?ﬁ;’(ovy Druh dokumentu frl](:;[ achi ﬁqlaat\;tacm
1. Pravni zaklad Skoly
ZFizovaci listina, dodatky a zmény, doklady k vzniku a zruSeni
11 [skoly - kolského zafizeni A 10
192 Rthod’nutl’ 0 zafazeni (zménach) do rejstfiku Skol a Skolskych Al 10
zarizeni,
1.3. Koncepce rozvoje Skoly - Skolského zafizeni Al 10
Organizacni fad (statut) Skolni a provozni fad, dalsi fady
1.4. upravujici ¢innost Skoly - Skolského zafizeni, smérnice vCetné A 10
zmén a dodatkU
1.5. \VyroCni zpravy a zpravy o Cinnosti Skoly, Skolského zafizeni Al 10
Souhrnné vykazy, celoro¢ni statisticka hlaseni, povinné
16. vykazy, pasporty A 10
17 Osvta’tnl’ dil¢i plany, zpravy, vykazy a hlaseni za dobu kratsi nez s 5
rocni
2. Rizeni $koly - $kolského zafizeni
2.1. Opatfeni, pfikazy a obézniky feditele A 10
2.1.1. Opatreni, pfikazy a ob&zniky - nadfizenych organu a ostatni S 5
2.2. Jmenovani, odvolani, delegovani pravomoci - vSeobecné A 10
2.2.1. Jmenovani feditele a zastupce feditele A 10
2.2.2. Jmenovani ostatnich pracovniku S 5
Ustanoveni a slozeni - pedagogické rady, poradni sbory,
223, odborné komise, konference A 10
2.3. Podpisové opravnéni feditele Al 10
2.4. Zapisy z pedagogickych rad A 10
541 Zépi§¥ z jednani odbornych, pfedmétovych komisi, plany Vi 10
komisi
2.4.2. Zapisy z provoznich porad S 5
2.4.3. Zapisy z porad a konferenci Al 10
2.5. Plany prace roCni A 10
2.5.1. Plany prace mésicni S 5
2.5.2. Plany prace tydenni S 3
2.5.3. Organizace Skolniho roku S 3
2.5.4. Organizacni zabezpeceni akci pofadanych Skolou - zafizenim S 3
2.6. \VyroCni zpravy a zpravy o €innosti koly, Skolského zafizeni Al 10
2.6.1. Ostatni dilCi plany, zpravy, vykazy a hlaseni za dobu kratsi nez S 5
2.7. Korespondence feditele S 5
571 Korespondence s rodi¢i, zakonnymi zastupci, plnoletymi Zaky- s 5
T studenty
2.7.2. Korespondence bézna S 5
2.7.3. Korespondence se zfizovatelem S 5
2.7.4. Korespondence s urady a nadfizenymi organy S 5
2.7.5. Hl&Seni, zpravy a informace pro nadfizené organy V 5
StiZznosti, podnéty a oznameni v€etné Setfeni a projednavani -
2.76. v zavaznych pfipadech v 5
2.7.7. Stiznosti - ostatni S 5
2.8. Pisemnosti v ramci spravniho fizeni zavazné A 10
2.9. Pisemnosti v ramci spravniho fizeni ostatni S 5
2.10. Autoevaluace zafizeni A 10
2.11. Rada Skoly Al 5




Personalni zalezitosti, péce o zaméstnance, déti, zaky a

3. studenty
31 Systemizace, popisy praci a funkci (pokud nejsou soucasti Al 10
T osobniho spisu )
3.2, Osobni spisy zaméstnancl V| 45
33 Pracovni smlouvy a jejich dodatky (pokud nejsou soucasti s 5
" osobniho spisu)
3.4. Nemocenské a socialni zabezpeceni S 10
3.5. Zdravotni pojisténi S 10
3.6. Zahrani¢ni cesty - zpravy V| 10
3.7 Dokumenty tykajici se plnéni povinnosti, hodnoceni a kdzné Vi 10
o pracovnika
Dokumenty tykajici se povolovani zmén, vyjimek v pracovni
38 dobé, naﬁ'zenli prace pFeséavg, dov9len§, péhrady mzdy za s 10
dovolenou, nahrady mzdy pfi zaméstnani, nahrada mzdy v
souvislosti s vykonem pracovni cesty
3.9. Bé&Zné dokumenty ostatni S 5
3.10. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci - predpisy, pokyny S 5
3.11. Knihy Urazt zaméstnanct A 10
3.11.1.  |Knihy Urazl déti, zaku, studentl A 10
3.12. Zaznam o Urazu zaméstnancl Skoly - téZky a smrtelny Al 10
3.12.1. |Zaznam o Urazu zaméstnancu Skoly - ostatni S 10
3.12.2. |Zaznam o urazu déti, zaku, studentu - téZky a srmtelny Al 10
3.12.3. |[Zaznam o urazu déti, zakl, studentl - ostatni S 10
3.12.4. |N&hrady, pojistné udalosti V 10
3.13. Predpisy, pokyny bezpecostni a hygienické S 3
3.14. Skoleni o bezpeé&nosti prace S 5
3.15. Zapisy o provérkach bezpecnosti prace S 5
3.16. Ochranné pracovni pom(cky, pfidélovani, vyfazovani apod. S 5
3.17. ProtipoZarni normy Al 5
3.17.1. [HIaSeni, vySetfovani pozard Al 5
3.17.2. |Kontrola dodrzovani protipozarnich opatfeni S 5
3.18. Béirlé dokuronenty o socialnich a zdravotnich podminkach s 5
zameéstnancu
3.19 Bézné dokumenty tykajici se pracovnich podminek zen, s 5
T mladistvych
3.20. Dohody o hmotné zodpovédnosti V| 10
3.21. Pisemnosti o nahradach Skod V| 10
3.22. Pracovné pravni spory V| 10
3.23. Smérnice, instrukce, metodické pokyny V| 10
3.24. \Vzdélavani pedagogickych pracovniki V 5
3.25. Kolektivni smlouvy A 10
3.26. Statistika ro¢ni Al 10
3.27. Statistika mésicni, Ctvrtletni S 5
3.28. Evidence uchaze€l o zaméstnani S 5
4. Kontrolni éinnost, Ceska $kolni inspekce
4.1. Protokoly, inspekéni zpravy a zaznamy o kontrolach A 10
4.2. Opatieni provedena na zakladé Setfeni kontroly V| 10
4.3. Hospitace S 5
4.4. Ostatni dokumenty S 5
4.5. Kontroly uvnitf organizace S 5
46. Kontroly periodické, namatkové, provadéné nadfizenymi a A 10

mimoresortnimi kontrolnimi organy




Verejna prezentace Skoly - Skolského zarizeni

5.1. Partnetrské styky s jinymi Skolami a Skolskymi zafizenimi V| 5
5.2. Navstévy V 5
5.3. Spoluprace s organy verejné spravy V| 5
54. Propagace 3Skoly, Skolského zafizeni, prezentace v médiich V| 5
5.5. Dokumentace akci pofadanych Skolou, Skolskym zafizenim V| 5
6 K,ro.nika, pamétni knihy véetné pfiloh - ( A10 po poslednim A 10
) zapisu v kronice)
7. Pedagogické a studijni materialy
7.1. Matrika zakd A 45
7.2 Osobni spisy déti, zaku, studentu S 20
7.3. Tridni vykazy, katalogy, katalogové listy A 45
7.4. TFidni knihy S 10
7.5. Zakovskeé knizky, studijni priikazy S 3
7.6. Rozvrhy ugiteld, tfid a u¢eben S 1
7.7. SVP, ugebni plany a uéebni osnovy A 10
7.8. Seznamy Z4ku a tfid A 10
7.9. Zaznamy o praci v nepovinném pfedmétu, zdjmovém utvaru S 1
7.10. Zapisy z tfidnich schuzek S 1
7.11. \VysvédEeni (nevyzvednuta, duplikaty) S 5
712 Akce pofadané Skolou, zafizenim pro déti, Zaky a studenty Vi 5
T (soutéze, exkurze)
7.13. Pedagogicko-psychologické testy V| 10
7.14. Zapis, nabor zakl S 5
7.15. Pfijimaci fizeni S 10
7.16. Skolni dochazka S 5
7.17. Pfrestupky zaku zavazné A 10
7.17.1. |Pfestupky zakl ostatni S 10
7.18. Ukoné&eni studia, pfestupy, pferuseni, opakovani S 10
7.19. PFehled vychovné vzdélavaci prace v MS, dochazka do MS A 10
7.20. Dozory, suplovani, uvolfiovani ucitelt S 3
7.21. \Vychovna opatieni Al 5
799 Individualni vzdélavaci plany pro zaky, studenty se specialnimi Vi 10
T vzdélavacimi potfebami nebo s mimofadnym nadanim
7.23. Logopedie, dyslekticka naprava S 3
Skoly a pobyty v pFirodé, lyZaisky vycvikovy kurz, sportovné
7.24. turisticky kurz v 3
7.25. Omluvné listy S 1
7.26. Povoleni zvySené absence Zdka S 5
7.27. DoSkolovaci akce S 5
7.28. Kradeze V 10
7.29. Statistika ro¢ni A 10
7.30. Podklady pro statistiku S 5
7.31. Zpravy a vysledkové listiny ze soutézi a olympiad Al 10
8. Odborny vycvik
8.1. Dokumentace odborného vycviku zaku S 5
8.2. Rad odborného vycviku A 5
8.3. Denik evidence odborného vycviku V 10
8.4. Prehled zaku pridélenych do odborného vycviku V| 10
8.5. Prace a hodnoceni Zaku v odborném vycviku V 10
9. ZkousSky




9.1.1. Prihladka k maturitni zkouSce S 5
9.1.2. Maturitni témata S 5
9.1.3. Pisemna maturitni zkouska V| 5
9.1.4. Prakticka maturitni zkouska V 5
9.1.5. Protokol o matritni zkouSce (Ustni, praktické, pisemné) A 45
9.1.6. Organizacni zabezpec€eni maturitni zkousky S 5
9.2.1. Pisemna zavére¢na zkouska V 5
9.2.2. Prakticka zavérecna zkouska V| 5
9.2.3. Protokol o zavérecné zkousSce Al 45
9.2.4. Kontrolni list o zavérecné zkouSce Zaka A 45
9.3.1. Protokol o komisionalni zkouSce (opravna, rozdilova zkouska) S 5
9.3.2. Zaznam o klasifikaci zkousky (v nahradnim terminu) S 5
9.4, Pisemné a kontrolni prace zaku, student S 5
9.5. Absolutorium VOS - protokoly A 45
10. Mzdové zalezitosti

10.1. \/nitfni platovy fad A 5
10.2. Mzdové fondy S 5
10.3. Platové vymeéry S 5
10.4. Eviden¢ni listy zaméstnancl S 45
10.5. Mzdové listy S 45
10.6. \Vyplatni listiny S 5
10.7. \Vykazy, statisticka hlaseni ro¢ni a delSi A 10
10.7.1. |Vykaz o praci - pllro¢ni S 5
10.7.2. |Vykaz o pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz - pGlro¢ni S 5
10.7.3. |Vykaz, hlaSeni o vyvoji zaméstnanosti S 5
10.8. Pracovni doba, jeji uprava, evidence dochazky S 5
10.8.1. |Naduvazkové hodiny - evidence S 5
10.9. Dovolena S 5
10.10. I?ohody o provedeni prace a pracovni €inosti, vedlejSi pracovni s 10

cinnosti

10.11.  |Ostatni mzdové pisemnosti (odmény a pod.) S 5
10.12.  |Stravovani zaméstnancl S 5
10.13. Korespondence tykajici se mezd S 5
10.14.  |Pracovni neschopnost, pené&zitad pomoc v matefstvi, OCR S 5
10.15. |Mzdové sestavy (zdravotni, socialni, srazky dani...) S 5
10.16. Danova pfiznani a podklady k nim S 10
10.17.  |ProhlaSeni k dani z pfijmu ze zavislé Cinnosti S 10
11. Uéetnictvi a operativni evidence

11.1. Uétové osonovy, predpisy, rozvrhy S 5
11.2. Ugetni vykazy roéni A 10
11.2.1.  |U&etni vykazy pololetni, &tvrtletni, mésiéni S 5
11.3. Finan&ni vyporadani, vyuctovani dotaci A 10
11.4. Rozbory hospodareni A 10
11.5. Korespondence k ucetnictvi S 5
11.6. Rozpocty rocni a delsi A 10
11.6.1. |Rozpocty dil&i S 5
11.6.2. |Cerpani rozpodtu S 5
11.6.3. |Korespondence k rozpoctu S 5
11.7. Ugetni knihy (hlavni, pokladni) S 5
11.8. Ugetni doklady S 5
11.9. Odpisové plany S 5
11.10. |Odpisy pohledavek S 10




11.11. |FKSP - agenda S 5
11.12.  |Evidence cenin S 5
11.13. |Knihy faktur S 10
11.14.  |Vypisy z bank S 10
11.15. Podpisové a dispozi¢ni vzory S 10
11.16. |Objednavky S 5
11.17. Dokladové revize (U€etni kontrola) v€etné napravnych opatfeni V 10
11.18. Smérnice a pisemnosti 0 organizaci ucetnictvi A 10
11.19. |Ostatni pomocné pisemnosti v U€etni evidenci S 5
11.20. Inventarizace V| 5
11.21.  |Evidence majetku S 5
11.22. Dané a danova pfiznani A 10
11.23.  |Statistické ro€ni vykazy Al 10
11.24.  |Skolné S 5
11.25.  |Ubytovani S 5
12. Materialné technické zabezpeceni
12.1. Delimitacni vyméry A 10
12.2. Dohody o pfevodu spravy majetku a vlastnického prava A 10
12.3 Nakup, prodej a vyfazeni budov, staveb, pozemku a velkych Al 10
" investic
12.4. Pojistné udalosti - majetek S 10
12.5. Ostatni V 5
Technicka dokumentace k budovam 3kol - projekty, kolaudace,
12.6. vypisy z majetkové evidence, velké opravy, (do archivu po A 50
skonceni existence Skoly)
12.7. Revize a kontroly, revizni zpravy A 10
12.8. Drobné opravy S 10
13. Smilouvy
13.1. Majetkopravni smlouvy V 10
13.2. Najemni smlouvy V| 10
13.3. Pojistné smlouvy V 10
13.4. Ostatni smlouvy S 5
14. Prispévky a dary
14.1. Pfijmové a vydajové doklady S 10
14.2. Darovaci smlouvy S 10
14.3. Korespondence S 5
15. Skolni druzina
15.1. Dochéazkovy sesit do Skolni druZiny S 5
15.2. Prehled vychovné vzdélavaci prace Skolni druziny S 5
15.3. Zapisni listky do Skolni druZiny S 5
16. Skolni knihovna
16.1. Sprava knihovny, evidence ¢tenarl, vypljéni listky S 1
16.2. Egﬂgl\?nl;r;lzmho fondu (uchovava se po celou dobu existence Al 20
17. Jidelna
17.1. Pokladni kniha S 10
17.2. PFijmové a vydajové doklady S 5
17.3. Kniha faktur - kopie S 3
17 4. Faktury S 5
17.5. Dodaci listy - kopie S 3
17.6. Objednavky S 3
17.7. Vydejky S 5




17.8. Jidelnicky S 1
17.9. Pfihladka ke stravovani S 3
17.10. |Vydejka potravin denni S 5
17.11.  |Skladni karta zasob, skladova evidence S 5
17.12. Protokol o zniCeni, ztraté, poSkozeni zasob S 5
17.13. Inventurni soupis S 10
17.14. |Zaznamy Kontrol hygienické stanice S 5
17.15.  |Prehledy inventrunich rozdil( S 10
17.16. |Mé&si¢ni rekapitulace stravného S 5
18. Domov mladeze - Internat
18.1. Vnitini Fad S 5
18.2. Ubytovaci rad S 5
18.3. Prihlaska Zaka na domov mladeze, internat S 5
18.4. Osobni spis zaka S 10
18.5. Denik vychovné skupiny S 10
18.6. Urazy t&zké, smrtelné A 10
18.6.1. |Ostatni urazy S 10
18.6.2. |Kniha urazi A 5
18.7. Denni zaznamy V| 5
18.8 \Vykresova dokumentace domova mladeze, internatu (do Al 50
o skartacniho fizeni zafazeno po ukoncéeni existence budovy)
19. Specialné pedagogické centrum
19.1. Osobni spisy klientd SPC A 45
19.2. Ambulantni kniha SPC S 20
20. Zafizeni pro vykon ustavni vychovy - détsky domov
20.1. Osobni spisy déti A 45
20.2. Korespondence - soudy (rozsudky, usneseni) S 45
20.3. Korespondence s DDU, hla$eni o zmé&nach ve stavu déti S 5
20.4. Doklady o vysi pfijmu rodici (Uhrada péce v zafizeni) Al 10
20.5. Kniha navstév déti, kniha utékd, kniha Ufednich navstév v DD S 5
21. DUm déti a mladeze, stiedisko volného ¢asu
21.1. Deniky pravidelnych zajmovych aktivit S 5
21.2. Dokumentace akci a aktivit DDM a SVC V| 5
21.3. Evidence a pfihlasky ucastnikll zajmovych aktivit S 3
22. Spisova sluzba
59 1 Spisovy fad vcetné spisového a skartaéniho planu (po Al 5
T skonceni jeho platnosti)
) anzdr?;r:wiigl:é()po uplynuti posledni skartac¢ni Ihaty v ném Al 10
22.3. Archivni kniha A 20
22.4. Protokoly o skartaci A 10
22.5. Pfedavaci protokoly - seznamy archivalii Al 10
22.6. Kniha posty S 5
22.7. Evidence razitek S 10
23. Dokumentace dle normy ISO
23.1. Prirucka jakosti A 10
23.2. Hodnoceni u€innosti SMJ A 10
23.3. Dokumentace k auditu A 10
23.4. Dotaznikové Setfeni S 5
23.5. Bézné dokumenty ostatni (v€etné zaloh na CD) S 5
25. Vybérova fizeni
25.1. Velké a vyznamné zakazky Al 10




25.2. Ostatni 5
26. Projekty

26.1. Navrhy projektll neuskutecnéné 5
26.2. Projekty uskuteénéné 15
26.3. Monitorovaci zpravy 15
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