Sp.znak Typ dokumentu

Spisovy a skartaéni plan MS Paskov

Z.akladni dokumentace

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

2.

Ztizovaci listiny

Zapisy do obchodniho rejstiiku
Rozhodnuti o zatazeni do rejstiiku Skol
Organizacni fad

Rizeni §koly

2.1.
2.2
2.3.
24.

24.1.
24.2.
2.4.3.

2.5.

2.6

2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.

Vnitini smérnice a fady

Pokyny a fidici akty teditele Skoly
Korespondence feditele Skoly

Smlouvy

Smlouvy — ndjemni ( po ztraté platnosti)

Smlouvy - zajisténi sluzeb ( po ztraté platnosti)
Smlouvy — o provadéni revizi ( po ztraté platnosti)

Zaznamy z kontrol a inspekci

Spisova sluzba

Podaci denik (po ukonceni)

Skartacni navrhy a skartacni protokoly
Ptedavaci protokoly do spisovny

(po vytazeni posledniho dokumentu)

Pedagogicka dokumentace

3.1.

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.

Organizace vzdélavani déti

Skolni vzd&lavaci program(3-5lety)
Ttidni vzdé€lavaci program

Piehled vychovné prace

Zapisy pedagogickych rad

Zapisy provoznich rad

Ptijimaci fizeni a evidence déti — seznamy déti

Zadosti o piijeti

Spravni rozhodnuti o zafazeni ditéte do MS

Spravni rozhodnuti osvobozeni od uplaty za Skolni vzdélani
Rozhodnuti o odkladu skolni dochazky (kopie™)

Skartaéni znak a lhita

SR

<

nwn >
DU Uy = U
<

NPy w»
n Ny



34.

Pamétni zdznamy

3.4.1. Skolni kroniky A 10
3.4.2. Fotoalba A 10
4.

Evidence majetku a acetnictvi

4.1. Smérnice ke vztahu k evidenci majetku (po ztraté platnosti) SS
4.2. Evidence nemovitosti A
4.3. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

4.3.1.  Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku) S5
4.3.2.  Doklady o vyfazeni S5
4.4. Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

4.4.1.  Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku(po vytazeni)
4.4.2.  Doklady o vyfazeni S5
4.5. Inventarizace majetku

4.5.1. Inventarizacni zapisy S5
4.5.2.  Skodni protokoly(zapisy Skodni komise) S20
4.6. Ugetnictvi

4.6.1. Smérnice ve vztahu k ucetnictvi(po ztraté platnosti) S5
4.6.2. Kniha faktur S 10
4.6.3.  Objednavky S3
4.6.4.  Prijaté faktury S5
4.6.5.  Vydané faktury S5
4.6.6. Bankovni doklady( ptikazy k uhrad¢, vypisy) S5
4.6.7. Pokladni kniha S5
4.6.8. Ptijmové¢ a vydajové doklady S5
4.6.9. Rozpocet — veetné upravy A 10
4.6.10.  Ucetni zaverky ro¢ni A 10
4.6.11.  Danova pfiznani S5
4.6.12.  Statisticka hlaseni Al
S.

Mzdové ucetnictvi

5.1. Smérnice, pokyny )po ztraté platnosti) S5
5.2. Mzdy

5.2.1. Mzdové listy S 30
5.2.2. Odmény, osobni ptiplatky SS
5.2.3. Doklady o vyplaté¢ mezd SS
5.2.4. Mzdové sestavy S5

S S



5.2.5. ProhléSeni k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti
5.2.6. Evidence pracovni doby

5.3.  Osobni spisy
5.3.1. Osobni spisy zaméstnancii po odchodu do starobniho diichodu

Bezpecnost prace

6.1. Zaznamy o urazech - smrtelné
-ostatni

6.2. Kniha traza ( po ukonceni)

6.3. Proveérky BOZP, revizni zaznamy

6.4. Skoleni BOZP, zdravotni zptsobilost

Fond kulturnich a socialnich potreb

7.1. Smérnice a zasady ( poztrat€ platnosti)
7.2. Rozpocet

7.3. Evidence majetku FKSP

7.4. Pokladni kniha

7.5. Kniha faktur

8.

Skolni kuchyti a jidelna

8.1. Jidelni¢ky
8.2. Objednavky
8.3. Vvdejky

Opravila :

1. SJ - faktury,dodaci listy, ptijmové a vydajové doklady-pokladna

2. Inventarizace majetku
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