ZAKLADNI SKOLA SENOZATY
Senozaty 184, 394 56 SenozZaty okr. Pelhfimov
tel.: 565 582 153
mobil. tel.: 602 951 117
datova schranka: k4cmsbz

ICO: 70659249 I1Z.0: 600061507
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PLAN MESICE

SRPEN

PROVOZNI CAST - kontrola

- volné unikové vychody,

- vybaveni lékdrnicek, dodrzovani zakazu praci zakdzanych zenam, mladistvym,

- kontrola BOZP, zapis,

- preventivni pozarni prohlidka objekt( - zapis do pozarni knihy.

aktualizovat pozarni poplachové smérnice, evakuacni pozarni plan.

Pridéleni osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd (OOPP), aktualizace seznamu podle tGvazk(.

Oznacit tabulkami hlavni uzavér vody, plynu, elektfiny, provést oznaceni pfistupové trasy pomoci barevnych Sipek od
hlavniho vchodu skoly k jednotlivym uzavérdm.

Vstupni Skoleni BOZP a protipozarni ochrany novych pracovnik(l Skoly — zaloZit osnovy skoleni a pisemny zaznam s
podpisy.

Periodické skoleni vSech pracovnikl skoly (BOZP a PO) — zaloZit osnovy Skoleni a pisemny zaznam s podpisy. Odeslat
opisy zaznamU o Urazech za predchozi kalendarni mésic.

Aktualizace vnitiniho fadu skoly, fada uceben, seznamu OOPP, seznamu zakazanych praci, organizacniho fadu a jeho
priloh.

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Pracovni plan skoly, tradi¢ni akce sSkoly, vyroci. Plan schizi, porad.

PIan hospitaci, kontrol.

Minimalni preventivni program pro novy skolni rok a jeho vyhodnoceni za uplynuly skolni rok.

Pfed sborovnou a na webovych strankach skoly umistit nejdulezitéjsi pravni predpisy obecné, tak vsechny rady,
smérnice a vnitfni pfedpisy organizace. Sezndmeni s nimi zaméstnance.

Kontrola osobnich udaji pracovnikd a jejich zmén, zejména zmén podstatnych pro vypocet zalohy na dan z prijm0.
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Pedagogicka rada — projednat vyrocni zpravu a plan prace, doplriky Skolniho fadu, nové pravni predpisy, zajisténi
pomucek a ucebnic.

Rozdéleni pracovnich ukold.

ZpUsob hodnoceni prospéchu a chovani Zakd, systém informovani rodica.
Pozadavky na zpUsob vedeni dokumentace, vytvofit vzory dokument.
Pridéleni ukoll - tridnictvi, sbirky, kabinety.

Pameétni listy prviacklm, priprava tfidni schiizky rodi¢t zaka 1. t¥id.

Vydej ucebnic, pomlcek, sesitl, Zakovskych knizek, tfidnich knih, vykazl a dalSich formulara.
Kontrola Uplnosti sbirek po prazdninach.

Pridéleni uceben, saten, zmény oznaceni.

Vyzdoba tfid, chodeb, nastének, uklid okoli skoly.

Zapis déti do skolni druziny, prihlasky ke Skolnimu stravovani

Kontrola vykazu odpracovanych hodin. Sledovani limitu pres¢asové prace.
Terminy schzi ve Skolnim roce, tfidnich schlizek

Schvalit organizacni strukturu skoly, seznamit s ni vSechny pracovniky skoly.
Porada s provoznimi zaméstnanci.

Zpracovat mési¢ni plan skoly.

Zpracovat, doplnit, aktualizovat koncepci Skoly.

Rozvrh pedagogickych dohledd.

Uvazky ucitelG podle u¢ebniho planu $koly.

Skolni druzina — plan provozu $kolni druziny a jidelny o vedlej$ich prazdninach.
Prazdniny se tykaji Skol, Skolnich druZin ne, ty by mély zajistovat provoz i o prazdninach.
Webové stranky skoly

- po schvaleni Skolskou radou sem umistit vyro¢ni zpravu o €innosti Skoly,

- uvést informaci o zméné SVP,

- informace o zahdjeni skolniho roku,

- zkontrolovat vSechny stranky, zalozky, odkazy, kontakty, zda jsou funkéni a neobsahuji zastaralé udaje,

- zkontrolovat, zda Skolni fad a jiné fady a smérnice jsou v aktualnim znéni. Kontrolni organy si ¢asto pred
oznamenim a zahajenim kontrolni ¢innosti ze $kolniho webu pfistupné dokumenty stahnou a povazuji za
pravoplatné.

Platové postupy k 1.8. - pfedani novych platovych vymérd. Platové vyméry by mély byt predany nejpozdéji v den, kdy
dochazi ke zméné platu a splnéni této povinnosti by méla byt organizace schopna prokazat. Platové vyméry by proto
mély jako datum vydani uvadét datum 1.8. ¢i dfivéjsi, a u podpisu, kterym zaméstnanec potvrzuje prevzeti vyméru by
mélo byt také datum — ne pozdéjsi nez 1.8.



Stanoveni Uvazku. Kontrola studujicich pfi zaméstnani, rekvalifikujicich se - studijni Ulevy, narok na volno pred
ZART
PROVOZNI CAST - kontrola

Kontrola platnosti osvédceni topice, pfipadné zajistit proskoleni.

Vyvéseni rozvrh( tfid, odbornych uéeben, vyvéseni fadl odbornych uéeben, mistnich seznamd, provozniho fadu
kotelen, pracovnich pokynl pro laboratore, sklady chemikalii, elektrorozvodny apod. - zda jsou volné Unikové cesty (v
dobé provozu Skoly musi byt zevnitf volné oteviratelné, nesmi byt uzamceny a zaroven by mély zabranit
neopravnénému vstupu do skoly. Zvazit tedy, které vedlejsi vychody Skoly oznadite jako Unikové cesty) a pristup k
uzavéram vody, elekttiny a plynu. Potrubi musi byt oznaceno barevné podle druhu dopravované latky.

Pouceni zaktli o bezpecnosti ve skole, Skolnim fadu, vnitinim radu skoly, poZzarnich poplachovych smérnicich, o
bezpecnosti v Pv, Tv, F, Ch (zapsat do TK), povinnost hlasit Urazy, zjiSténi poZara a zavad ohroZujicich bezpecnost a
zdravi, zdkaz noSeni predmétd do skoly, jeZ nejsou nutné k vyuce. Zasady pro ohlasovani tGrazll zpracovat i pro
pozdéjsi tridni schlzky s rodici - povinnost ihned ohlasit Uraz, o kterém je jejich dité informovalo, Ze se stal ve Skole.

U novych Zaka zajistit pisemny souhlas zletilého Zaka a studenta nebo zakonného zastupce nezletilého Zdka
s orientacnim testovanim Zaka na pfritomnost alkoholu a ndvykovych latek.

U novych zakd a zaméstnancU zajistit pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udaja.

Zajistit pojisténi déti a zaméstnancl - Urazové, odpovédnost za zplsobené Skody, za Skody na vnesenych vécech.
Revize pfenosného elektrického naradi

Periodické skoleni zaméstnancti o BOZP a PO.

Preventivni poZarni prohlidka objektl - zapis do poZarni knihy.

Kontroly a revize budovy a vybaveni. Kontrola dochazky, nastupu do hodin.

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Kontrola dohledd, vedeni dokumentace i z hlediska ochrany osobnich udajl Zakd a zaméstnancd.
Rozvrh vyuky, rozvrzeni pracovni doby provoznich zaméstnanc(, rozvrzeni provozu skoly.

Stanovit zasady proplaceni pfescasové prace (proplaceni ¢i ndhradni volno) a prespocetné prace (je mozné jen
proplaceni).

Zameéstnani pracovnikd skoly o vedlejsich prazdninach, rozvrzeni 12 dnt samostudia pedagogickym pracovnikim.
Aktualizace Udajl v osobnich spisech zaméstnancli — hlaseni zmén v osobnich udajich

Skoly nemohou ptijmout ke vzdélavani zaka do jiného oboru vzdélani, ne? ktery maji zapsan ve $kolském rejstiiku.
Podzimni sbér dat ze $kolnich matrik - k 30. za¥i 2019 sbér dat ze $kolnich matrik ZS, SS a konzervatofi.

T¥idni schzky rodi¢d 7aka 1. roéniku ZS.

Zasedani skolské rady — projedndani vyroc¢ni zpravy, zmén ve Skolnim fadu, Skolnim vzdélavacim programu, apod.

Zajisténi budovy proti vniku nepovolanych osob béhem dopoledne, i odpoledne a béhem vikendu (uzavreni oken),
uzamykani Saten a jejich zajisténi proti kradezim.



Zasady déleni tfid na skupiny pfi vyuce nékterych predméta.

Kontrola mistnich seznamd tfid a mistnosti, jejich dopInéni, vyvéseni ve vsech mistnostech.
Pisemné povéfit pracovniky skoly vykonavanim funkci.

Vyvésit rozvrhy ve tfidach, odbornych ucebnach, fady odbornych uceben.

Kontrola vyplnénych TK, TV, Zakovskych knizek, soulad poctu Zakd uvedenych v tfidnich vykazech se statistickym
zahajovacim vykazem.

Kontrola ¢erpdni rozpoctu skoly, FKSP.

Schvalit pocet oddéleni ve Skolni druziné, pocet a zaméreni skupin v klubu a pocet Zaka v jednotlivych skupinach a
oddélenich.

Pokud Skola svéfuje zaméstnancim predméty do uzivani (mobily, tablety, fotoaparaty,...) uzavfit s nimi dohodu o
odpovédnosti za ztratu svéfenych véci.



RIJEN

PROVOZNI CAST - kontrola

Kontrola - kotelen pfed zahdjenim topné sezény - preventivni pozarni prohlidka.

Oznaceni vystraznymi tabulkami - zakaz vstupu, zdkaz koureni na budové, Unikové vychody, apod.
Kontrola pouzivani OOPP a dodrzovani predpist k poZzarni ochrané - zapis do knihy BOZP.

Kontrola, zda je v tfidnich knihach radné zapsano pouceni zaka a dodatecné pouceni chybéjicich zakl z prvni hodiny,
pouceni pfi vyuce v odbornych ucebnach.

Kontrola terminl proskoleni vedoucich pracovniki - pro feditele Skoly, zastupce feditele — jednou za tfi roky.
Proskoleni pozarniho preventisty - kazdy rok.

Kontrola doplnéni osobnich spist u novych zaméstnancl — zejména podklady pro stanoveni zapocitatelné prace,
zdravotni prohlidka, vypis z Rejstfiku trest(

Stanovit termin pro inventarizaci majetku Skoly, pisemné vyhlasit pravidla inventarizace, jmenovat inventarizac¢ni
komisi, likvidaéni komisi, ptipadné nahradovou komisi.

Plan Cerpani dovolenych o podzimnich prazdninach. Pokud jsou zde néjaké zmény oproti celoro¢nimu planu
dovolenych, projednat zménu s odborovou organizaci.

Ptredlozit Vyrocni zprdvu o ¢innosti skoly do 15. fijna Skolské radé ke schvaleni a po jejim schvaleni ji zaslat do 14 dn(
zfizovateli

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Podzimni prazdniny pfipadnou na ttery 29. fijna a stfedu 30. fijna 2019.

Pfipravit napln ¢innosti pro pedagogické pracovniky o prazdninach (prace bezprostifedné souvisejici s pfimou
vyucovaci ¢innosti), pfipadné nafidit samostudium, dovolenou (nejméné 14 dni pfedem, pokud jste se nedohodli na
kratsi dobé).

Vlajkova vyzdoba — stanovit zplisob provadéni vyzdoby a zakotvit tuto povinnost v pracovni naplni napf. skolnika.
Zajisténi provozu Skoly o podzimnich prazdninach.

Hospitace u zacinajicich nebo nové nastupujicich uciteld.



LISTOPAD

PROVOZNE CAST - kontrola

Kontrola Skoly PO, BOZP, terminy revizi.

Zajisténi udrzby cesty na zimni obdobi - objedndvka posypového pisku.
Upresnéni rozpoctu na pfisti rok.

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Pedagogicka rada za I/IV - prospéch a chovani zak(, navrhy na jednani vychovné komise, pozadavky na vysetreni
v pedagogicko-psychologické poradné. Vychovny poradce sezndmi ostatni vyucujici se zprdvami z vysetieni zakl se
specialnimi vzdélavacimi potifebami, s poZadavky na zvlastni péci a odlisny pfistup pfi klasifikaci. Evidence téchto
Zakud. Ochrana osobnich udaju.

Navrhy na pochvalu feditele.
Zapis pedagogické rady za prvni ¢tvrtleti Skolniho roku:

—  zpravy tfidnich uditeld o prospéchu a chovani zaka,
— nova vysSetfeni zakd v PPP,
— navrh na podplirna opatreni u Zakd, na kraj s poZadavkem na navyseni rozpoctu,
— priprava lyzarského kurzu,
— sezndmeni s novymi pravnimi predpisy
— Cerpani statniho rozpoctu, prispévek ztizovatele, rozpocet FKSP, prostfedk( na DVPP,
— inventarizace majetku Skoly — pisemné jmenovani inventariza¢ni komise, likvidaéni komise, urceni terminu,
rozsahu
Kontrola vyvéseni fadl odbornych uéeben, rozvrhu dozord, evakuacnich pland,...

Rozpocet FKSP — plan docerpani letoSniho rozpoctu, plan odmén, vyuZiti ke zlepSovani pracovniho prostredi,
spolec¢né vyjezdni pedagogické a provozni porady spojené se sportem a kulturou a vytvarenim skolniho vzdélavaciho
programu.

Stanovit zasady poskytovani pljcek z FKSP — text smlouvy nejen se zaméstnancem, ale i s rucitelem.
PFijimaci Fizeni SS - odevzdani pFihladky do obor(i vzdélani s talentovou zkougkou do 30.11.2019 pro prvni kolo
pfijimaciho fizeni.

Kontrola tfidnich knih - Uplnost z4pist vSech vyucovacich hodin, jak je tfidnimi uciteli sledovana absence zakd, zda je
omluvenka vyZadovana ihned po navratu do skoly, zvlasté u Zakd, u nichz doslo v minulosti k zaskolactvi.

Kontrola knih nepovinnych predmét(.
Kontrola poctu znamek zak( v jednotlivych predmétech a u jednotlivych vyucujicich pred tfidnimi schizkami.

Kontrola udélenych opatteni ke zlepSeni kdzné (napomenuti, ditky), zda byli rodice prokazatelné a bez zbytecného
odkladu informovani.

Kontrola zapisu znamek do Zakovskych knizek nebo jinych zplsobi sdélovani znamek rodicim. Zplsob ziskavani
znamek (Ustni zkousSeni, pisemné prace,...)

Ztizovatel — navstéva jednani zastupitelstva/rady — vyhodnotit praci skoly, podporu, spolupraci, naméty a nazory na
dalsi rozvoj skoly.



PROSINEC

PROVOZNI CAST - kontrola

Preventivni poZarni prohlidka objektl — ¢etnost je stanovena podle toho, zda je $kola objektem se zvySenym
pozarnim nebezpedim nebo bez zvySeného pozarniho nebezpeli — posouzeni skoly v tomto smyslu je schopné
provést odborné zpUlsobild osoba.

Pouceni zakl pred prazdninami a lyzarskymi zajezdy - zapis do TK.
Revize prenosného elektrického naradi.
Podpisy pozdarnich knih (pfipadné Knihy BOZP) feditelem Skoly.

Plan skoleni BOZP a PO na dalsi rok.

Smlouvy na provedeni revizi v ptistim roce.

Stanovit konkrétni vyplatni terminy pro dalsi rok.

Pfipravit plan ¢erpdni dovolenych na dalsi rok.

Stanovit zasady pro prescasovou praci v pristim roce — proplaceni ¢i nahradni volno.
Vedeni provozniho deniku kotelny.

Pouzivani OOPP pracovniky — zkontrolovat jejich pouzivani, provést zapis. U negativnich zjisténi projednat se
zaméstnancem — nejlépe pisemné upozornit na to, Ze porusuje pracovni povinnosti.

Zajisténi budovy proti vniku nepovolanych osob béhem dopoledne, i odpoledne a béhem vikendl (uzavreni oken),
uzamykani Saten a jejich zajisténi proti kradezim.

Kontrola vyvéseni rozvrhu dohledd, evakuacéniho pozarniho planu, pozéarnich poplachovych smérnic s aktualizaci
jmen pozarnich hlidek a telefonnich cisel.

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Pfiprava na pololetni klasifikaci - kontrola ZK, poéet zndmek v pfredmétech. Polet, pfiméfenost a Ucinnost
napomenuti a ditek. P¥i vyrazném zhorseni prospéchu rodice informovat pisemné a dostatecné brzy, aby se mohli
pokusit o ndpravu.

Kontrola nevycerpané dovolené - urcit Cerpani zbytkd dovolené na zimni prazdniny.
Kontrola cerpani FKSP

Stanovit termin zapisu do prvni tfidy a navazujicich opatfeni — den otevienych dvefi, navstévy materskych skol,
propagacni materidly, Skolni noviny, inovace www stranek skoly.

Naplanovat setkani rodi¢t zakd vychazejicich ze $koly - k pfijimacimu fizeni na SS.

Kontrola ¢erpani ucelovych dotaci.



Zaméstnavani pracovnik( skoly o vedlejsich prazdninach — samostudium, ndhradni volno, v individualnich pfipadech
dovolena.

Mzdovd inventura — podklad pro vypocet mezd, pfehled za uplynuly kalendarni rok a predpoklad na dalsi kalendarni
rok — pozadovany limit zaméstnanc(l, mezd a rozdéleni na MP a OON — tarifni platy, rozpoctovana vyse zvlastnich
priplatk( (za tfidnictvi), odstupné, proplaceni dovolené, platové postupy (pozor na terminy), jubilea,

Dary z FKSP (max. 15 % z ro¢niho rozpoctu + pripadné to, co bylo v poloZce ,, dary” pfevedeno z predchozich let)



LEDEN

PROVOZNI CAST - kontrola

Preventivni poZarni prohlidka objektl (zapis do pozarni knihy)- zména podle vyhlasky 246/2001 Sb. — jen jednou za
3, nebo 6 mésicd nebo jen jednou za rok. Cetnost prohlidek je dana stupném pozarniho nebezpeéi pro konkrétni
budovu (stanovi odborné zplsobild osoba pro PO). Tento Udaj mate uveden v dokumentaci PO.

Knihy arazt - kontrola vedeni, Uplnost a spravnost zaznam.

Rozbor pracovni trazovosti za predchozi kalendarni rok se zavéry. Kontrola jednotlivych zapis(i o Urazech - zda skola
splnila opatfeni uloZena v zaznamech o Urazech.

Revize - kontrola poslednich termin( revizi — hromosvodd, télocviény apod., plan termint béhem roku s naroky na
rozpocet.

Osobni ochranné pracovni prostfedky — aktualizace smérnice, kontrola seznamu - zda byly vydany a jsou pouzivany,
zda jsou provadény kontroly pouzivani s pisemnymi zdznamy o vysledku kontroly. Zda jsou nakupovany u
specializovanych prodejen.

Pracovné lékafské sluzby. Prehled preventivnich prohlidek béhem roku u jednotlivych zaméstnancu - uvedeni v
planu kdo a do jakého terminu musi letos prohlidku absolvovat.

Lékarnicky — kontrola Uplnosti vybaveni, expiracnich Ihit, doplnéni. Kontrola, zda je u lIékarnicky seznam obsahu a
traumatologicky plan. Konzultace se smluvnim nebo détskym lékafem k obsahu Iékarnicek.

Kontrola vykonu dohledu nad Zaky.

Skartace — rozhodnout, zda bude provedena skartace pisemnosti Skoly — souvisi to s kalendarnimi (hospodarskymi)
roky. Konzultovat s pfislusSnym archivem. Nékteré archivy vyZaduiji, aby skartace byla provadéna vidy po ukonceni
ulozné doby, to v podstaté znamend kazdy rok.

Vzory spravné vyplnénych vysvédceni, tfidnich vykazl a katalogovych list(. Rozhodnout, zda vydate vysvédceni, nebo
jen vypis.

Ucetni uzavérka - vykaz pro obec
PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Skolni druzina — pldn provozu $kolni druziny a jidelny o pololetnich a jarnich prazdninéch.
Pedagogicka rada — zapis.
PC — systém pravidelné péce o vypocetni techniku, zejména zalohovani informaci, archivace, antivirové sluzby

Spravni fizeni — pripravit formuldre zZadosti rodi¢l k zapisu, text spravniho rozhodnuti o pfijeti a nepfijeti ke
vzdélavani, odkladu povinné Skolni dochazky.

Zpracovat zmény ve smérnicich Skoly:

- smeérnice k cestovnim nahradam, k 1. 1. byva upravovana vyse stravného u tuzemskych i zahranicnich
pracovnich cest a cen PHM,

- pisemny plan Cerpani dovolené na kalendarni rok (pfipadné dnl volna na samostudium do konce $kolniho
roku).

HOSPODARENT



Ucetni uzavérka — vysledky hospodafeni pfedat zfizovateli s ndvrhem na rozdéleni hospodaiského vysledku do fondd.
Zcela vycerpat (preuctovat) nevycerpané prostiedky statniho rozpoctu tak, aby organizace Zadné prostiedky
nevracela.

Finanéni Ufad — terminy darnovych pfiznani, placeni, zjistit, které pfiznani podavame a kdy — z pfijm0 pravnickych
osob, silni¢ni dan, dan z nemovitosti, dan vybirana srazkou, DPH apod.

Vybrat Uplatu za pobyt déti ve Skolni druziné, nejlépe na obdobi leden-¢erven. Rozhodnuti o prominuti Uplaty za
zajmové vzdéldvani ve skolni druziné.

Stanovit pravidla ¢erpani fondu FKSP v novém roce a predbéziny rozpocet fondu v souladu s témito pravidly.
Odborova organizace spolurozhoduje.

Zpracovat vyuctovani ¢erpani FKSP predchoziho roku — teprve po zpracovani vyplat za prosinec je znama presna vyse
dotace do fondu.

Zvetejnéni ucetni zavérky
Pedagogicka rada za prvni pololeti (naméty vam budou pfedem zaslany).

Plan Cerpani prostfedkl na platy - terminy platovych postup(, Zivotni jubilea, kritéria pro nadtarifni slozky platu.

Smérnice Skoly — aktualizace, zmény, doplnky.

Vyuctovani FKSP za minuly kalendafni rok. Po zpracovani posledni lofiské vyplaty za prosinec bude zndma presnd
dotace FKSP za predchozi rok a je mozné sestavit konecnou verzi rozpoctu a vyuctovani FKSP ptedchoziho roku.

Odecet spotieby elektrické energie a plynu, vody v pravidelnych terminech

Seznamit zaméstnance s vysledky ¢erpani prostredkl na pfimé vydaje na vzdélavani za predchozi rok - rovhomérnost
¢erpani, vy$e nadtarif(i, dodrzovani limitti, hospodaisky vysledek. Cerpani prostiedki ONIV - DVPP, pomacky,
ucebnice. Cerpani FKSP.

Mzdové listy prfedchoziho roku — po zpracovani posledni vyplaty pfedchoziho roku vytisknout a uloZit ve skole,
nestaci, pokud jsou jen u mzdové Ucetni.



UNOR
PROVOZNI CAST - kontrola

Prohlidka a revize télocvi¢ného naradi a zafizeni télocvicny.

Prehled termint dalsich predepsanych skoleni BOZP a PO.

Pouceni BOZP 74k a vyucujicich, ktefi v druhém pololeti pojedou na plavecky vycvik.
Pouceni zak( pred prazdninami, zapsat do tfidni knihy.

Kontrola nasténnych hydrantd, pfenosnych hasicich pfistroju.

Vybaveni pracovist hygienickymi potfebami.

Oznaceni budovy $koly a prostor $koly — barevné Sipky k uzavériim plynu, vody, hlavnimu vypinaci. Unikové cesty
musi byt prichodné, dvefe musi byt volné oteviratelné, nemohou byt uzamcené — kontrola prichodnosti, oznaceni.
Prekontrolovat vyvésené evakuacni plany, tabulky zdkaz vstupu a vystrazné tabulky, zakaz koureni v budoveé skoly,
oznaceni uceben, l1ékarnicky, pozarné poplachové smérnice, Modra linka (linka divéry pro zZaky)

Kontrola teploty v uéebnach, na chodbach, télocviéné... Vyhlaska ¢. 410/2005 Sh. nevyzaduje, aby v uéebnach byly
trvale umistény teploméry, tento pozadavek byl jen v pfedchozi vyhlasce ¢. 108/2001 Sb.). Kontrola teploty by vsak
méla byt provddéna.

Kontrola dodrZovani psychohygienickych zasad — stridani Zakad v lavicich, zafazovani relaxacnich aktivit do hodin.

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Kontrola spravnosti a Uplnosti zapist v tfidnich vykazech — po uzavieném klasifikacnim obdobi zkontrolovat Gplnost
zapisU, zda a jak jsou opravovany chybné zapisy.

Kontrola spravnosti razitek, hlavickovych papir(i, smluv, zafazeni do sité skol, zfizovaci listiny — zda vSechny
dokumenty pouZivaji spravny nazev skoly. Zda dodavatelé uvadéji na fakturach spravny, Uplny a nezkraceny nazev.

Ptihlasky ke stfednimu vzdélavani do obori vzdelani bez talentové zkousky se predkladaji do 1.biezna 2020
pro 1. kolo pfijimaciho fizeni.

Zadost zastupcll zaka k prezkoumani vysledkd jeho hodnoceni - maji moznost do tfi dnd od sdéleni hodnoceni (co?
mUze byt i dfive nez vydanim vysvédceni).

Kontrola zajisténi ochrany osobnich Udaji zak( i zaméstnancl — napf. ukladani osobnich spisl a jejich Uplnost,
ulozeni katalogovych listl a dalSich material( o Zacich. Kontrolovat katalogové listy Zakua, jejich uloZeni, zda
neobsahuji Udaje, pro jejichz vedeni nema skola souhlas a nepotfebuje je, napf. zaméstnani rodicd.

Citlivé udaje je moZno zpracovavat, jestlize k tomu dal subjekt vyslovny souhlas — musi byt dan pisemné, podepsdan a
musi byt zfejmé, k jakym tdajliim je davan, jakému spravci udajl, k jakému Gcelu a na jaké obdobi. Souhlas
zaméstnanc( zaradit do jejich osobniho spisu.

Skola zpracovava o zaméstnancich (i o nékterych rodinnych pfislugnicich) osobni tidaje nutné jako dokumentace k
pracovnimu poméru, mzdovym a dlichodovym uceliim, apod. Zaméstnanec ma pravo byt sezndmen s obsahem
zpracovavanych informaci — se svym osobnim spisem. Je Ucelné tuto informaci predat zaméstnanclim a dat do zapisu
z porady.



BREZEN

PROVOZNI CAST - kontrola

Lyzaiské kurzy — pisemné vyhodnoceni, vyuctovani, rodi¢lim vratit preplatek a posudek o zdravotni zpUsobilosti
ditéte (ma platnost 1 rok a je mozno vyuZzit pro dalsi akce).

Ptiprava podkladl k ro¢ni provérce BOZP - kontrola loriského zapisu, kontrola kolik zavad z loriska bylo odstranéno,
zjistit terminy revizi, které byly v pribéhu roku na skole provedeny, zjistit kdo se zucastnil Skoleni vyssiho stupné,
pfipravit rozbor Urazovosti.

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Na zakladnich Skolach pripravit seznam zaku se zdravotnim postiZzenim - do konce Skolniho roku se takovymto
zaklm druhych a vyssich rocnikl bezplatné poskytnou zakladni skolni potieby v hodnoté 100 K¢ na Zaka za jeden
Skolni rok

Vyhlaska €. 48/2005 Sb.: “Zdkiim prvnich rocniki zdkladniho vzdéldvdni a détem zarazenym do pfipravnych trid
zdkladnich $kol se bezplatné poskytuji zdkladni $kolni potfeby v hodnoté 200 K& na Zdka za jeden Skolni rok. Zdkim
druhych a vyssich rocniki uvedenym v § 16 odst. 9 skolského zdkona se bezplatné poskytuji zakladni skolni potieby v
hodnoté 100 K¢ na Zdka za jeden skolni rok.”

Zkontrolovat, zda vSichni zaméstnanci byli prokazatelné seznameni s novymi pravnimi predpisy, také s
aktualizovanymi smérnicemi, kam byly zapracovany zmény pravnich pfedpist - zejména Kolektivni smlouva, rozpocet
FKSP a zadsady jeho ¢erpdni, smérnice k pracovnim cestdm (cestovnim nahradam) aj.



DUBEN

PROVOZNI CAST - kontrola

Rocni provérka bezpecnosti prace - provérit, zda byly dodrzeny terminy pfedepsanych revizi a kontrol v oblasti
BOZP.

PEDAGOGICKA CAST - kontrola

Plan poctu zaka, trid a pedagogl pro pristi Skolni rok, predbézné uvazky, nabidka volitelnych a nepovinnych
predmétd.

Vysledky pfijimacich zkouSek —zména poctu Zzaku a ttid od zafi.

Vyftizeni zadosti o odklad Skolni dochazky.

Zapis do 1. roéniku zakladniho vzdélavani probéhne dle § 36 odst. 4 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim,
stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve dnech od 1. dubna do 30. dubna. Tento termin se
vztahuje na skoly vsech zfizovatel(, tedy i na Skoly soukromé a cirkevni.

Podle vysledk(l zapisu do prvni tfidy upravit plan poctu tfid od 1. 9. a poc¢tu zaméstnanc.

HIaseni o zapisu do prvni tfidy zakladni Skoly — porovnat s nahlaSenym mzdovym profilem z prosince nebo ledna, zda
nevznikne od zafi dalsi narok na pracovni sily.

Po zapisu do prvni tfidy vydat rozhodnuti o pfijeti ditéte k zakladnimu vzdélavani. Pokud se rodi¢e neodvolaji, po
uplynuti IhGty pro odvolani vyznadit na rozhodnuti Gdaj o nabyti pravni moci.

Pedagogicka rada za treti ctvrtleti - prehled hodnoceni prospéchu a chovani. Zpravy tfidnich ucitelli o prospéchu a
chovani, zprava vychovného poradce, metodika prevence. Vyucujici informuji rodice zaka (zdkonné zastupce) o
prospéchu - osobné pfi tfidnich schlzkach, hovorovych hodinach nebo prostrednictvim zapist do zZakovskych knizek,
pripadné jinym zplsobem.

Kontrola poctu zndmek v zakovskych knizkach u jednotlivych vyucujicich a predméta.

Poucit vyucujici o organizaci Skolnich vyletl (vystaveni cestovniho ptikazu predem, je pro ucitele dokladem o sluzebni
cesté), bezpeénosti a nutnosti radného vyuctovani. Organizator vyletu predloZi pisemnou informaci o zajisténi vyletu.

Plan oprav a malovani béhem prdzdnin, v souvislosti s tim plan dovolené provoznich pracovnika.



KVETEN

PROVOZNI CAST - kontrola

Cviény pozarni poplach, zdpis do pozarni knihy.

Pouceni zak o BOZP — pred vylety, Skolami v pfirodé, pfed prazdninami, zapis do tfidnich knih.
Kontrola vyucétovani pracovnich cest — Skolnich vylet(, Skol v pfirodé

Schiizka rodi¢ budoucich prviacka.

Pracovni cesty zaméstnancll — stanovit zasady pro jejich organizaci, nejlépe ve vnitfni smérnici — uréené dopravni
prostfedky, stanovit konkrétni vysi stravného z rozmezi uvadéného zakonem, kraceni stravného, zplisob podavani
zprav z pracovni cesty, vidy pred pracovni cestou stanovit, zda na cesté vznika prescasova prace a dohodnout se
zaméstnancem, zda bude za ni poskytnuto nahradni volno nebo bude proplacena.

Skoly v ptirodé, vylety, sportovni kurzy - u¢itel povéfeny vedenim akce predloi ¢asovy rozpis akce, ze kterého
vyplyva, ktery pedagog ve kterém okamziku za déti odpovida. Je to nutné

- pro zajisténi bezpecnosti déti,

- pro stanoveni platovych podminek - zda jde o pfimou prdci s détmi, nebo jen dohled, prédci v noci nebo jen
pohotovost, atd.

- pro dodrzovani zakoniku prace, zda je zajistén odpocinek mezi dvéma sménami, nezbytny odpocinek v tydnu
pfi akcich, které trvaji déle nez jeden tyden, apod.



CERVEN

PROVOZNI CAST - kontrola

Pouceni zakl o bezpecnosti o prazdninach - zapsat do tfidnich knih. | kdyZ skola za chovani zakl o prazdninach
neodpovida, stale je vhodné poucit Zakl pred odchodem na prazdniny (podle RVP ma skola vést déti k bezrizikovému
zpUsobu Zivota, pfipravovat na situace v redlném Zivoté).

Rozbor Urazovosti za Skolni rok, konecné statistické hlaseni bude vypliiovano v zafi. Zkontrolovat zdznamy o Urazech -
jaka byla stanovena opatteni, zda byla provedena.

Kontrola teploty ve ttidach.

Zahdjit prace na vyrocni zpraveé - vyzadat si zpracovani podkladl od jednotlivych pracovnikl, predmétovych komisi.
Soucasti by mély byt idaje o DVPP - piehled akci, u kterych vzdélavacich instituci, &isla akreditace MSMT, vy&erpana
¢astka. Doplnit vybrané Udaje z pfipravované vyroc¢ni zpravy do planu prdce na pfisti Skolni rok a do dlouhodobého
planu prace.

Zpracovani vyrocni zpravy, pripadné hodnoceni pridce skoly u materskych Skol, zadat zpracovani vedoucim
predmétovych komisi, vedouci vychovatelce Skolni druziny, atp.

Ucebni plan pro dalsi skolni rok, Uvazky ucitel(, pfiprava podkladd pro rozvrh.
Uzavfit tfidni knihy (véetné nepovinnych pfedmétll, doucovani, krouzki), zkontrolovat.
Plan dovolené provoznich zaméstnanc.

Platové postupy k 1. 8. — pripravit zplisob predani platovych vymér( o prazdninach, nebo platové vyméry vydat jesté
v Cervnu.

Seznam tfid pro pfisti Skolni rok, doplnit o nové pfihlasené zaky.
Harmonogram praci pro zavér skolniho roku.
Uzavrit dokumentaci Skolniho roku, uloZit do archivu/spisovny skoly.

Minimalni preventivni program — zpracovat vyhodnoceni.

Zameéstnavatel miize prikrocit k vypoveédi zaméstnance pouze za pfedpokladu, Ze ho nemé moznost
zaméstnavat v misté sjednaném jako misto vykonu prace, ani v misté bydlisté, a to ani po predchozi
pruprave, nebo jestlize zaméstnanec neni ochoten ptejit na jinou, pro ného vhodnou praci, ktera mu byla
zaméstnavatelem nabidnuta v misté sjednaném jako misto vykonu prace nebo v jeho bydlisti, nebo podrobit
se predchozi pripravé pro jinou praci (viz § 46 odst. 2, ZP).

Pedagogicka rada - hodnoceni prace ve skolnim roce, vysledky vzdélavani.

Hodnoceni - stanovit pravidlo, jak dlouho skladovat klasifikované prace Zzakl, pro pfipad nesouhlasu rodicl
s hodnocenim Zaka (nejlépe cely dalsi skolni rok).

Stanovit terminy opravnych zkous$ek po prdzdninach,



Pro pripad Zadosti rodi¢l o prezkoumani hodnoceni Zaka zajistit kontakty na ucitele, ktefi by provedli prezkouseni.
Vraceni vypljéenych pomlcek do kabinet( - zajistit jejich fadné osetreni a uloZeni.

Protokolarni predani tfid a kabinetl pfi zméné vyucujicich.

Vyuctovani skolnich vyletd - seznamit rodice

Sluzby ve skole v Ufednich dnech o prazdninach.

Pfipravit pamétni listy (ddrecky) pro budouci prviidky Z8, zajistit Gcast zfizovatele.

Terminy ptipadnych konzultaci pro zZaky, ktefi budou mit po prazdninach opravné zkousky.

Ochrana majetku Skoly pres prazdniny - ostraha budovy, bezpec¢né uloZeni cennych predmétu.

Prebirani posty v dobé, kdy bude Skolni budova uzavrena.

Rozlouceni s odchazejicimi zaky

Vybrat poplatky za soukromé telefonni hovory.



