Plan prace Skoly

BOzZp

Vyvéseni rozvrhu tfid, dozord, rozvrhu v télocviéné.

Pouceni zakl o bezpecnosti ve Skole podle dané osnovy. Zapis proSkoleni do TK a zdkovské
dokumentace.

Zapis do pozarni knihy.

Kontrola regalovych mist

Administrativa

Vyplnéni statistického hlaseni — trazovost, knihovna, organizace

Plan hospitacni a kontrolni ¢innosti.

Kontrola vyplnéné tfidni dokumentace.

Nahlaseni akci DVPP jednotlivych zaméstnancti.

Dohoda se zaméstnancem zastupujicim za nemocenskou (dichodkyng¢).

Predlozeni vyro¢ni zpravy skoly, autoevaluaéni zpravy skoly, Skolniho fadu radé Skoly.

Hospodareni
Aktualizovat vydaje pro poskytovani cestovnich nahrad.

Aktualizovat ceny za pronajem v ramci zdrazovani energii.
Nové smlouvy- pronajem- kontrola termini.
Poskytnout zaktim prvniho ro¢niku potieby do ¢astky 800 K¢ na zaka.

Organizace
Ttidni schlizka prvniho ro¢niku.

Schiize rady skoly, projednat vyro¢ni zpravu, schvalenou zaslat ztizovateli.
Dodrzeni pedagogickych zasad pfi sestavovani rozvrhu.

Vypracovat seznam 1. tfidy, aktualizovat ostatni seznamy-pojistovny, apod.
Vyvésit rozvrhy ve tfidach, vnitini fady v odbornych u¢ebnach

Kontrola vyplnénych tfidnich knih, vykazt, zdkovskych knizek.

Zapsat terminy prazdnin.

Kontrola ¢erpani rozpoctu skoly, FKSP.

Podklady na www stranky.

Platy- mzdy
Plan odmén k jubileim.

Ptehled platovych postupti ve Skolnim roce.



Rijen

BOZP

Kontrola pouzivani OOPP.

Protipozarni kontrola objektu. Zapis do pozarni knihy.
Kontrola terminu pfeskoleni vedouciho zaméstnance- RS.

Administrativa

Kontrola doplnéni osobniho spisu nového zaméstnance.
Kontrola zapisu novych pomticek v inventarni knize.
Provoz skolni druziny o podzimnich préazdninach.

Plan ¢erpani dovolené o podzimnich prazdninéach.

Navrh na integraci zakl, nakup pomucek — 800 K¢ na zaka.
Vyplnéni statistickych vykazi.

Hospodareni
Kontrola stavu obecnich penéz- rozvaha, co nakoupit za volné financ¢ni prostiedky.

Organizace

Vlajkova vyzdoba- stanovit zpiisob vyveéSovani statni vlajky. VyvéSovani zac¢ind v 16 hodin
piedchoziho dne a kon¢i v 8 hodin nésledujiciho dne po statnim svatku.

Zatazeni zakl do dyslektické napravy.

Platy- mzdy
Kontrola platu zaméstnance s kratsi pracovni dobou. Porovnat s minimalni mzdou.



Listopad

BOZP

Kontrola skoly BOZP a PO.
Zajisténi udrzby chodnikt u skoly.
Pouceni 74kl pred prazdninami.

Administrativa

Ptedlozit ziizovateli plan oprav Skolni budovy.

Upfesnit rozpocet na novy kalendaini rok.

Pedagogicka rada- sezndmeni s novymi piedpisy, Cerpani rozpoctu za 3. Ctvrtleti,
inventarizace Skolniho majetku.

Kontrola ¢erpani dovolené za cely rok, pievedeni do nového kalendainiho roku v ptipadé
zustatku.
Rozpocet FKSP, plan docerpani rozpoctu, akce FKSP.

Organizace
Pedagogicka rada — prospéch a chovani za 1. ¢tvrtleti, pozadavky na vysetfeni v PPP, navrhy

na integraci odeslat na kraj.
Kontrola tfidnich knih, dokumentace. Hospitaéni ¢innost podle planu hospitaci.
Kontrola mnozstvi znamek v ZK, zptsob ziskdvani znamek.

Platy- mzdy
Urceni osobniho ptiplatku nové zaméstnankyni.

Dohody- zkontrolovat, zda byl dodrzen limit max.poc¢tu hodin.



Prosinec

BOZP
Pouceni zakl pted prazdninami o bezpec€nosti pii zimnich sportech- zapis do TK.
Revize pienosného elektrického zatizeni.

Administrativa

Zkontrolovat smlouvy na provadéni revizi.
Podklady na www stranky.

Vypracovani podkladu pro EU hodiny-zprava

Kontrola

Kontrola zajisténi budovy pied vniknutim cizich osob v dobé vano¢nich prazdnin.
Dodrzovani zédkazu kouteni ve Skolnich prostorach.

Dodrzovani zdkazu pouzivani soukromych elektrospotiebicii.

Organizace
Ptiprava na pololetni klasifikaci.

Informovat pti vyrazném zhorSeni prospéchu rodice doty¢ného zéka.
Kontrola zbytku dovoleni, rozvrzeni ¢erpani.
Stanoveni terminu zapisu do 1. tiidy.

Hospodareni
Zaslani zaloh na energie.

Platy- mzdy
Mzdové inventura.

Ptiprava aktualizace smérnic Skoly o ti€etnictvi.
Pojisténi majetku Skoly- nové moznosti.



Leden

BOZP

Preventivni pozarni prohlidka Skoly, zapis do pozarni knihy.

Kniha arazli - kontrola vedeni, uplnost a spravnost zaznamti.

Rozbor pracovni Grazovosti. Kontrola zapist o trazech- zda Skola splnila opatieni uloZzena
v zaznamech.

Ochranné pomucky - aktualizace smérnice, kontrola seznamu — zda byly vydany a jsou
pouzivany.

Revize - kontrola terminti revizi, pisemné zdznamy.

Zavodni preventivni péce- smlouva, zmény, piehled preventivnich prohlidek.

Kontrola dodrzovani lé€ebného rezimu zaméstnancli- pti pochybnostech Ize pozadat o
kontrolu Ceskou spravu socialniho zabezpe&eni.

Lékarnicky- doplnéni, kontrola traumatologického planu.

Proskoleni zaméstnancti o poskytovani prvni pomoci.

Administrativa

Skartace- navrh na skartaci pisemnosti Skoly.

Vzory spravné vyplnénych vysvédceni, tiidnich vykaza, katalogovych listl ( spravnost
razitek).

Ugetni uzavérka — vykaz pro obec.

Skolni druzina- provoz druziny o pololetnich prazdninach.

Pedagogicka rada- zapis.

PC — systém pravidelné péce o vypocetni techniku, antivirové sluzby, zdsady provozu ucebny.

Hospodareni
Ucetni uzavérka- vysledky hospodareni predat ziizovateli s ndvrhem na rozdéleni

hospodatského vysledku do fondi. Vratit nedocerpané prostiedky do statniho rozpoctu.
Splatnost pojistného- vyhlaska o zakonném pojisténi organizace za Skodu.
Aktualizovat sazebnik cestovnich nahrad pii pracovnich cestach.

Zjistit moznost ziskani grantii z krajského tradu, apod.

Kontrola ndjemnich smluv.

Porady
Pedagogicka rada za 1. pololeti.

Névrhy na vySetieni zakti v PPP- Zaci s vyukovymi a vychovnymi problémy, zejména z 1. a 2.
tridy.

Kontrola novych pravnich ptedpist- Gprava smérnic Skoly

Ttidni schlizky- informace rodi¢iim.

DVPP

Novy rozpocet- naplanovani cerpani prioritnich skoleni DVPP- jazyky, ICT, prevence soc.
patolog. Jevii, environmentalni vychova, apod.

Zmény v celoro¢nim planu Skoly. Kontrola akreditace kurzt.

Vzdélavani vedeni Skoly- nové vyhlasky a zakony- studium problematiky.

Organizace
Zapis do 1. tiidy.



Zaslat navrhy na vysetfeni zakd v PP poradnach.

Ptiprava na zkouSky na viceleta gymnazia.

Plan ¢erpani mzdovych prostiedkl- terminy platovych postupt, Zivotni jubilea, kriteria
nadtarifnich slozek platu.

Smérnice Skoly- aktualizace, zasady pro pfes€asovou praci, proplaceni nahradniho volna,
piidélovani OOPP, zésady pro ¢erpani dovolené v prabchu roku.

Provoz

Kontrola vykazu odpracovanych hodin.

Ochrana majetku skoly- systém klict, vyuziti budovy, dodrzovani hygienickych norem.
Kontrola zajisténi budovy ve dnech pracovniho klidu.

Platy, mzdy

Zména vyse osobnich ptiplatki.

Uprava minimalni mzdy podle ptedpisti.

Kontrola platového zatazeni podle odpracovanych let.

Kontrola ¢erpani dovolené z ptedeslého roku (dohody, nemocenskeg).



Unor

BOZP

Prohlidka a kontrola revize télocvicného naradi.

Pouceni zaki o BOZP a vyucujicich, ktefi projdou plaveckym vycvikem.

Kontrola pfenosnych hasicich pfistroji.

Vybavené pracovisté hygienickymi potiebami ( Zakonik prace).

Zpusob likvidace odpadl- povinnost ekologické likvidace, kontrola oznaceného mista pro
nebezpecny odpad ( zativkové trubice, apod.)

Oznaceni prostor Skoly Sipkami- tinikové cesty, oznaceni elektro zafizeni, unikové cesty,
evakuacni plan, pozarni poplachové smérnice- aktualizace telefonnich ¢isel.

Kontrola vyvésenych teploméru ve tiidach a odbornych uc¢ebnach.

Kontrola dodrzovani psychohygienickych zasad- stfidani zaka v lavicich, relaxaéni chvilky.

Administrativa

Jarni prazdniny- sestavit plan Cerpani dovolenych, zadat pedagogickym pracovnikiim
smysluplnou praci domt k samostudiu.

Kontrola zépisi v tfidni dokumentaci po pololetnim vysvédceni.

HlaSeni o zépisu do 1. tfidy. Pokud Skola zapsala Zéka z jiného spadového obvodu, nahlésit ji
to.

Organizace

Prihlasky 74kl na viceletd gymnazia.

Kontrola ukladani osobnich spist, jejich uplnost. Citlivé udaje 1ze zpracovavat, pokud k tomu
da zakonny zastupce nebo zaméstnanec pisemny souhlas.

Skola zpracovava o zaméstnancich osobni Gidaje nutné jako dokumentaci k pracovnimu
poméru, mzdovym a diichodovym tcelliim. Zaméstnanec mé pravo byt jednou rocné
seznamen s obsahem zpracovavanych informaci - se svym osobnim spisem.

Ptiprava jarnich prazdnin- provoz $kolni druziny, zabezpeceni majetku.

Schiizka v matefské $kole — piiprava zaka do 1. tiidy ZS.

Zajisténi a odeslani prihlasek na viceletd gymnazia.

Platy- mzdy
Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech ze zévislé ¢innosti.

Potvrzeni o pfijmech pro osoby, se kterymi byly uzavieny dohody o provedeni prace.
Kontrola uplnosti osobnich spisti zaméstnancti.



BREZEN

BOZP
Revize, kontrola termintl revizi.
Kniha urazi mé obsahovat:potadové Cislo, jméno, pfijmeni, datum narozeni, popis Urazu, popis
udalosti, pfi které doslo k trazu vcetné udaje o datu a misté Grazu, zda byl nckym zavinén, zda byl
oSetien a kym, podpis zaméstnance pravnické osoby, ktery zapis provedl.
Podle vyhlasky ¢. 64/ 2005 Sb., o evidenci Urazl déti, zakd a studentt.
Prokazateln¢ seznamit zaméstnance s touto vyhlaskou a s tim, kdy musi byt vyhotoven zaznam o
urazu:

a) uraz, jehoz disledkem je nepfitomnost ditéte ve Skole

b) smrtelny traz

¢) na zadost rodict

d) pokud je pravdépodobné, Ze zaku bude poskytnuta ndhrada za bolest

Zasilani zdznamu o Urazu: za uplynuly kalendaini mésic nejpozd¢ji do patého nasledujiciho dne

v mésici- zfizovateli, zdravotni pojistovné, inspektoratu CSI. Zaznam o smrtelném trazu $kola zasila
ptislusnému oddéleni policie CR.

Administrativa

Priprava podkladt k ro¢ni provérce BOZP- kontrola loniského zapisu, kontrola odstranénych zavad,
pripravit rozbor urazovosti.

Stanovit smérnici k provozu ozdravného pobytu.

S ohledem na alergiky sledovat pylové zpravodajstvi na www.alergici.cz nebo www.allergology.cz.

Pokud u zapisu do 1. tfidy byli zapsani zaci z jiného spadového obvodu, oznamit do konce biezna tuto
skutecnost prislusnym skolam.
Vydat Rozhodnuti o piijeti k zakladnimu vzdélavani.

Aktualizovat seznam zaki se zdravotnim postizenim.

Oznamit rodi¢tm zmény v Gplaté za zajmové vzdélavani- poplatky za SD, prominuti uplaty détem
v pestounské péci a détem ze socidln¢ slabych rodin.

Porady

Prokazateln¢ sezndmit zaméstnance s novymi pravnimi normami a provadécimi piedpisy ke
Skolskému zakonu 624/ 2006. Ptipadné zmény ve Skolnim tadu, klasifika¢nimu fadu, cestovnim
nahradam, apod.

Ptipomenout vyucujicim, ze Skola pro zaky se otvira 20 minut pted zacatkem vyucovani , pfi
shromazd’ovani mimo Skolu v dob& konani akci je to 15 minut.

Organizace
Zkontrolovat nové predpisy CSI na strankdch: www.csicr.cz.

Zkontrolovat jednaci protokol- denik posty, zakladani kopii, zapisovani elektronické posty.
Schtizka v matetské Skole pro predskolaky- ptiprava na vyuku v 1. ro¢niku, pozadavky smérem
k rodi¢tm.

Didakticka technika- kontrola vyuzivani.

Platy-mzdy
Kontrola kritérii pro udélovani odmeén ve 2. pololeti. Zkontrolovat, zda byl vyplacen piepocet dan¢-

vyrovnani.
Seznamit zaméstnance s vyvojem mezd, uplatnéni mzdovych slozek, podminky pro udélovani
osobnich piiplatkd- ZP.



DUBEN

BOzZpP

Roc¢ni provérka bezpecnosti prace, zapis, zhodnoceni rizik, ndvrh na ozdravna opatieni, navrh
na opravy dotované obci, kontrola 1¢karnicky, provéfit terminy kontrol v oblasti BOZP.

Pti pobytu o ptestavkach venku mimo budovu — poucit zaky, ze se nesméji vzdalovat z aredlu
Skoly- zéapis do TK.

Administrativa

Zapis o provérce BOZP.

Piedbézné uvazky na pfisti Skolni rok.

Zména poctu zakl od zafi.

Vytizeni zadosti o odklad $kolni dochazky- zaslat dopis rodicim.
Dopravni kurz pro zaky 4. roéniku. Zajistit Gcast policie CR.
Shromazd’ovat podklady pro vyro¢ni zpravu skoly.

Hospodareni
Zprava o technickém stavu budovy- pozarni kontrola.

Porady
Pedagogicka rada za 3. ¢tvrtleti. Prehled klasifikace a chovani. Zpréavy tfidnich uciteld,

vychovatelek SD, protidrogového preventisty, vedoucich krouzku.
Informace podat rodic¢iim prostfednictvim zpravy nebo konzulta¢nich hodin.
Planovat skolni vylety nebo organizacné zajistit ozdravny pobyt.
Organizace

Kontrola plnéni ngjemnich smluv.

Urovei stravovani ve $kolni jidelng.

Plan dovolené provoznich zaméstnancti s ohledem na malovani skoly.

Platy a mzdy
Dohodnout se se zaméstnanci na vyplaceni- nevyplaceni zadlohy na dovolenou.

Zamgéstnavatel musi nafidit Cerpani alespon ¢tyt tydnti veelku.



KVETEN

BOZP

Cvicny poplach Hoii.

Poucit zaky pted Skolnimi vylety, ozdravnym pobytem, pted prazdninami. Pozadat o pomoc
policii CR.

Kontrola teploty ve tifidach, vyvésené teplomery.

Vystupni 1ékatskd prohlidka zaméstnancti, kterym kon¢i pracovni pomer.

Administrativa
Ptiprava podklada pro vyro¢ni zpravu Skoly.
Vyrocni zprava o DVPP.

Hospodareni
Vyuctovani sluzebnich cest- vylety, ozdravny pobyt.

Organizace
Zajisténi plaveckého vycviku na novy skolni rok, vyuactovani autobusii do plavani dopravci.

Platy- mzdy
Dohodnout se se zaméstnanci, zda bude proplacena ptescasova pracovni doba nebo zda bude

¢erpano néhradni volno.
Kontrola platovych postupt.



Cerven

BOZP
Pouceni zakl o bezpecnosti o prazdninach, zapis do tfidnich knih, osnova pisemné
s podpisem vyucujicich.

Administrativa

Uzaviit tfidni knihy, zkontrolovat.

Vyhodnoceni minimélniho preventivniho programu.

Kontrola spravnosti udaji na vysvédceni. Kontrola uzavieni Skolni matriky.
Zkontrolovat, zda vS§echny dokumenty obsahuji nezkraceny nazev Skoly.
Vypracovani EU zpravy k projektu

Porady
Klasifika¢ni hodnotici porada.

Projednat se zdkonnymi zastupci zakl s vyukovymi obtizemi moZnost slovniho hodnoceni.

Organizace

Vraceni pomucek do kabinett, uklid tfid pfed prazdninami.
Odevzdat tfidni dokumentaci fadné vyplnénou.

Vyuctovat Skolni vylety, schovat podklady celkem na tii roky.
zajiSténi ostrahy majetku v dobé prazdnin.

Rozlouceni se zaky 5. ro¢niku.

Hodnoceni prace zac¢inajicich a uvadéjicich ucitelt.
Archivace dokumentt.

Hospodareni
Vybrat poplatky za soukromé telefonni hovory.

Ptidélit OOPP provoznim zaméstnanciim a Cistici prostredky.

Platy- mzdy
Po domluvé vyplatit-nevyplatit zalohy mzdy na prazdniny.



Cervenec

BOZP

Zkontrolovat pfistupnost hydrantii v pfipad€ pozaru.
Zkontrolovat piecerpavani vody ve sklepé.
Zkontrolovat zatékani do budovy.

Administrativa
Podepsat P1-04.

Organizace
Kontrola stavu oprav v budove¢ skoly.

Kontrola $kolniho hfisté.

SRPEN

BOZP

Kontrola budovy proti vniknuti cizich osob.

Kontrola a aktualizace pozarnich poplachovych smémic, evakuacniho planu.
Kontrola rozmisténi vystraznych tabulek.

Periodické skoleni zaméstnancti v oblasti BOZP — pisemny zapis s podpisy.
Aktualizace vnitiniho fadu skoly, fadu uceben, organiza¢niho fadu.
Administrativa

Pracovni plan Skoly, akce Skoly na cely Skolni rok, plan kontrolni ¢innosti.
Uprava a doplnéni tématickych plantl, prifezovych témat, projekti,
Vypracovat minimalni preventivni program.

Kontrola vstupu cizich osob do objektu Skoly.

Systém uzamykani budovy, podpis hmotné odpovédnosti- klice.

Kontrola osobnich tdajii zaméstnancli, zmény opravit v osobni dokumentaci.
Rozvrh vyuky- dohodnout se zaméstnanci nadtivazkové hodiny.

Hospodateni
Kontrola ¢erpani rozpoctu.

Plan ¢erpani na obdobi zafi- prosinec.

Organizace

Pedagogicka rada- projednat vyro¢ni zpravu skoly, vnitini fad, nové pfedpisy, zmény ucebnich osnov.
Vyvésit pokyny k zah4jeni skolniho roku.

Ptidé€leni funkci jednotlivym vyucujicim.

Ptipravit vitaci listy prviiacktim.

Ptidé€leni Saten jednotlivym tiidam.

Zapis déti do skolni druziny.

Provoz

Kontrola splnénych tikold provoznich zaméstnanci.

Platy- mzdy

Onemocnéni béhem dovolené- dovolena se prerusuje.

Kontrola platovych postupti , pfedani platovych vymeéru.

Stanoveni tvazkda.

Stanoveni vyse osobnich ptiplatkd, ptiplatkt za tfidnictvi.

Uzavfeni smluv s novymi zameéstnanci. Respektovat zasady rovného zachazeni pfi odménovani.
Zasada stejné mzdy za stejnou praci.

Doplnit osobni spisy o souhlas zaméstnance s bezhotovostnim vyplacenim vyplaty.
Doplnit osobni spisy o souhlas zamé&stnance se zpracovanim osobnich idaju, souhlas s vysilanim na
pracovni cesty.



Aktualizace kritérii pro vyplaceni osobnich piiplatku.



