	SPISOVÝ A SKARTAČNÍ PLÁN PRO SŠ

	(VZOR)

	Spisový znak                           Typ dokumentu                        Skartační znak a lhůta

	1.
	Úsek ředitele
	

	1.1
	Úsek organizační
	

	
	1.1.1
	Zřizovací listina, zřizování, rušení škol a školských zařízení
	A 10

	
	1.1.2
	Rozhodnutí o zařazení do sítě škol
	A 10

	
	1.1.3
	Statuty, řády, směrnice, příkazy, změny, reorganizace
	A 10

	
	1.1.4
	Kolektivní smlouvy
	A 10

	
	1.1.5
	Koncepce rozvoje školy
	A 10

	1.2
	Řízení školy
	

	
	1.2.1
	Příkazy, opatření, oběžníky
	

	
	
	1.2.1.1
	Nadřízených orgánů (krajský úřad, obec)
	S 5

	
	
	1.2.1.2
	Ředitele školy
	A 10

	
	
	1.2.1.3
	Ostatní
	S 5

	
	1.2.2
	Organizace školního roku
	S 3

	
	1.2.3
	Plány práce
	

	
	
	1.2.3.1
	Roční
	A 10

	
	
	1.2.3.2
	Měsíční
	S 5

	
	1.2.4
	Kontroly a hodnocení, inspekce
	A 10

	
	1.2.5
	Výroční zprávy o činnosti školy (výsledky celkových průzkumů a analýz, přehledy a souhrnná hodnocení práce školy za období roční a delší a souhrnné výkazy o stavu        a bezpečnosti, hygiena a nemoci žáků, celoroční statistická hlášení, povinné výkazy pro nadřízené orgány, dílčí hlášení významného obsahu, pasparty)
	A 10

	
	1.2.6
	Ostatní dílčí zprávy, výkazy a hlášení za dobu kratší než roční
	S 5

	2.
	Sekretariát ředitele
	

	2.1
	Administrativa
	

	
	2.1.1
	Zápisy z porad, konferencí, aktivů
	V 5

	
	2.1.2
	Korespondence s rodiči
	S 5

	2.2
	Spisová služba
	

	
	2.2.1
	Spisový řád včetně spisového a skartačního plánu (po skončení platnosti)
	A 5

	
	2.2.2
	Základní evidenční pomůcky
	

	
	
	2.2.2.1
	Podací deník
	A 10

	
	
	2.2.2.2
	Kniha poštovného
	S 5

	
	
	2.2.2.3
	Archivní kniha
	A 20

	
	2.2.3
	Evidence úředních razítek
	S 10

	
	2.2.4
	Skartace
	

	
	
	2.2.4.1
	Skartační návrhy (protokoly
	A 

	
	
	2.2.4.2
	Předávací protokoly – seznamy archiválií
	A

	3.
	Úsek pedagogický
	

	3.1
	Vyučování
	

	
	3.1.1
	Školní řád (po skončení platnosti)
	A 5

	
	3.1.2
	Rozvrh hodin
	S 1

	
	3.1.3
	Dozory, suplování, uvolňování učitelů
	S 3

	
	3.1.4
	Záznamy z pedagogických rad
	V 5

	
	3.1.5
	Tématické plány
	S 5

	
	3.1.6
	Třídní knihy
	S 10

	
	3.1.7
	Třídní výkazy (katalog, katalogový list)
	A 45

	
	
	3.1.7.1
	Výpis z třídního výkazu, katalogového listu
	S 3

	
	3.1.8
	Školní vzdělávací program
	A 30

	
	3.1.9
	Záznam o práci v nepovinném předmětu (třídní knihy kroužků)
	S 10

	
	3.1.10
	Písemné práce žáků
	S 5

	
	3.1.11
	Maturitní zkouška
	

	
	
	3.1.11.1
	Písemné maturitní práce
	V 5

	
	
	3.1.11.2
	Protokol o maturitní zkoušce
	A 45


	
	3.1.12
	Závěrečná zkouška
	

	
	
	3.1.12.1
	Protokol o závěrečné zkoušce
	A 45

	
	
	3.1.12.2
	Kontrolní list o závěrečné zkoušce
	A 45

	
	3.1.13
	Protokol o komisionální zkoušce
	S 5

	
	3.1.14
	Vysvědčení
	

	
	
	3.1.14.1
	Ročníková
	S 3

	
	
	3.1.14.2
	Duplikáty
	S 5

	
	
	3.1.14.3
	Nevyzvednutá
	S 5

	
	3.1.15
	Akce pořádané školou pro studenty (exkurze, soutěže, školní výlety, lyžařské výcvikové kurzy)
	V 5

	
	3.1.16
	Dokumentace činnosti školy (filmová, fotografická, zvukové záznamy, almanachy)
	A 10

	
	3.1.17
	Kroniky
	A 10

	3.2
	Evidence žáků
	

	
	3.2.1
	Nábor žáků
	S 5

	
	3.2.2
	Osobní spisy žáků
	S 20

	
	3.2.3
	Přijímací řízení
	S 10

	
	3.2.4
	Seznamy žáků a tříd
	S 10

	
	3.2.5
	Přestupky žáků
	

	
	
	3.2.5.1
	Závažné (drogy, alkohol, krádeže)
	A 10

	
	
	3.2.5.2
	Ostatní
	S 10

	4.
	Úsek provozně-ekonomický
	

	4.1
	Personální
	

	
	4.1.1
	Pracovně právní předpisy
	A 5

	
	4.1.2
	Osobní spisy zaměstnanců (popisy prací a funkcí, pracovní smlouvy, funkční zařazení, zařazení do mzdové skupiny, platové dekrety, různé žádosti, rozhodnutí o přiznání důchodu, rozvázání pracovního poměru aj.)
	V 45

	
	4.1.3
	Korespondence ve věci zaměstnání (žádosti o přijetí, apod.)
	S 5

	
	4.1.4
	Výběrová řízení
	S 5

	
	4.1.5
	Dohody o pracovní činnosti
	S 10

	
	4.1.6
	Dohody o provedení práce
	S 10

	
	4.1.7
	Evidence odpracované doby
	S 3

	
	4.1.8
	Přihlašování a odhlašování zaměstnanců ke zdravotním pojišťovnám
	S 5

	4.2
	Mzdy
	

	
	4.2.1
	Směrnice, tabulky k výplatě mezd
	S 5

	
	4.2.2
	Mzdové a platové předpisy
	A 5

	
	4.2.3
	Mzdové listy
	S 45

	
	4.2.4
	Statistika mezd a platů
	A 5

	
	4.2.5
	Zúčtovací a výplatní listiny
	S 5

	
	4.2.6
	Výplatní lístky
	S 5

	
	4.2.7
	Vyúčtování daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti
	S 10

	
	4.2.8
	Náhradní plnění
	S 5

	
	4.2.9
	Podklady pro výplatu (dovolené, různé příplatky atp.)
	S 5

	
	4.2.10
	Evidence náhrady za ušlou mzdu
	S 5

	
	4.2.11
	Statistické výkazy
	

	
	
	4.2.11.1
	Roční výkaz organizačních složek státu               a rozpočtových organizací
	A 10

	
	
	4.2.11.2
	Roční výkaz o spotřebě paliv a energie
	S 10

	
	
	4.2.11.3
	Výkaz o práci (půlroční)
	S 5

	
	
	4.2.11.4
	Výkaz o pracovní neschopnosti pro nemoc a úraz (půlroční)
	S 5

	
	
	4.2.11.5
	Hlášení o vývoji zaměstnanosti
	S 5

	
	4.2.12
	Odměny, osobní příplatky
	

	
	
	4.2.12.1
	Odměny (výkonnostní i smluvní), osobní příplatky
	S 10

	
	
	4.2.12.2
	Návrhy a podklady k odměnám a osobním příplatkům
	S 3

	4.3
	Bezpečnost a ochrana zdraví při práci
	

	
	4.3.1
	Předpisy, pokyny bezpečnostní a hygienické
	S 3

	
	4.3.2
	Školení o bezpečnosti práce
	S 5

	
	4.3.3
	Zápisy o prověrkách bezpečnosti práce
	S 5

	
	4.3.4
	Péče o zaměstnance, ochranné pracovní pomůcky (přidělování, vyřazování...)
	S 5

	
	4.3.5
	Evidence pracovních a školních úrazů
	

	
	
	4.3.5.1
	Zaměstnanců školy – těžké a smrtelné
	A 10

	
	
	4.3.5.2
	Zaměstnanců školy – ostatní
	S 10

	
	
	4.3.5.3
	Úrazy žáků – těžké a smrtelné
	A 10

	
	
	4.3.5.4
	Úrazy žáků – ostatní
	S 10

	
	4.3.6
	Kniha úrazů
	

	
	
	4.3.6.1
	Zaměstnanců
	A 5

	
	
	4.3.6.2
	Žáků
	A 5

	
	4.3.7
	Protipožární normy (příkazy, sdělení, směrnice, řády)
	A 5

	
	4.3.8
	Hlášení, vyšetřování požárů
	A 5

	
	4.3.9
	Kontrola dodržování protipožárního opatření
	V 5

	
	4.3.10
	Revizní zprávy (hromosvodů, elektrospotřebičů, apod.)
	S 10

	4.4
	Hospodářské záležitosti
	

	
	4.4.1
	Hmotný a nehmotný majetek
	

	
	
	4.4.1.1
	Technická dokumentace k budovám školy (projekty, kolaudace, výpisy z majetkové evidence)
	A

	
	
	4.4.1.2
	Opravy
	

	
	
	
	4.4.1.2.1  Velké opravy
	A 10

	
	
	
	4.4.1.2.2  Drobné opravy
	S 10

	
	
	4.4.1.3
	Protipožární dokumentace objektů (po ztrátě platnosti)
	A 10

	
	
	4.4.1.4
	EZS (dokumentace, revize, kódy, evidence klíčů od budovy)
	S 5

	
	
	4.4.1.5
	EPS (dokumentace, revize)
	S 5

	
	
	4.4.1.6
	Evidence majetku svěřeného zaměstnancům
	S 5

	
	4.4.2
	Smlouvy
	

	
	
	4.4.2.1
	Majetkoprávní
	V 10

	
	
	4.4.2.2
	Nájemní
	S 10

	
	
	4.4.2.3
	Ostatní
	V 5

	4.5
	Inventarizace
	

	
	4.5.1
	Inventurní soupisy, odpisy, přírůstky, inventáře, dílčí zápisy
	

	
	
	4.5.1.1
	Řádná inventarizace
	S 10

	
	
	4.5.1.2
	Mimořádná inventarizace ke dni vzniku, reorganizaci, zrušení
	A 10

	
	4.5.2
	Inventární karty budov, pozemků a významných investic
	A 10

	
	4.5.3
	Protokol o vyřazení majetku
	S 10

	
	4.5.4
	Inventární knihy
	S 10

	4.6
	Ekonomická agenda a účetnictví
	

	
	4.6.1
	Směrnice o účetnictví
	A 5

	
	4.6.2
	Rozpočty
	

	
	
	4.6.2.1
	Roční a delší
	A 10

	
	
	4.6.2.2
	Dílčí
	S 5

	
	
	4.6.2.3
	Čerpání rozpočtu
	S 5

	
	
	4.6.2.4
	Korespondence k rozpočtu
	S 5

	
	4.6.3
	Kontrola revizní zprávy nadřízených orgánů
	A 10

	
	4.6.4
	Rozbory a výsledovky hospodaření
	

	
	
	4.6.4.1
	Roční
	A 10

	
	
	4.6.4.2
	Čtvrtletí a krátkodobé
	S 5

	
	4.6.5
	Účetní závěrky a rozvahy
	

	
	
	4.6.5.1
	Roční
	S 10

	
	
	4.6.5.2
	Čtvrtletní a krátkodobé
	S 5

	
	
	4.6.5.3
	Výkazy hospodaření vedlejší hospodářské činnosti
	S 5

	
	4.6.6
	Projekty (zúčtování dotací, roční vypořádání projektu)
	A 10

	
	4.6.7
	Darovací smlouvy
	V 10

	
	4.6.8
	Pokladní doklady
	S 5

	
	4.6.9
	Účetní doklady
	S 10

	
	4.6.10
	Došlé a vydané faktury
	

	
	
	4.6.10.1
	S DPH
	S 10

	
	
	4.6.10.2
	Bez DPH
	S 5

	
	4.6.11
	Hlavní kniha, pokladní deník
	S 10

	
	4.6.12
	Kniha faktur
	S 10

	
	4.6.13
	Výpisy z bank
	S 5

	
	4.6.14
	Podpisové dispoziční vzory
	S 10

	
	4.6.15
	Objednávky
	S 5

	
	4.6.16
	FKSP
	S 5

	
	4.6.17
	Evidence cenin
	S 5

	4.7
	Stravování
	

	
	4.7.1
	Přihláška ke stravování
	S 3

	
	4.7.2
	Jídelní lístky
	S 1

	
	4.7.3
	Výdejka potravin – denní
	S 5

	
	4.7.4
	Skladní karta zásob
	S 5

	
	4.7.5
	Protokol o zničení, ztrátě, poškození zásob
	S 5

	
	4.7.6
	Inventurní soupis
	S 10

	
	4.7.7
	Záznamy kontrol hygienické stanice
	S 5

	
	4.7.8
	Přehled inventurních rozdílů
	S 10

	
	4.7.9
	Sledování kritických bodů HACCP
	S 3

	
	4.7.10
	Měsíční rekapitulace stravného
	S 5


