PŘEDÁVACÍ PROTOKOL


Název školy: [Uvést plný název školy]
Sídlo školy: [PSČ, město/obec, ulice, č.p./č.e.]
IČO školy: [.......................]
Datum předání: [DD.MM.RRRR]
Předávající ředitel: [Jméno a příjmení, titul]
Přejímající ředitel: [Jméno a příjmení, titul]
Osoby přítomné předávání: [Jméno a příjmení, titul, funkce]
_____________________________________________
Tento vzor předávacího protokolu je zpracován jako pracovní nástroj pro předání agendy a dokumentace mezi odcházejícím a nastupujícím ředitelem školy. Struktura protokolu vychází z metodického materiálu MŠMT Předání agendy a dokumentace školy novému řediteli. Seznam položek navazuje přímo na jednotlivé kapitoly a podkapitoly tohoto materiálu. Seznam položek není závazným standardem. Položky lze dle individuálních okolností doplnit, upravit či zcela vypustit (zejména pokud se daný dokument, doklad či agenda na škole nevede, není relevantní nebo se řeší jiným způsobem).
V souvislosti s ukončením funkce ředitele školy v souladu s příslušnými ustanoveními zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů, a ve smyslu vyhlášky č. 263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení zřízených Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí, ve znění pozdějších předpisů,
předávající ředitel .....................................
tímto protokolem předává
přejímajícímu (novému) řediteli .....................................
agendu a dokumentaci spojenou s výkonem funkce ředitele školy v záhlaví tohoto protokolu a specifikovanou v podobě níže uvedených dokumentů v listinné nebo elektronické podobě a informací o některých činnostech (vč. informací o zrušení přístupových práv a podpisových práv).
Místo předání: ....................................................
Datum předání: ...............................
Důvod: ukončení výkonu funkce ředitele školy k datu ..............................
Předání byly přítomny další osoby, uvedené v záhlaví tohoto protokolu.


1. Dokumentace podle školského zákona
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka: Některá dokumentace je vedena elektronicky ve školním informačním systému nebo je uložena v osobní složce žáka, tj. bude předávána souhrnně, nikoli položka po položce.

	Rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku 
	1.1
	
	
	
	

	Rozhodnutí o změně zápisu do školského rejstříku 
	1.1
	
	
	
	

	Evidence dětí, žáků nebo studentů („školní matrika“) 
	1.2
	
	
	
	

	Evidence účastníků zájmového vzdělávání 
	1.2
	
	
	
	

	Doklady o přijímání dětí, žáků, studentů a uchazečů ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho ukončování (správní spisy z období od - do o přijímání uchazečů k základnímu vzdělávání v počtu x kusů)
	1.3
	
	
	
	

	Dokumentace v souvislosti s ukončováním vzdělávání ve středních školách
	1.3
	
	
	
	

	Dokumentace související s činností školního poradenského pracoviště (ŠPP) 
	1.3
	
	
	
	

	Rámcový vzdělávací program (RVP) základního vzdělávání č. j. ............ ze dne ................
	1.4
	
	
	
	

	Školní vzdělávací programy (ŠVP) pro všechny realizované obory vzdělání 
ŠVP pro základní školy č. j. ....... ze dne .........
ŠVP školní družiny č. j. .......... ze dne ........
	1.4
	
	
	
	

	Vzdělávací program pro vyšší odborné vzdělávání (pokud škola poskytuje vyšší odborné vzdělávání)
	1.4
	
	
	
	

	Výroční zprávy o činnosti školy za školní roky ....... 
	1.5
	
	
	
	

	Třídní knihy za školní rok ...... v počtu .........
	1.6
	
	
	
	

	Přehledy výchovně-vzdělávací práce školní družiny pro školní roky ...... v počtu......
	1.6
	
	
	
	

	Školní řád (pro školu) / vnitřní řád (pro školské zařízení - školní družinu, zařízení školního stravování / výdejnu) - vždy upřesnit č. j. a dnem vydání 
	1.7
	
	
	
	

	Rozvrh vyučovacích hodin pro školní rok .....pro ...... tříd základní školy
	1.7
	
	
	
	

	Záznamy (zápisy) z jednání pedagogické rady ve školním roce .....v počtu .......
	1.8
	
	
	
	

	Jednací řád pedagogické rady ze dne ..........
	1.8
	
	
	
	

	Kniha úrazů dětí, žáků a studentů vedená od roku ....do roku ...........
	1.9
	
	
	
	

	Záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů ve školním roce ........... v počtu .............
	1.9
	
	
	
	

	Dokumentace k zajišťování bezpečnosti a ochrany zdraví žáků – texty písemných poučení (BOZ), pokyny pro mimořádné události, poučení na školních i mimoškolních akcích
	1.10
	
	
	
	

	Osnovy poučení BOZ, tematické okruhy, plán pravidelných poučení na začátku školního roku apod.
	1.10
	
	
	
	

	Záznamy o provedených poučeních BOZ žáků (případně archy s podpisy žáků)
	1.10
	
	
	
	

	Protokoly o kontrole ČŠI a inspekční zprávy ČŠI, výsledky šetření ČŠI (vč. případných nápravných opatření zřizovatele) ze dne č. j.
	1.11
	
	
	
	

	Protokoly o veřejnosprávních kontrolách provedených zřizovatelem
	1.11
	
	
	
	

	Záznamy o dalších provedených kontrolách (např. kontroly OIP, KHS a dalších orgánů)
	1.11
	
	
	
	

	Rozhodnutí zřizovatele o stanovení výše úplaty za vzdělávání / školské služby (§ 123 ŠZ; např. úplata za MŠ, ŠD)
	1.12
	
	
	
	

	Vnitřní směrnice školy k provádění úplaty (splatnost, způsob úhrady apod.)
	1.12
	
	
	
	

	Dokumentace k individuálním osvobozením od úplaty či k jejím snížením 
	1.12
	
	
	
	

	Volební řád školské rady (vydaný zřizovatelem)
	1.13
	
	
	
	

	Dokumentace k volbám a jmenování aktuálních členů školské rady (vyhlášení voleb, seznam kandidátů, výsledky voleb, jmenování člena školské rady zřizovatelem)
	1.13
	
	
	
	

	Seznam členů školské rady s uvedením funkčních období
	1.13
	
	
	
	

	Plán dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků (DVPP)
	1.14
	
	
	
	

	Kvalifikační dohody (v případech zvyšování kvalifikace)
	1.14
	 
	 
	 
	

	Seznam učitelů v adaptačním období a související dokumentace (plány aktivit, vyhodnocení)
	1.14
	
	
	
	

	Seznam uvádějících učitelů a související dokumentace (úkoly uvádějících učitelů)
	1.14
	
	
	
	

	Plán hospitační činnosti a záznamy o provedených hospitacích
	1.14
	
	
	
	

	Doklady související s volnem k samostudiu (§ 24 odst. 7 ZPP)
	1.14
	
	
	
	

	Koncepce rozvoje školy
	1.15
	
	
	
	

	Plán školního roku
	1.15
	
	
	
	

	Řády učeben (pracoven, laboratoří apod.)
	1.15
	
	
	
	

	Dokumentace k opravným a komisionálním zkouškám a náhradním termínům hodnocení
	1.15
	
	
	
	

	Doklady k individuálnímu vzdělávání žáků nebo vzdělávání žáků v zahraničí
	1.15
	
	
	
	

	Vybraná písemná komunikace se zákonnými zástupci žáků (důležitá pro kontinuitu případů)
	1.15
	
	
	
	

	Zápisy z provozních porad
	1.15
	 
	 
	 
	



2. Pracovněprávní, organizační a mzdová dokumentace
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka: Některé dokumenty, které jsou součástí osobního spisu zaměstnance, budou zpravidla předávány souhrnně, nikoliv položka po položce)

	Osobní spisy zaměstnanců  rozdělené na  pedagogické a nepedagogické pracovníky – počet spisů
	
	
	
	
	

	Životopis zaměstnance 
	2.1
	
	
	
	

	Osobní dotazník zaměstnance (pro účely stanovení platového tarifu apod.)
	2.1
	
	
	
	

	Vstupní pracovnělékařská prohlídka (při vzniku pracovního poměru, je-li povinná nebo požadovaná)
	2.1
	
	
	
	

	Pracovní smlouva
	2.1
	
	
	
	

	Náplň práce / Popis práce 
	2.1
	
	
	
	

	Platový výměr (při nástupu)
	2.1
	
	
	
	

	Doklady o získaném vzdělání, kvalifikaci a odborné způsobilosti (diplomy, osvědčení apod.)
	2.1
	
	
	
	

	Výpis z rejstříku trestů zaměstnance (pokud je vyžadován k doložení bezúhonnosti)
	2.1
	
	
	
	

	Aktuálně platné platové výměry (při změnách v průběhu pracovního poměru) a další doklady k odměňování (např. rozhodnutí o mimořádných odměnách)
	2.1
	
	
	
	

	Doklady o změnách pracovního poměru (např. dodatky k pracovní smlouvě)
	2.1
	
	
	
	

	Doklady o absolvovaném dalším vzdělávání (školení) 
	2.1
	
	
	
	

	Kvalifikační dohody (o prohlubování či zvyšování kvalifikace)
	2.1
	
	
	
	

	Záznamy o hodnocení zaměstnance
	2.1
	
	
	
	

	Lékařské posudky a doklady k pracovnělékařským prohlídkám (např. mimořádné prohlídky)
	2.1
	
	
	
	

	Písemné rozvržení pracovní doby zaměstnance (dle § 81 ZP)
	2.1
	
	
	
	

	Evidence směn (dle § 96 ZP)
	2.1
	
	
	
	

	Evidence čerpání dovolené
	2.1
	
	
	
	

	Evidence překážek v práci 
	2.1
	
	
	
	

	Doklady související s pracovními cestami (souhlasy s vysláním na cestu, souhlasy s použitím soukromého vozidla apod.)
	2.1
	
	
	
	

	Výpověď z pracovního poměru (ukončení pracovního poměru zaměstnanců)
	2.1
	
	
	
	

	Dohoda o rozvázání pracovního poměru (ukončení pracovního poměru dohodou)
	2.1
	
	
	
	

	Okamžité zrušení pracovního poměru (ukončení pracovního poměru ze strany zaměstnance/zaměstnavatele)
	2.1
	
	
	
	

	Mzdové listy zaměstnanců (dle § 38j zákona o daních z příjmů)
	2.2
	
	
	
	

	Přehledy o výpočtu platů a srážek ze mzdy nebo platu (dle ZP a zákona č. 589/1992 Sb. o sociálním zabezpečení)
	2.2
	
	
	
	

	Roční zúčtování záloh na daň z příjmů fyzických osob (dle § 38ch zákona o daních z příjmů)
	2.2
	
	
	
	

	Přehledy a evidence o odvodech na veřejná pojištění (sociální, zdravotní – zákon č. 589/1992 Sb. a 592/1992 Sb.)
	2.2
	
	
	
	

	Záznamy pro účely důchodového pojištění dle § 35a odst. 4 a § 37 zákona č. 582/1991 Sb. (dokumentace pro OSSZ)
	2.2
	
	
	
	

	Evidence pro účely pojištění dle § 95 zákona č. 187/2006 Sb. (evidence pro účely nemocenského pojištění)
	2.2
	
	
	
	

	Potvrzení o příjmech zaměstnanců (dle zákona o daních z příjmů a § 313 ZP)
	2.2
	
	
	
	

	Dokumentace k exekučním srážkám ze mzdy nebo platu zaměstnanců (dle občanského soudního řádu a exekučního řádu)
	2.2
	
	
	
	

	Jmenování do funkce zástupce ředitele školy (písemný akt, je-li zástupce jmenován dle § 33 odst. 3 ZP)
	2.3
	
	
	
	

	Pracovní smlouva nebo dodatek k pracovní smlouvě o ustanovení zástupcem ředitele (pro nejmenovaného zástupce)
	2.3
	
	
	
	

	Aktuální náplň práce zástupce ředitele (s vymezením pravomocí a odpovědností)
	2.3
	
	
	
	

	Údaj o výši přímé pedagogické činnosti zástupce (dle nařízení vlády č. 75/2005 Sb.)
	2.3
	
	
	
	

	Organizační řád školy
	2.4
	
	
	
	

	Pracovní řád
	2.4
	
	
	
	

	Vnitřní platový předpis (dle § 305 ZP, pokud byl vydán)
	2.4
	
	
	
	

	Vnitřní předpis o odměňování zaměstnanců (např. pravidla pro osobní příplatky, odměny)
	2.4
	
	
	
	

	Vnitřní předpis k zaměstnávání na dobu určitou (dle § 39 odst. 4 ZP, pokud byl vydán)
	2.4
	
	
	
	

	Směrnice ke stravování zaměstnanců
	2.4
	
	
	
	

	Směrnice o pracovních cestách a poskytování cestovních náhrad
	2.4
	
	
	
	

	Směrnice k práci na dálku (home office), pokud je ve škole zavedena
	2.4
	
	
	
	

	Směrnice o fondu kulturních a sociálních potřeb (FKSP)
	2.4
	
	
	
	

	Kolektivní smlouva (je-li uzavřena) včetně dodatků
	2.5
	
	
	
	

	Zápisy z jednání s odborovou organizací nebo se zástupci zaměstnanců
	2.5
	
	
	
	

	Protokol o volbě rady zaměstnanců nebo zástupce pro oblast BOZP (je-li volen)
	2.5
	
	
	
	

	Dohody mezi školou a odborovou organizací mimo rámec kolektivní smlouvy (pokud byly uzavřeny)
	2.5
	
	
	
	



3. Archivace, spisová služba, poskytování informací a vyřizování stížností
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka

	Spisový řád (vnitřní předpis pro vedení spisové služby, evidenci a uchovávání dokumentů, včetně spisového a skartačního plánu); skartační řád.
	3.1
	
	
	
	

	Evidenční kniha došlé a odeslané pošty (podací deník, součást spisové služby)
	3.1
	
	
	
	

	Záznamy o vyřazování dokumentů (skartační návrhy, seznamy spisů, protokoly o skartaci)
	3.1
	
	
	
	

	Záznamy o archivaci dokumentů (evidence dokumentů se skartačním znakem „A“ – archiválie)
	3.1
	
	
	
	

	Směrnice o poskytování informací (postup při přijímání a vyřizování žádostí dle zákona č. 106/1999 Sb.)
	3.2
	
	
	
	

	Směrnice o vyřizování stížností (postup při přijímání stížností a způsobu řešení stížností, oznámení a jiných podnětů)
	3.2
	
	
	
	

	Evidence přijatých žádostí o informace a záznamy o jejich vyřízení (včetně rozhodnutí o odmítnutí žádosti, pokud byla vydána)
	3.2
	
	
	
	

	Evidence stížností a záznamy o jejich řešení (pokud se taková evidence vede)
	3.2
	
	
	
	



4. Ochrana osobních údajů, ochrana oznamovatelů, BOZP a PO
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka

	Záznamy o činnostech zpracování osobních údajů (GDPR)
	4.1
	
	
	
	

	Vnitřní směrnice upravující problematiku osobních údajů
	4.1
	
	
	
	

	Zásady zpracování osobních údajů
	4.1
	
	
	
	

	Poučení zaměstnanců o pravidlech zpracování osobních údajů
	4.1
	
	
	
	

	Informace o zpracování osobních údajů (určená např. žákům, zákonným zástupcům, zaměstnancům)
	4.1
	
	
	
	

	Smlouvy o zpracování osobních údajů se zpracovateli osobních údajů
	4.1
	
	
	
	

	Záznamy o incidentech v oblasti ochrany údajů
	4.1
	
	
	
	

	Doklad o pověření nebo smlouva s pověřencem pro ochranu osobních údajů (DPO)
	4.1
	
	
	
	

	Dohody o mlčenlivosti uzavřené s externími smluvními partnery (např. v oblasti IT, s externími účetními atd.)
	4.1
	
	
	
	

	Balanční testy (např. při provozování kamerových záznamů), případně další související analýzy a audity provedené v souvislosti s problematikou ochrany osobních údajů
	4.1
	
	
	
	

	Vnitřní směrnice k ochraně oznamovatelů (whistleblowing)
	4.2
	
	
	
	

	Záznamy o přijatých oznámeních
	4.2
	
	
	
	

	Pověření nebo smlouva s příslušnou osobou pro přijímání a řešení oznámení o možném protiprávním jednání
	4.2
	
	
	
	

	Zveřejněná informace o možnostech podání oznámení (na webových stránkách školy)
	4.2
	
	
	
	

	Provozní řád výpočetní techniky
	4.2
	 
	 
	 
	 

	Evidence kódů, elektronického zabezpečovacího zařízení, elektronických podpisů, externích úložišť apod.,
	4.2
	 
	 
	 
	

	Doklady o každoročních prověrkách bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (BOZP) na všech pracovištích školy (dle § 108 odst. 5 ZP)
	4.3
	
	
	
	

	Záznamy o  školení zaměstnanců v oblasti BOZP (dle § 103 odst. 2 a 3 ZP)
	4.3
	
	
	
	

	Evidence uznaných nemocí z povolání (dle § 105 odst. 6 ZP)
	4.3
	
	
	
	

	Doklady a záznamy o pracovních úrazech (dle § 105 ZP) – jednotlivé záznamy o úrazu, kniha úrazů, hlášení úrazu
	4.3
	
	
	
	

	Traumatologický plán a plán první pomoci
	4.3
	
	
	
	

	Dokumentace prevence rizik (identifikace a hodnocení rizik, kategorizace prací, opatření k prevenci rizik)
	4.3
	
	
	
	

	Provozní řád (k zajištění hygieny a bezpečnosti dle zákona č. 258/2000 Sb.)
	4.3
	
	
	
	

	Požární řád
	4.4
	
	
	
	

	Evakuační plán
	4.4
	
	
	
	

	Požární poplachové směrnice
	4.4
	
	
	
	

	Posouzení požárního nebezpečí
	4.4
	 
	 
	 
	

	Záznamy o školení zaměstnanců v oblasti požární ochrany (PO)
	4.4
	
	
	
	

	Požární kniha (včetně záznamů o provedených požárních kontrolách a přijatých opatřeních)
	4.4
	
	
	
	

	Doklady o odborné přípravě preventivní požární hlídky (pokud je hlídka zřízena)
	4.4
	
	
	
	



5. Smluvní dokumentace s třetími subjekty
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka

	Smluvní dokumentace v oblasti BOZP a PO (např. zajištění školení BOZP/PO, revize zařízení, smlouvy s poskytovateli pracovnělékařských služeb)
	5.
	
	
	
	

	Smluvní dokumentace v oblasti ochrany osobních údajů a ochrany oznamovatelů (zajištění služeb pověřence DPO, zpracovatelské smlouvy, provoz oznamovacího systému)
	5.
	
	
	
	

	Smluvní dokumentace v oblasti školních informačních systémů, digitálních nástrojů a licencí (smlouvy na školní software, online nástroje, licence výukových materiálů)
	5.
	
	
	
	

	Smluvní dokumentace v oblasti služeb třetích stran (např. smlouvy na zpracování mezd a účetnictví, IT správu, úklid, stravování, ostrahu a další provozní služby)
	5.
	
	
	
	

	Smluvní dokumentace v oblasti praktického vyučování a zajištění praxí žáků (smlouvy s firmami a organizacemi poskytujícími pracoviště pro praxi žáků)
	5.
	
	
	
	

	Dokumentace v oblasti projektů a dotací (OP JAK, Erasmus+)
	5.
	
	
	
	

	Smluvní dokumentace v oblasti pojištění (pojistné smlouvy na majetek školy, odpovědnost za škodu, vč. pojistných podmínek)
	5.
	
	
	
	

	Smluvní dokumentace na dodávky energií (smlouvy s dodavateli elektřiny a plynu, obchodní podmínky, dodatky, vyúčtování)
	5.
	
	
	
	

	Ostatní smlouvy (nájemní smlouvy, smlouvy o výpůjčce, smlouvy o zajištění mimoškolních akcí, darovací smlouvy, smlouvy o spolupráci apod.)
	5.
	
	
	
	



6. Zřizovací akt, majetkové a finanční vztahy se zřizovatelem a dokumentace k osobě ředitele
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka

	Zřizovací listina školy (případně zřizovací smlouva či jiný zřizovací akt) včetně všech změn a dodatků
	6.1
	
	
	
	

	Rozhodnutí o přidělení provozního příspěvku škole, o účelových dotacích a dalších financích ze strany zřizovatele
	6.1
	
	
	
	

	Dokumentace k rozpočtovým opatřením provedeným zřizovatelem (změny rozpočtu, navýšení/snížení příspěvků apod.)
	6.1
	
	
	
	

	Rozhodnutí zřizovatele o financování investičních akcí a větších oprav
	6.1
	
	
	
	

	Dokumentace k přidělení investic prostřednictvím zřizovatele (podklady k investičním transferům)
	6.1
	
	
	
	

	Usnesení a rozhodnutí orgánů zřizovatele týkající se školy (např. usnesení rady či zastupitelstva obce/kraje)
	6.1
	
	
	
	

	Smluvní dokumentace související s investicemi a opravami (viz též kap. 5)
	6.1
	
	
	
	

	Pravidla zřizovatele pro nakládání s majetkem školy (zásady pro výpůjčky, pronájmy, investice apod.)
	6.1
	
	
	
	

	Interní směrnice školy navazující na pravidla zřizovatele (pro nakládání s majetkem, hospodaření apod.)
	6.1
	
	
	
	

	Souhlasy zřizovatele k nabytí majetku (např. souhlas s přijetím daru)
	6.1
	
	
	
	

	Dokumentace ke kontrolní činnosti zřizovatele ve škole (roční plány kontrol, protokoly z kontrol, zprávy, vyhodnocení, nápravná opatření) (viz též kap. 1.11)
	6.1
	
	
	
	

	Vnitřní kontrolní systém školy (dokumentace k finanční kontrole dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole)
	6.1
	
	
	
	

	Jmenování ředitele školy (jmenovací dekret vydaný zřizovatelem dle § 166 odst. 2 ŠZ)
	6.2
	
	
	
	

	Doklad o ukončení výkonu funkce odcházejícího ředitele (odvolání, vzdání se funkce nebo uplynutí funkčního období – § 166 ŠZ; případně zánik PP dle § 73 ZP)
	6.2
	
	
	
	

	Doklad o ukončení jiného pracovněprávního vztahu odcházejícího ředitele (pokud měl vedle funkce uzavřen další vztah, např. DPP či DPČ)
	6.2
	
	
	
	



7. Dokumentace k veřejným rejstříkům a probíhajícím soudním a správním řízením
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka

	Rozhodnutí o zápisu právnické osoby vykonávající činnost školy do příslušného veřejného rejstříku (OR nebo rejstříku školských právnických osob)
	7.
	
	
	
	

	Rozhodnutí o změnách zapisovaných údajů v příslušném rejstříku (např. změna ředitele školy, změna adresy apod.)
	7.
	
	
	
	

	Přehled probíhajících správních a soudních řízení, jichž je škola účastníkem, včetně stavu k datu předání
	7.
	
	
	
	

	Kopie klíčových dokumentů z jednotlivých spisů těchto řízení (rozhodnutí, žaloby, odvolání apod.)
	7.
	
	
	
	

	Plné moci udělené právním zástupcům 
	7.
	
	
	
	



8. Ekonomika, finance a účetnictví
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka

	Rozpočet organizace a schválené změny rozpočtu 
	8.1
	
	
	
	

	Účetní závěrky (rozvaha, výkaz zisku a ztráty, příloha účetní závěrky)
	8.1
	
	
	
	

	Hlavní účetní kniha a účetní deník (výstup z účetního systému)
	8.1
	
	
	
	

	Pokladní kniha a pokladní doklady (dle způsobu vedení pokladny)
	8.1
	
	
	
	

	Stav pokladní hotovosti (pokladní zůstatek k datu předání)
	8.1
	
	
	
	

	Bankovní výpisy z účtů školy
	8.1
	
	
	
	

	Evidence majetku školy a odpisový plán (evidence dlouhodobého majetku, drobného majetku apod.)
	8.1
	
	
	
	

	Inventurní záznamy a zápisy o provádění inventur majetku (fyzické i dokladové inventury)
	8.1
	
	
	
	

	Faktury přijaté a vydané (evidence účetních dokladů o závazcích a pohledávkách)
	8.1
	
	
	
	

	Směrnice o vedení účetnictví (popis způsobu vedení účetní evidence)
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o oběhu účetních dokladů (upravený tok dokladů, jejich schvalování, archivace apod.)
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o pokladním hospodaření (pravidla pro hotovostní operace, limity pokladny, evidence hotovosti)
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o veřejných zakázkách (vnitřní pravidla pro zadávání veřejných zakázek)
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o nakládání s majetkem (evidence majetku, údržba, opravy, převody, vyřazování)
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o inventarizaci majetku (plán a způsob provádění inventur, dokumentace inventur)
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o cestovních náhradách (pravidla pro pracovní cesty a vyúčtování cestovních náhrad)
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o řídicí kontrole nebo vnitřním kontrolním systému
	8.2
	
	
	
	

	Směrnice o řízení rizik
	8.2
	
	
	
	


9. Přístupové údaje, technika a provozní agenda k předání
	Název položky
	Kapitola metodiky
	Předáno (ANO/NE)
	Forma předání
	Místo uložení
	Poznámka

	Datová schránka školy (způsob přihlašování, seznam pověřených osob)
	9.
	
	
	
	

	Oficiální e-mail ředitele školy (např. přístup k archivované komunikaci)
	9.
	
	
	
	

	Bankovní účty školy (seznam účtů, způsoby přihlašování do internetového bankovnictví, určení oprávněných osob)
	9.
	
	
	
	

	Webové stránky školy (redakční systém, doména, kontakty na správce)
	9.
	
	
	
	

	Školské informační portály a systémy (např. systém sběru dat ÚIV, InspIS, ISKP21+) – způsoby přihlašování
	9.
	
	
	
	

	Školní informační systém (např. Bakaláři, Škola Online) – nastavení oprávnění, administrátorský přístup, informace o smluvní podpoře
	9.
	
	
	
	

	Elektronická spisová služba (popis používaného systému, struktura spisů, oprávnění)
	9.
	
	
	
	

	Razítka školy (seznam a místo uložení)
	9.
	
	
	
	

	Digitální úložiště školy (např. Google Workspace, Office 365) – správa hlavního účtu, přístupové údaje, přehled uživatelských účtů
	9.
	
	
	
	

	Registr smluv (způsob přihlašování do portálu, mechanismus zveřejňování)
	9.
	
	
	
	

	Bezpečnostní prvky školy (kódy k alarmu, trezoru, elektronickým zámkům apod.)
	9.
	
	
	
	

	Kamerový systém školy (návod k obsluze, přístupy k záznamům, kontakt na servisní firmu)
	9.
	
	
	
	

	Služební technika ředitele školy (notebook, mobilní telefon včetně služebních účtů a dat)
	9.
	
	
	
	

	Seznam služebních zařízení a techniky (přehled služebních telefonů, notebooků a další techniky s přiřazenými uživateli)
	9.
	
	
	
	

	Klíče od školy (svazek klíčů používaný ředitelem, evidence klíčů a jejich uložení ve škole)
	9.
	
	
	
	

	Seznam zvláštních právních předpisů, kterými se střední odborná škola řídí v souvislosti se vzděláváním v některých oborech.
	9.
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