni Skoly

- preruseni vzdélavani zaka zakladni skoly

- prestupu zaka zakladni skoly do jiné zakladni skoly

- individualniho vzdélavaciho planu §41

- rozhodnuti o pfijeti Zaka do vyssiho roc¢niku § 17 odst. 3
- rozhodnuti o uznani pfedchoziho vzdélani

- rozhodnuti o osvobozeni od Uplaty za ¢innost ve SD




2.13 Dokumentace ke Skolam v pfirodé S5
2.14 Dochazkovy sesit pro SD S3
2.15 PFehled vychovné vzdélavaci prace SD, Tridni kniha SD S3
3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S 45
3.1 Mzdové listy (po roce, kterého
se tykaji)
Osobni spisy zaméstnancl
(obsahuji Zadost o pfijeti do pracovniho poméru a dalsi dokumenty
souvisejici s pfijetim do zaméstnani, preventivni prohlidky, doklady o V 10
zvySovani a prohlubovani kvalifikace, platové vyméry, napln prace) (po ukong&eni
3.2. - osobni priplatky pracovniho
- evidence nahrady za uslou mzdu poméru)
- dohody o provedeni prace
- dohody o pracovni ¢innosti
33 Evidencni listy dichodového zabezpeceni S3
Mzdové sestavy
3.4 . R R S5
(rekapitulace mezd, priimérné vydélky pracovné pravni)
35 Doklady o vyplaté mezd S5
' (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy, odmény)
3.6 Dohody o provedeni prace a DPC(ne zaméstnanc( - externi) S10
3.7 PfihlaSovani a odhlasovani zaméstnancud ke zdravotnim pojistovnam S5
3.8 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi S10
Statistickd hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (¢tvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni neschopnosti
3.9 pro nemoc a uraz (pllrocni), hlaseni o vyvoji zaméstnanosti (rocni),
' zaméstnani se zménou pracovni schopnosti, vykaz o platech ISP V5
(pololetni), ¢tvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostiedcich
v regionalnim skolstvi P 1-04, prehled o vysi pojistného (MSSZ),
310 FKSP — rozpocet, pfipadné dalsi dokumenty, které nejsou zarfazeny S5
' v ramci bézného Ucetnictvi
4 FINANCNI ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet skoly
Rocni zprava o hospodareni (pfehled o plnéni rozpoctu, prehled o
tvorbé a Cerpani penézitych fond(, prehled vynos( a nakladd, prehled
pohledavek a zavazk(, vykazy — rozvaha, vykaz zisk( a ztrat, ndvrh na
41.1 rozdéleni HV, PFiloha (MUZO0), Hlavni kniha v K&, Finanéni vyporadani A 10
dotaci poskytovanych krajlim, Finan¢ni vyporadani ucelové uréenych
prostfedkll na provoz a dotaci na investice poskytované z rozpoctu
zfizovatele)
Meésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni Ucetni kniha, sjetiny a
4.1.2 "y g S10
dalsi podklady k rozpoctu
V10
(po skonceni
projektu)
4.1.3 Dotace (od obci, nadaci, atd.)




4.1.4 Projekty (EU atd.)
Vi
DuleZité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu (Zadost, (po UplynUti,thty
4.1.4.1 S oax v g . , . stanovené ve
rozhodnuti, zavére€na monitorovaci zprava -\
smlouvé o
projektu)
S1
Podklady k projektu, dafiové doklady a daléi doklady k erpani pengz | (PO uplynuti Ihiity
4.1.4.2 stanovené ve
atd. )
smlouvé o
projektu)
. . e . . T V10
4143 Spoiluprace vna prOJektech (S.m|OU\\/’Y s jln.yml organizacemi, na jejichz (po skonéeni
projektech skola vystupuje jako pfistupitel) orojektu)
Vybérova fizeni — zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu, V10
4.1.5 maximalné vsak do vyse predpokladané hodnoty verejné zakazky (po ukonéeni
stanovené zfizovaci listinou vybérového fizeni)
4.2 Ucetni a dariové doklady
4.2.1 Ptijaté faktury bez DPH S5
4.2.2 Vydané faktury bez DPH S5
S5
4.2.3 Evidence faktur bez DPH (kniha faktur, kniha zavazku) (po poslednim
zapisu)
4.2.4 Objedndvky S5
S5
4.2.5 Evidence objednavek (po poslednim
zapisu)
4.2.6 Bankovni doklady (pfikazy k uhradé, vypisy z uctd) S5
4.2.7 PFijmové a vydajové pokladni doklady bez DPH S5
S5
4.2.8 Pokladni kniha (po poslednim
zapisu)
4.2.9 Danova priznani a prohlaseni S10
5. BOZP a PO
5.1 Zaznamy o Urazech zaméstnancl — zavazné a smrtelné A5
5.2 Zaznamy o Urazech zaméstnancu — ostatni S5
A5
5.3 Evidence Uraz(i zaméstnancl (po poslednim
zapisu)
5.4 Zaznamy o Urazech Zak( — zavainé a smrtelné A5
5.5 Zaznamy o Urazech zakl — ostatni S5
A5
5.6 Kniha Urazt - Zaci (po poslednim
zapisu)
5.7 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy, evidence ochrannych St
) osobnich pom{cek
5.8 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
5.9 PoZarni kniha 53 -
(po posl. zapisu)
5.10 Kniha BOZP 510

(po posl. zapisu)




6. HOSPODARENI S MAJETKEM
- Smlouvy kupni — movitosti, ndjemni, zajisténi sluzeb, leasingové, S5
6.1 pojistné, energie, internet, mobily (po ztraté
- Smlouvy darovaci platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku
S5
6.2.1 Evidence inventdrnich véci (po vyfazeni
majetku)
S5
6.2.2 Vyrazovaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
S5
6.2.3 Preddvaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
6.2.4 Vykaznictvi pfispévkovych organizaci S5
6.3 Inventura
6.3.1 Inventura bézna S5
6.3.2 Inventura mimoradna A5
6.3.3 Skodni protokoly (zapisy $kodni komise) S10
6.4 Budovy
Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do vlastnictvi (kupni AS ..
6.4.1 .. (po skonceni
smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) Viastnictvi budovy)
Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci nebo
6.4.2 modernizaci budovy, projektovd dokumentace, investi¢ni zaméry, ) YS
Sy C e (po zaniku stavby)
vybérova fizeni atd.
S5
6.4.3 Technicka dokumentace zafizeni (po likvidaci
zafizeni)
6.4.4 Kontroly a revize budov a zatizeni (revizni zpravy, audity atd.) S5
S5
6.4.5 Evidence kli¢l a zaznamy o vydeji (po poslednim
zapisu)
6.4.6 Prehled spotieby energii S5




