Prehled zakladnich agend Zakladni Skoly a Materské Skoly Barvirska, Liberec, pfispévkové o

Nazev agendy

Zpracovavané OU

Pravni zaklad

Zaméstnanecka agenda

Kontaktni Udaje zaméstnance: jméno,
pfijmeni, datum narozeni, rodné cislo, OP,
trvalé bydlisté, telefon, email (obsah
pracovniho spisu dle ZP); doklady o
zpusobilosti k vykonu pedagogického
pracovnika (§ 3 z. 563/2004 Sb.) - osvédceni o
vzdélani, sjednand mzda, KPI, bonusy, Cislo
uctu k poukdzani mzdy, pracovni zafrazeni,
zuctovani mezd v jednotlivych mésicich,
cerpani dovolené, nemocenska, odvody statu,
odvody ZP, vypis z rejsttiku trestd,

262/2006 Sb., - Zakonik prace,

563/2004 Sb., - Zakon o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné
nékterych zakonl,

435/2004 Sh., - Zdkon o zaméstnanosti,

251/2005 Sb., - Zakon o inspekci prace,

341/2017 Sb., - Nafizeni vlady o platovych pomérech
zaméstnanc( ve verejnych sluzbach a sprave,

222/2010 Sb., - Nafizeni vlady o katalogu praci ve vefejnych
sluzbach a sprave,

586/1992 Sb., - Zakon o danich z pfijm,

187/2006 Sb., - Zakon o nemocenském pojisténi,

120/2001 Sb., - Exekuéni rad,

182/2006 Sb., - Insolvenéni zakon,

582/1991 Sb., - Zakon o organizaci a provadéni socialniho
zabezpeceni,

589/1992 Sb., - Zakon o pojistném na socialni zabezpeceni a
pfispévku na statni politiku zaméstnanosti,

155/1995 Sb., - Zakon o dichodovém pojisténi,

592/1992 Sh., - Zakon o pojistném na vSeobecné zdravotni
pojisténi,

373/2011 Sb., - Zakon o specifickych zdravotnich sluzbach,
Vyhl. 79/2013 Sb., - o provedeni nékterych ustanoveni zdkona
¢. 373/2011 Sh., o specifickych zdravotnich sluzbach, (vyhlaska
o pracovnélékarskych sluzbach a nékterych druzich posudkové
péce),




Spravni Fizeni ve véci pfijeti k zadkladnimu
vzdélavani, prestupu, Zzadosti o odklad
skolni dochazky

Jméno, pfijmeni, adresy zakonnych zastupcl
ditéte a nezl. ditéte, datum narozeni ditéte,

561/2004 Sb., - Skolsky zakon,
500/2004 Sb., - Spravni rad,

Darovaci smlouvy

Jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresy
darcq,

89/2012 Sb., - Obcansky zakonik,
586/1992 Sb., - Zakon o danich z pfijmd,
563/1991 Sb., - Zakon o ucetnictvi,

Evidence dochazky déti

Jméno, pfijmeni, adresa nezl. déti, pocty
hodin,

117/1995 Sb., - Zakon o statni socialni podpore,
561/2004 Sb., - Skolsky zakon,

364/2005 Sb., - vyhlaska o vedeni dokumentace skol a
Skolskych zafizeni a skolni matriky a o pfedavani udaja z
dokumentace skol a skolskych zafizeni a ze Skolni matriky,




Skolni matrika Jméno, pfijmeni, rodné &islo, datum narozeni, [561/2004 Sb., - Skolsky zakon,

statni obcCanstvi, misto narozeni a misto 364/2005 Sb., - vyhlaska o vedeni dokumentace Skol a
trvalého pobytu, popf. misto pobytu na Uzemi [Skolskych zafizeni a Skolni matriky a o predavani udaju z
Ceské republiky podle druhu pobytu cizince dokumentace skol a skolskych zafizeni a ze Skolni matriky,
nebo misto pobytu v zahranici, nepobyva-li
dité dzemi Ceské republiky, datum zahéjeni
vzdélavani ve skole, Udaje o pribéhu a
vysledcich vzdélavani ve skole, vyucovaci
jazyk, udaje o znevyhodnéni ditéte dle § 16
Skolského zakona, Udaje o mimoradném
nadani, Udaje o podpurnych opatfenich
poskytovanych ditéti v souladu s § 16
Skolského zdkona, Udaje o zavérech vysetreni
uvedenych v doporuceni skolského
poradenského zafizeni, udaje o zdravotni
zpUsobilosti ke vzdélavani a o zdravotnich
obtizich, které by mohly mit vliv na priibéh
vzdélavani, datum ukonceni vzdélavani ve
Skole; jméno a pfijmeni zakonného zastupce,
misto trvalého pobytu nebo bydlisté, pokud
nema na uzemi Ceské republiky misto trvalého
pobytu, adresa pro dorucovani pisemnosti,
telefonické spojeni,

Facebook, webové stranky skoly - nejde o |Prezentace skoly, fotografie z akci Skoly v Pro poftizovani fotografii neni zakonny podklad,

¢innost pfi niz dochazi ke zpracovani, jde o |reZimu "zpravodajské licence" (nikoli 89/2012 Sb., - Obcéansky zékonik (rozdifovat podobu ¢lovéka je
zpUsob uverejnéni, na ktery se vztahuje podobizny nezl. déti), kontakty na MS - mozné jen s jeho svolenim),

ochrana osobnich udaja kontaktni Udaje pedagogickych pracovnikd jen

s jejich souhlasem,




Integrace zdravotné postizenych déti

Zpravy obsahujici pisemné vyjadreni skolského
poradenského zatizeni, poptipadé také
registrujiciho lékare,

561/2004 Sb., - Skolsky zakon,

108/2006 Sh., - Zdkon o sociélnich sluzbach,

372/2011 Sb., - Zakon o zdravotnich sluzbach,

329/2011 Sb., - Zakon o poskytovani davek osobam se
zdravotnim postiZzenim,

373/2011 Sb., - Zakon o specifickych zdravotnich sluzbach,

sve w

Potvrzeni o vysi Skolného k zakonnym
divodim

Na Zadost zakonného zastupce vystaveno
potvrzeni o vysi uhrazeného skolného v
kalenda¥nim roce

zékon €. 586/1992 Sb., - o danich z pFijma,

Tridni kniha

Prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a
jeho pribéhu,

561/2004 Sb., - Skolsky zakon,

Ucetnictvi

Dariova a ucetni evidence, u podnikatel( fyz.
osob obsahujici osobni Udaje,

586/1992 Sb., - Zakon o danich z pfijmd,

563/1991 Sb., - Zakon o Ucetnictvi,

280/2009 Sb., - Dariovy Fad,

134/2016 Sh., - Zakon o zadavani vefejnych zakazek,




Kniha drazt

Jméno a pfijmeni nezl. ditéte, popis udalosti
pfi vzniku Urazu, popis Urazu, lékaiské zpravy,

561/2004 Sb., - Skolsky zakon,

Sdéleni ¢. 20 774/2001-20 Ministerstva $kolstvi, mladeZe a
télovychovy Ceské republiky Seznam povinné dokumentace
Skol a skolskych zaftizeni,

Skola v pfirodé, zotavovaci akce

Posudky o zdravotni zpUsobilosti,

258/2000 Sb., - Zakon o ochrané vefejného zdravi,

Socialné pravni ochrana déti

Oznameni a vyzadané informace dle
soucinnosti dle zdkona ¢. 359/1999 Sb., o
socialné - pravni ochrané déti,

359/1999 Sb., - Zakon o sociadlné - pravni ochrané déti,

Prestupky na useku Skolského zakona

Podnét k zahajeni pfestupkového tizeni se
zakonnym zastupcem nezl. ditéte,

561/2004 Sb., - Skolsky zakon,
250/2016 Sb., - Zakon o odpovédnosti za pfestupky a Fizeni o
nich,

Zarizeni skolniho stravovani

Prihlaska ke skolnimu stravovani déti, zakud a
studentl v dobé jejich pobytu ve skole,

561/2004 Sb., - Skolsky zakon,




rganizace

Ucel zpracovani

Pfenositelnost

Namitka

Pravni povinnost, splnéni
smlouvy,

Ne

Ne




Pravni povinnost Ne Ne
Pravni povinnost, splnéni Ne Ne
smlouvy,

Pravni povinnost Ne Ne




Pravni povinnost Ne Ne

Pro zverejnéni osobnich udaji  |Pokud se zpracovani provadi [Ne
(jméno a pfijmeni, e-mail automatizované pak Ano, v
obsahujici jméno a prijmeni) ostatnich pripadech Ne
nebo podobizny je nezbytny
souhlas




Pravni povinnost Ne Ne
Pravni povinnost Ne Ne
Pravni povinnost Ne Ne
Pravni povinnost Ne Ne




Pravni povinnost Ne Ne
Pravni povinnost Ne Ne
Pravni povinnost Ne Ne
Pravni povinnost Ne Ne
Souhlas, splnéni smlouvy Ne Ne




Archivni doba

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik

117.1 Kvalifikace a vzdélavani V10

117.2 Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi skoleni, kurz) S5

117.3 Adaptacni programy zaméstnancut (Skoleni, kurzy) S5

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy S50

118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v préci, prace prescas) S5

118.3 SniZeni pracovniho Uvazku S5

118.5 Nahrada skody S5

118.6 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnik(, registr pojisténct S10
118.7 Zdravotni pojisténi, registr pojisténc S10

118.8 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S5

118.9 Z4dosti o zaméstnani S5

119 7alezitosti pracovné pravni

119.1 Pracovni fad, pracovni kazen A5

119.2 Postihy podle zakoniku prace S5

119.3 Pracovné pravni spory V10

119.4 Absence S5

119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanci aj.) A5

120 ZzaleZitosti ¢lenl obce, vybord a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného clena zastupitelstva S5
120.3 Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajma

120.3.1 Evidence cestnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajmU: ozndmeni S5
120.3.2 Zadost o nahlizeni do registru, pofizovani vypisG a opisti S5
120.3.3 Sdéleni nepravdivosti ozndmeni S5

121 Mzdy, pGjcky zaméstnanciim




Béiné A/10, mlze byt i S/5 v pFipadé spravniho fizeni

56 Smlouvy
56.7 darovaci V/5

453.3 Vykazy $kol a skolskych zafizeni S/5




Bézné A/10, miZze byt upraveno dle pravidel MSMT nebo zfizovatele

Nezjisténo, jedna se o probelamtiku, kterou si musi zajistit kazda Skola, zpravidla skartaci neresi




Bézné A/10, miZze byt upraveno dle pravidel MSMT nebo zfizovatele

181.7 Ostatni ucetni dokumenty S5

453.3 Viykazy $kol a skolskych zafizeni S/5

181 Ugetnictvi

181.1 Ugetni vykazy

181.1.1 Rocni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit A10

181.1.2 Mésicni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S10

181.10 Vyuctovani z vyhernich automata S5

181.11 Agenda dotaci V20

181.12 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S5

181.13 Cenné papiry, akcie V10

181.14 Projekéné programovda dokumentace pro vedeni Ucetnictvi V10

181.2 Ucetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti S10

181.3 Faktury S10

181.4 Ucetni doklady o nakladani s majetkem S10

181.5 Inventdrni karty hmotného majetku (kromé zdsob nebo uUéetnich pisemnosti je nahrazujicich)
S5

181.6 Seznamy cCiselnych znak(l nebo jinych symbol a zkratek S5

181.7 Ostatni ucetni dokumenty S5

181.8 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazka S10
181.9 Ucetni doklady z prostfedk( EU S10




A/10

M«
N¢<
M«

Bézn

Nezjisténo, jedna se o probelamtiku, kterou si musi zajistit kazda Skola, zpravidla skartaci nefesi

555 péce o rodinu

555.1 Socialné pravni ochrana déti a mladeze:

555.1.1 dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti S/5
555.1.2 odvolani proti rozhodnuti V/15

555.1.3 dokumentace se spisovymi znackami Om, Nom, Pon V/15

555.2 Nahradni rodinna péce S/15

67 Prestupky, spravni delikty

67.1 Rozbory, hodnoceni A/5

67.2 Evidence prestupk( S/5

67.3 Konkrétni pripady V/5

67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob V/5
67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich V/5

56 Smlouvy
56.10 o poskytovani sluzeb V/5




