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Zpracováno k  2. 7. 2011 
Mgr. Žana Mahďáková 

ředitelka školy
1. LEDEN
1. 1 BOZP, hygiena
Preventivní požární prohlídka objektů (zápis do požární knihy)- změna podle vyhlášky 246/2001Sb. – jen jednou za 3, nebo 6 měsíců nebo jen jednou za rok.  
Knihy úrazů - kontrola vedení, úplnost a správnost záznamů. 
Rozbor pracovní úrazovosti za předchozí kalendářní rok se závěry. 
Kontrola jednotlivých zápisů o úrazech - zda škola splnila opatření uložená v záznamech o úrazech. 

Revize - kontrola posledních termínů revizí – hromosvodů, tělocvičny apod., plán termínů během roku s nároky na rozpočet.
Osobní ochranné pracovní prostředky – aktualizace směrnice, kontrola seznamu - zda byly vydány a jsou používány, zda jsou prováděny kontroly používání s písemnými záznamy o výsledku kontroly. Zda jsou nakupovány u specializovaných prodejen. 

Závodní preventivní péče – kontrola plnění smlouvy. Přehled preventivních prohlídek během roku u jednotlivých zaměstnanců - uvedení v plánu kdo a do jakého termínu musí letos prohlídku absolvovat. .
Lékárničky – kontrola úplnosti vybavení, doplnění. Kontrola, zda je u lékárničky seznam obsahu a traumatologický plán.
1. 2 Administrativa
Výroční zpráva o podávání informací, odst. 1, § 18  zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím (podrobnosti v souboru Kartotéky VÝROČNÍ ZPRÁVA).
Skartace – rozhodnout, zda bude provedena skartace písemností školy – souvislost s kalendářními (hospodářskými) roky. 
Účetní uzávěrka - výkaz pro obec

Školní družina – plán provozu školní družiny a jídelny o pololetních a jarních prázdninách. 
Pedagogická rada – zápis.
PC – systém pravidelné péče o výpočetní techniku, zejména zálohování informací, archivace, antivirové služby, zásady provozu pro virové epidemie

Správní řízení – připravit formuláře žádostí rodičů, správního rozhodnutí o přijetí a nepřijetí ke vzdělávání, odkladu povinné školní docházky.

Zpracovat změny ve směrnicích školy:

· směrnice k cestovním náhradám, od 1.1.2012 nová výše stravného, cen PHM,
· plán čerpání dovolených ne rok 2012 a dnů na samostudium do konce školního roku 2011/2012.
· Za první pololetí lze v souladu s § 51 odst. 1 (§ 69 odst. 1) školského zákona vydat výpis z vysvědčení. Výpis se vyhotovuje na běžném kancelářském papíře a obsahuje náležitosti jako běžné vysvědčení. Podpis na vysvědčení za první pololetí bude potom datován podle skutečného data podpisu.
1. 3 Hospodaření
Účetní uzávěrka – výsledky hospodaření předat zřizovateli s návrhem na rozdělení hospodářského výsledku do fondů. Zcela vyčerpat (přeúčtovat) nevyčerpané prostředky státního rozpočtu tak, aby organizace žádné prostředky nevracela.
Finanční úřad – termíny daňových přiznání
Od 1. 1. 2012 jsou aktualizovány sazby cestovních náhrad při pracovních cestách, při zahraničních cestách a náhrady za používání osobních automobilů – upravit směrnici školy k pracovním cestám k 1. 1. 2012-  zaměstnanci seznámeni prokazatelným způsobem do 15 dnů od vydání směrnice. 
Stanovit pravidla čerpání fondu FKSP 2012 a rozpočet FKSP 2012 v souladu s těmito pravidly. 
1. 4 Porady
Pedagogická rada za první pololetí. 

1. 5 DVPP
· Vyčlenit prostředky z rozpočtu,
·  naplánovat čerpání a priority 
      ( naplánovat na  kalendářní i školní rok)
1. 6 Organizace
Vyučování  v prvním pololetí ukončeno  od 3.1.2012  do  31. ledna 2012
Jednodenní pololetní prázdniny -  pátek 3. února 2012. 
Zápis do 1. ročníku základního vzdělávání proběhne dle § 36 odst. 4 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) ve dnech 15. ledna až 15. února 2012. 
Základní informace k přijímacímu řízení ve školním roce 2011/2012: 

· Uchazeč nebo zákonný zástupce nezletilého uchazeče (dále jen uchazeč) může podávat až 3 přihlášky pro prvé kolo přijímacího řízení (§ 60 odst. 7 školského zákona), vzory tiskopisů jsou zveřejněny na www.msmt.cz/vzdelavani/nove-formulare-prihlasek-vzory. 

· Do 1. ročníku nižšího stupně šestiletého gymnázia mohou být přijati uchazeči i z druhého ročníku osmiletého gymnázia nebo osmiletého vzdělávacího programu konzervatoře (§ 61 odst. 2 školského zákona).

· Uchazeč odevzdává přihlášku do denní formy vzdělávání ne již prostřednictvím základní školy, ale řediteli střední školy do 15. března 2012, v případě přihlášky do oborů vzdělání s talentovou zkouškou do 30. listopadu 2011. 

· Ředitel střední školy je povinen pro první kolo přijímacího řízení vyhlásit nejméně 2 termíny pro konání přijímací zkoušky, pokud o jejím konání rozhodl (§ 60 odst. 2 školského zákona). 

· K potvrzení zájmu uchazeče o vzdělávání na střední škole, je zaveden zápisový lístek (§ 60 odst. 20 a § 60a školského zákona), který může uchazeč vzít zpět jen jednou (tzn., že jej nemůže uplatnit na třetí škole). 

· Ředitel střední školy může v rámci dalších skutečností hodnotit uchazeče i podle výstupního hodnocení na základě § 60 odst. 13 písm. d) školského zákona, pokud jej uchazeč k přihlášce přiloží (jaký důraz na něj bude kladen, je vhodné uvádět v kritériích přijímacího řízení). 

· Jednotná kritéria přijímacího řízení, stanovená ředitelem školy, musí být vyhlášena prokazatelným způsobem (např. vyvěšení na veřejně přístupném místě ve škole a zveřejnění na webových stránkách) nejpozději do 30. října 2011 pro obory vzdělání s talentovou zkouškou, pro ostatní obory vzdělání do 31. ledna 2012, pro ostatní kola nejpozději k datu vyhlášení příslušného kola přijímacího řízení (§ 60 odst. 4 písm. a) školského zákona). Vyhlášením se kritéria přijímání stávají závaznými pro příslušné kolo přijímacího řízení a nemůže docházet k jejich změně (tu lze považovat za porušení § 60 odst. 3 písm. a) školského zákona). 

· Pro prvé kolo přijímacího řízení se stanoví jednotně termín přijímací zkoušky ve středních školách (pokud je vyhlášena) v pracovních dnech od 22. dubna do 7. května 2012 (týká se i nižšího stupně víceletých gymnázií). Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy.

· Přihláška ke vzdělávání do jiné než denní formy vzdělávání se podává řediteli střední školy do 20. března 2012. Přijímací zkouška v prvním kole přijímacího řízení do jiné než denní formy vzdělávání a u všech forem nástavbového studia, zkráceného studia pro získání středního vzdělání s výučním listem nebo zkráceného studia pro získání středního vzdělání s maturitní zkouškou, se koná v pracovních dnech od 2. do 17. května 2012. Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy. 

· Ředitel školy ukončí hodnocení uchazečů do 3 pracovních dnů po posledním dni konání přijímací zkoušky, stanoví jejich pořadí a odešle rozhodnutí o přijetí nebo nepřijetí. V případě, že se přijímací zkoušky nekonají, zašle ředitel školy rozhodnutí o přijetí nebo nepřijetí bez zbytečného odkladu, nejdříve ale v prvním kole přijímacího řízení dne 22. dubna 2012 (§ 60 odst. 16 a 17 školského zákona).

Stanovení termínů dalších kol přijímacího řízení (včetně případných přijímacích nebo talentových zkoušek) je v kompetenci ředitele střední školy nebo konzervatoře a mohou jím být vyhlášeny, pokud bude znát počet volných míst (§ 60 odst. 22).  Informace o dalších kolech přijímacího řízení mají za povinnost zveřejnit také krajské úřady. V těchto kolech přijímacího řízení není počet přihlášek omezen.

Talentové zkoušky do oborů vzdělání s talentovou zkouškou budou konány v pracovních dnech od 2. do 15. ledna 2012. Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy. 

Součástí přijímacího řízení do oborů vzdělání s talentovou zkouškou může být (ale nemusí) i přijímací zkouška (postupuje se podle vyhlášky č. 671/2004 Sb. a podle § 60 a 60b školského zákona, s odlišnostmi upravenými v § 62 odst. 1 až 3).

Do prvního ročníku šestiletých vzdělávacích programů v konzervatoři se přijímají uchazeči, kteří splnili povinnou školní docházku nebo úspěšně ukončili základní vzdělávání před splněním povinné školní docházky. Do prvního ročníku osmiletého vzdělávacího programu konzervatoře se přijímají uchazeči, kteří úspěšně ukončili pátý ročník základní školy. Přijímací řízení ke vzdělávání v konzervatoři se koná formou talentové zkoušky. Talentové zkoušky v konzervatoři se konají od 15. do 31. ledna 2012 v termínu stanoveném ředitelem školy. Po vyhodnocení talentové zkoušky vydá ředitel školy nejpozději do 10. února 2012 rozhodnutí o přijetí či nepřijetí ke vzdělávání v konzervatoři.

Uchazeč, který nebyl přijat ke vzdělávání v konzervatoři nebo do oborů vzdělání s talentovou zkouškou, má i nadále možnost podat do 15. března 2012 přihlášku do oborů vzdělání podle § 60 školského zákona a účastnit se přijímacího řízení do prvního ročníku vzdělávání ve střední škole.  

Plán čerpání prostředků na platy -  termíny platových postupů, kriteria pro nadtarifní složky platu.

Podle výsledků zápisu do první třídy upravit plán počtu tříd od 1. 9. a počtu zaměstnanců.

Směrnice školy – aktualizace, změny, doplňky. Změny zejména u cestovních náhrad, minimální mzdy, přidělování OOPP, kolektivní smlouva, zásady pro přesčasovou práci – zda bude proplácena nebo bude poskytováno náhradní volno. 
Vyúčtování FKSP za minulý kalendářní rok. Po zpracování poslední loňské výplaty za prosinec bude známa přesná dotace FKSP za předchozí rok a je možné sestavit konečnou verzi rozpočtu a vyúčtování FKSP předchozího roku. 
Státní svátky České republiky - vlajková výzdoba – začíná v 16 hodin předchozího dne, končí v 8 hodin dne následujícího po státním svátku

	  1. leden
	Den obnovy samostatného českého státu


1. 7 Provoz
Odečet spotřeby elektrické energie a plynu, vody v pravidelných termínech

Kontrola kvality pitné vody, pokud je z jiného zdroje než veřejného vodovodu (viz zákon č. 258/2000Sb. o ochraně veřejného zdraví)
Kontrola výkazu odpracovaných hodin. 

Limit přesčasové práce – sledování jeho dodržování v průběhu celého roku.
Ochrana majetku školy - kontrola zajištění budovy, i ve dnech pracovního klidu.

1. 8 Platy
Minimální mzda bývá upravována většinou k začátku roku – kontrola, zda platové zařazení zaměstnanců v nižších platových třídách a úroveň odměny z dohod dosahuje minimální mzdy.
Kontrola čerpání dovolené – pokud byla zaměstnanci převedena dovolená z předchozího roku ve větší míře, naplánovat její čerpání. 

Seznámit zaměstnance s výsledky čerpání prostředků na přímé výdaje na vzdělávání za předchozí rok  - rovnoměrnost čerpání, výše nadtarifů, dodržování limitů, hospodářský výsledek. Čerpání prostředků ONIV - DVPP, pomůcky, učebnice. Čerpání FKSP. 
2. ÚNOR
2. 1. BOZP, hygiena
Prohlídka a revize tělocvičného nářadí a zařízení tělocvičny.
Přehled termínů dalších předepsaných školení BOZP a PO.
Kontrola a doplnění lékárniček,
traumatologický plán (úplnost vybavení, zda nejsou léky prošlé)

Poučení BOZP žáků a vyučujících, kteří v druhém pololetí projdou plaveckým výcvikem. 

Poučení žáků před prázdninami, zapsat do třídní knihy. 

Kontrola nástěnných hydrantů, přenosných hasicích přístrojů.
Vybavení pracovišť hygienickými potřebami.
Označení budovy školy a prostor školy – barevné šipky k uzávěrům plynu, vody, hlavnímu vypínači. Únikové cesty musí být průchodné, dveře musí být volně otevíratelné, nemohou být uzamčené – kontrola průchodnosti, označení.
Překontrolovat vyvěšené evakuační plány, tabulky zákaz vstupu a výstražné tabulky, zákaz kouření v budově školy, označení učeben, lékárničky, požárně poplachové směrnice, Modrá linka (linka důvěry pro žáky)

Kontrola teploty v učebnách, na chodbách, tělocvičně…  Vyhláška č. 410/2005 Sb. nevyžaduje, aby v učebnách byly trvale umístěny teploměry, tento požadavek byl jen v předchozí vyhlášce č. 108/2001 Sb.). 

Kontrola dodržování psychohygienických zásad – střídání žáků v lavicích, zařazování relaxačních aktivit do hodin. Psychohygienické zásady by měly být stanoveny v provozním řádu školy: 
§ 21 vyhlášky č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých
2. 2 Administrativa
Jarní prázdniny – nejméně 14 dní předem stanovit způsob výkonu práce pedagogických pracovníků - dovolená, samostudium, náhradní volno atd.
Kontrola správnosti a úplnosti zápisů v třídních výkazech – po uzavřeném klasifikačním období zkontrolovat úplnost zápisů, zda a jak jsou opravovány chybné zápisy.

Hlášení o zápisu do první třídy základní školy – porovnat s nahlášeným mzdovým profilem z prosince nebo ledna, zda nevznikl další nárok na pracovní síly. 
Kontrola správnosti razítek, hlavičkových papírů, smluv, zařazení do sítě škol, zřizovací listiny – zda všechny dokumenty používají správný název školy. 

vydat rozhodnutí o přijetí dítěte k základnímu vzdělávání. Pokud se rodiče neodvolají, vyznačit na rozhodnutí, že nabylo právní moci a na požádání rodičů to vyznačit i na exempláři, který byl vydán jim.
Kontrola práce pokladní:

· Kontrola hotovosti v pokladně

· Kontrola cenin

· Zkontrolovat, zda má uzavřenu hmotnou odpovědnost za hotovost v pokladně a ceniny
· Zkontrolovat její hmotnou odpovědnost za platební kartu (vyžadováno auditorem obce) 

· Kontrola zápisu – přijaté/odeslané faktury…
2. 3 Organizace
Jednodenní pololetní prázdniny připadnou na pátek 3. února 2012. 
Kontrola zajištění ochrany osobních údajů žáků i zaměstnanců – např. ukládání osobních spisů a jejich úplnost, uložení katalogových listů a dalších materiálů o žácích. Kontrolovat katalogové listy žáků, jejich uložení, zda neobsahují údaje, pro jejichž vedení nemá škola souhlas a nepotřebuje je, např. zaměstnání rodičů.

Citlivé údaje je možno zpracovávat, jestliže k tomu dal subjekt výslovný souhlas – musí být dán písemně, podepsán a musí být zřejmé, k jakým údajům je dáván, jakému správci údajů, k jakému účelu a na jaké období. Souhlas zaměstnanců zařadit do jejich osobního spisu.

Škola zpracovává o zaměstnancích (i o některých rodinných příslušnících) osobní údaje nutné jako dokumentace k pracovnímu poměru, mzdovým a důchodovým účelům, apod. Zaměstnanec má právo být seznámen s obsahem zpracovávaných informací – se svým osobním spisem. Je účelné tuto informaci předat zaměstnancům a dát do zápisu z porady.

§ 312 odst. 3 ZP: Zaměstnanec má právo nahlížet do svého osobního spisu, činit si z něho výpisky a pořizovat si stejnopisy dokladů v něm obsažených, a to na náklady zaměstnavatele.

Příprava jarních prázdnin – provoz školní družiny, školní jídelny, zabezpečení budovy.

Zahájení činnosti přípravky pro budoucí prvňáčky společně s rodiči – jak připravit dítě na školní docházku.

Jarní prázdniny v délce jednoho týdne jsou podle sídla školy stanoveny takto:
	 Termín
	Okresy, obvody hl. města Prahy

	20. 2. – 26. 2. 2012
	Kroměříž, Uherské Hradiště, Vsetín, Zlín, Praha-východ, Praha-západ, Mělník, Rakovník, Plzeň-město, Plzeň-sever, Plzeň-jih, Hradec Králové, Teplice, Nový Jičín


2. 4 Platy



Přepočet daně za uplynulý kalendářní rok. 
Potvrzení o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti a sražených zálohách na daň pro osoby, které si zpracovávají daňové přiznání samy. 
3. Březen
3. 1 BOZP, hygiena
Revize, kontrola přenosných elektrických spotřebičů.

Hlášení o znečišťování ovzduší  zplodinami z kotelny - podat hlášení do 31.3. a čekat na schválení, pak zaplatit poplatek. 

K hlášení dodat protokol o měření emisí, pokud nebylo podáno v předchozích letech. Podrobnosti viz soubor EKOLOGIE. 

3. 2 Administrativa
Lyžařský kurz – písemné vyhodnocení, vyúčtování, rodičům vrátit přeplatek a posudek o zdravotní způsobilosti dítěte (má platnost 1 rok a je možno využít pro další akce).

Příprava podkladů k roční prověrce BOZP - kontrola loňského zápisu, kontrola kolik závad z loňska bylo odstraněno, zjistit termíny revizí, které byly v průběhu roku na škole provedeny, zjistit kdo se zúčastnil školení vyššího stupně, připravit rozbor úrazovosti.

překontrolovat, případně upravit směrnici – mimoškolní aktivity,  pokyny k zajištění BOZP na školních výletech

Přiznání k dani z příjmů právnických osob

Režim dne s ohledem na alergiky, zajistit sečení trávy. Informace o pylech na pylovém zpravodajství – od listopadu do dubna mimo provoz. 

http://www.allergology.cz/pylovykalendar.htm
http://www.alergici.cz
Výkaz S53-01 o zahájení povinné školní docházky v základní škole ve školním roce 2011/12 podle stavu k 28. únoru 2012. Výkaz bude odeslán příslušnému správnímu úřadu elektronicky po síti Internet na určený server do 10. března téhož roku. 
Pokud základní škola u zápisu do první třídy zapsala žáka ze spádového obvodu jiné školy, oznámit jí to do konce března - § 36 odst. 5 školského zákona.

Na základních školách připravit seznam žáků se zdravotním postižením - do konce školního roku se takovýmto žákům druhých a vyšších ročníků bezplatně poskytnou základní školní potřeby v hodnotě 100 Kč na žáka za jeden školní rok (viz § 6 vyhlášky č. 48/2005 Sb. o základním vzdělávání).   Co je to "zdravotní postižení", stanovuje školský zákon v § 16 odst. 2 "Zdravotním postižením je pro účely tohoto zákona mentální, tělesné, zrakové nebo sluchové postižení, vady řeči, souběžné postižení více vadami, autismus a vývojové poruchy učení nebo chování."

MŠMT blíže nespecifikuje, o které žáky jde, podle současného výkladu kraje jde o integrované žáky. Zjistit, jaký je výklad vašeho kraje a jaké finanční nároky tím vzniknou a při projednávání rozpočtu nárokovat zvýšení o tuto částku. 

Projednat se zřizovatelem provoz školní družiny - zda bude její činnost v době školních prázdnin přerušena, nebo bude probíhat, případně za jakých podmínek (jaký nejmenší počet žáků se musí přihlásit) - podle §8 odst. 2 vyhlášky č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání. 

3. 3 Organizace
Zkontrolovat, zda všichni zaměstnanci byli prokazatelně seznámeni s novými právními předpisy, také s aktualizovanými směrnicemi, kam byly zapracovány změny právních předpisů - zejména rozpočet FKSP a zásady jeho čerpání, směrnice k pracovním cestám (cestovním náhradám) aj.

Příprava schůzky rodičů dětí zapsaných do 1.třídy - jak připravit dítě ke vstupu do první třídy, předběžné rozdělení do tříd.

Základní informace k přijímacímu řízení ve školním roce 2011/2012: 

· Uchazeč odevzdává přihlášku do denní formy vzdělávání ne již prostřednictvím základní školy, ale řediteli střední školy do 15. března 2012, v případě přihlášky do oborů vzdělání s talentovou zkouškou do 30. listopadu 2011. 

· Přihláška ke vzdělávání do jiné než denní formy vzdělávání se podává řediteli střední školy do 20. března 2012. Přijímací zkouška v prvním kole přijímacího řízení do jiné než denní formy vzdělávání a u všech forem nástavbového studia, zkráceného studia pro získání středního vzdělání s výučním listem nebo zkráceného studia pro získání středního vzdělání s maturitní zkouškou, se koná v pracovních dnech od 2. do 17. května 2012. Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy. 

· Uchazeč, který nebyl přijat ke vzdělávání v konzervatoři nebo do oborů vzdělání s talentovou zkouškou, má i nadále možnost podat do 15. března 2012 přihlášku do oborů vzdělání podle § 60 školského zákona a účastnit se přijímacího řízení do prvního ročníku vzdělávání ve střední škole.  

3. 4 Platy
Úprava výše osobních příplatků po ukončeném dohodovacím řízení, ponechat si rezervu k září pro případný pokles počtu žáků. 

Seznámit zaměstnance s vývojem platů, rozpočtem 2012, uplatnění složek platu, podmínky pro jejich poskytování (kritéria osobních příplatků, za třídnictví) – povinnost uložená zákoníkem práce. 

4. Duben 

4. 1 BOZP, hygiena
Roční prověrka bezpečnosti práce, její zápis – zhodnocení rizik, návrh na ozdravná opatření, návrh na opravy dotované obcí. Kontrola lékárniček první pomoci, a to jak z hlediska obsahu, tak lhůt použitelnosti léků. Prověřit, zda byly dodrženy termíny předepsaných revizí a kontrol v oblasti BOZP.

Pobyt o přestávkách mimo budovu – poučení žáků, zápis do TK.
Určit pedagogický dohled nad žáky během pobytu venku.

4. 2 Administrativa
Zápis o prověrce BOZP.

Plán počtu žáků, tříd a pedagogů pro příští školní rok, předběžné úvazky, nabídka volitelných a nepovinných předmětů.

Výsledky přijímacích zkoušek – změna počtu žáků a tříd od září.

Vyřízení žádostí o odklad školní docházky.

Přijímací řízení 

Vyhláškou č. 671/2004 Sb., nově ve znění vyhlášky č.  394/2008 Sb., se stanoví pro prvé kolo přijímacího řízení jednotně termín přijímací zkoušky ve středních školách (pokud je vyhlášena) v pracovních dnech od 22. dubna do 7. května 2012 (týká se i nižšího stupně víceletých gymnázií). Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy. 

Podle § 1 odst. 1 písm. g) vyhlášky č. 671/2004 Sb., se lékařský posudek o zdravotní způsobilosti uchazeče k přihlášce ke vzdělávání přikládá na žádost ředitele střední školy obdobně jako v uplynulém školním roce. 

Rozhodnutí o přijetí nebo nepřijetí zašle ředitel školy do 7 dnů po termínu konání přijímací zkoušky. V případě, že se přijímací zkoušky nekonají, zašle ředitel školy rozhodnutí o přijetí nebo nepřijetí do 7 dnů po rozhodnutí. 
4. 3 Organizace
Velikonoční prázdniny připadnou na čtvrtek 5. dubna a pátek 6. dubna 2012.

Zpráva o technickém stavu budovy – vypracovat pro zřizovatele ve stylu upozornění na závady, které škola není schopna odstranit sama, nebo jejichž odstraňování přísluší zřizovateli, na nedostatky, hrozící škody – četnost zpráv podle dohody se zřizovatelem.

Pedagogická rada za třetí čtvrtletí - přehled hodnocení prospěchu a chování. Zprávy třídních učitelů o prospěchu a chování, zpráva výchovného poradce, metodika prevence. Vyučující informují rodiče žáků (zákonné zástupce) o prospěchu - osobně při třídních schůzkách, hovorových hodinách nebo prostřednictvím zápisů do žákovských knížek, případně jiným způsobem.

Kontrola počtu známek v žákovských knížkách u jednotlivých vyučujících a předmětů.

Poučit vyučující o organizaci školních výletů (vystavení cestovního příkazu předem, je pro učitele dokladem o služební cestě), bezpečnosti a nutnosti řádného vyúčtování. Organizátor výletu předloží písemnou informaci o zajištění výletu. 

Kontrola plnění nájemních smluv - tělocvična, učebny, hřiště, bazén - zda bylo nájemné uhrazeno.
Vyúčtování lyžařského kursu, prokazatelné vrácení případných přeplatků.
Plán oprav a malování během prázdnin 
plán dovolené provozních pracovníků
Základní informace k přijímacímu řízení ve školním roce 2011/2012: 

· Pro prvé kolo přijímacího řízení se stanoví jednotně termín přijímací zkoušky ve středních školách (pokud je vyhlášena) v pracovních dnech od 22. dubna do 7. května 2012 (týká se i nižšího stupně víceletých gymnázií). Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy.

· Ředitel školy ukončí hodnocení uchazečů do 3 pracovních dnů po posledním dni konání přijímací zkoušky, stanoví jejich pořadí a odešle rozhodnutí o přijetí nebo nepřijetí. V případě, že se přijímací zkoušky nekonají, zašle ředitel školy rozhodnutí o přijetí nebo nepřijetí bez zbytečného odkladu, nejdříve ale v prvním kole přijímacího řízení dne 22. dubna 2012 (§ 60 odst. 16 a 17 školského zákona).

Schůzka rodičů budoucích prvňáčků – rozdělení do tříd.
4. 4 Platy
Dohodnout se zaměstnanci vyplacení/nevyplacení  zálohy mzdy na prázdniny. § 141 odst. 4 ZP

Při očekávaném poklesu žáků od září vyčlenit z prostředků na platy rezervu - pokud by škola musela část rozpočtu vracet.

Při očekávané změně počtu tříd od září naplánovat organizační opatření  - výpovědi a jejich termíny, nebo rozvázání pracovního poměru dohodou

Určit čerpání dovolené či studijního volna na dny Velikonočních prázdnin.

5. Květen
5. 1 BOZP, hygiena


Cvičný požární poplach, zápis do požární knihy.

Poučení žáků o BOZP – před výlety, školami v přírodě, před prázdninami, zápis do třídních knih.
Výstupní lékařské prohlídky u závodního lékaře pro zaměstnance, kterým končí pracovní poměr

5. 2 Administrativa


Pokud škola vysílá zaměstnance na školu v přírodě (sportovní kurzy, jiné zotavovací akce) a poskytuje jim zálohu na drobná vydání, uzavřít s nimi dohodu o odpovědnosti za svěřené předměty a hodnoty.
5. 3 Organizace
Kontrola vyúčtování pracovních cest – školních výletů, škol v přírodě

Základní informace k přijímacímu řízení ve školním roce 2011/2012: 

· Pro prvé kolo přijímacího řízení se stanoví jednotně termín přijímací zkoušky ve středních školách (pokud je vyhlášena) v pracovních dnech od 22. dubna do 7. května 2012 (týká se i nižšího stupně víceletých gymnázií). Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy.

· Přihláška ke vzdělávání do jiné než denní formy vzdělávání se podává řediteli střední školy do 20. března 2012. Přijímací zkouška v prvním kole přijímacího řízení do jiné než denní formy vzdělávání a u všech forem nástavbového studia, zkráceného studia pro získání středního vzdělání s výučním listem nebo zkráceného studia pro získání středního vzdělání s maturitní zkouškou, se koná v pracovních dnech od 2. do 17. května 2012. Dny konání zkoušky stanoví ředitel školy. 

Pokud dojde k úbytku či nárůstu počtu žáků školy k 1. 9., rozhodnout o organizačním opatření (snížení počtu pracovních míst) a seznámit s ním zaměstnance.

Na základě tohoto organizačního opatření lze dát zaměstnanci výpověď z pracovního poměru pro nadbytečnost. 
Výpověď se podává tak, aby pracovní poměr skončil poslední pracovní den před termínem, kdy je zaměstnanec nadbytečný. Pokud se organizace řídí obecným ustanovením zákoníku práce, že výpovědní doba je dvouměsíční, pak je možné dát výpověď v červnu. Pokud si organizace v kolektivní smlouvě nebo vnitřním předpisu stanovila delší výpovědní dobu, musí také posunout termín výpovědi. Například pokud byla sjednána tříměsíční výpovědní doba, pak je nutné výpověď dát v květnu.
Provést kontrolu pokladny - porovnat stav hotovosti v pokladně s údajem v pokladní knize.
4. 4 Platy
Pracovní cesty zaměstnanců – stanovit zásady pro jejich organizaci, nejlépe ve vnitřní směrnici – určené dopravní prostředky, stanovit konkrétní výši stravného z rozmezí uváděného zákonem, krácení stravného, způsob podávání zpráv z pracovní cesty, vždy před pracovní cestou stanovit, zda na cestě vzniká přesčasová práce a dohodnout se zaměstnancem, zda bude za ni poskytnuto náhradní volno nebo bude proplacena. 
Školy v přírodě, výlety, sportovní kurzy - učitel pověřený vedením akce předloží časový rozpis akce, ze kterého vyplývá, který pedagog ve kterém okamžiku za děti odpovídá. Je to nutné 
· pro zajištění bezpečnosti dětí, 
· pro stanovení platových podmínek - zda jde o přímou práci s dětmi, nebo jen dohled, práci v noci nebo jen pohotovost, atd.
· pro dodržování zákoníku práce, zda je zajištěn odpočinek mezi dvěma směnami, nezbytný odpočinek v týdnu při akcích, které trvají déle než jeden týden, apod.

6. Červen
6. 1 BOZP, hygiena
Poučení žáků o bezpečnosti o prázdninách - zapsat do třídních knih. I když škola za chování žáků o prázdninách neodpovídá, stále je vyžadováno poučení žáků před odchodem na prázdniny.

Rozbor úrazovosti za školní rok, konečné statistické hlášení bude vyplňováno v září. Zkontrolovat záznamy o úrazech - jaká byla stanovena opatření, zda byla provedena.

Kontrola teploty ve třídách. 

6. 2 Administrativa
Zahájit práce na výroční zprávě - vyžádat si zpracování podkladů od jednotlivých pracovníků, předmětových komisí. Součástí by měly být údaje o DVPP  - přehled akcí, u kterých vzdělávacích institucí, čísla akreditace MŠMT, vyčerpaná částka. Doplnit vybrané údaje z připravované výroční zprávy do plánu práce na příští školní rok a do dlouhodobého plánu práce.

Návrh na rozpočet na další kalendářní rok pro zřizovatele, vyčíslení odpisů

Zpracování výroční zprávy, případně hodnocení práce školy, zadat zpracování vedoucím předmětových komisí, vedoucí vychovatelce školní družiny, atp.
Učební plán pro další školní rok, úvazky učitelů, příprava podkladů pro rozvrh.

Uzavřít třídní knihy (včetně nepovinných předmětů, doučování, kroužků), zkontrolovat.

Plán dovolených provozních pracovníků
Platové postupy k 1. 8. – připravit způsob předání platových výměrů o prázdninách, nebo platové výměry vydat ještě v červnu.
Seznam tříd pro příští školní rok, doplnit o nově přihlášené žáky.

Harmonogram prací pro závěr školního roku.
Uzavřít dokumentaci školního roku, uložit do archivu/spisovny školy. 
Minimální preventivní program – zpracovat vyhodnocení.
Zaměstnance s pracovním poměrem na dobu určitou do 30. 6. písemně upozornit aspoň 3 dny předem na to, že jejich pracovní poměr končí. 
6. 3 Organizace 
Období školního vyučování ve druhém pololetí bude ukončeno v pátek 29. června 2012.

Hlavní prázdniny budou trvat od soboty 30. června 2012 do neděle 2. září 2012.

Klasifikační porada, hodnotící porada - hodnocení práce ve školním roce.

Klasifikace - stanovit pravidlo, jak dlouho skladovat klasifikované práce žáků, pro případ odvolání rodičů proti klasifikaci (nejlépe celý další školní rok).
Stanovit termíny opravných zkoušek po prázdninách  

Pro případ žádosti rodičů o přezkoumání hodnocení žáka zajistit kontakty na případné členy komisí v prvním týdnu prázdnin.

Vrácení vypůjčených pomůcek do kabinetů - zajistit jejich řádné ošetření a uložení.

Protokolární předání tříd a kabinetů při změně vyučujících.

Vyúčtování školních výletů - seznámit rodiče
Služby ve škole v úředních dnech o prázdninách.

Připravit pamětní listy (dárečky) pro budoucí prvňáky ZŠ, zajistit účast zřizovatele.

Termíny případných konzultací pro žáky, kteří budou mít po prázdninách opravné zkoušky.

Ochrana majetku školy přes prázdniny - ostraha budovy, bezpečné uložení cenných předmětů.

Přebírání pošty v době, kdy bude školní budova uzavřena.

Rozloučení s odcházejícími žáky

Vybrat poplatky za soukromé telefonní hovory.
Oznámit zaměstnancům termín čerpání dovolené (nejméně 14 dní předem), případně studijního volna, náhradního volna.
6. 4 Platy
Hodnocení práce začínajících a uvádějících pedagogů, návrhy na přeřazení do vyšší platové třídy - začínajícího učitele lze z 11. platové třídy přeřadit do 12. platové třídy až po jednom roce praxe,
- speciálního pedagoga lze z 11. platové třídy přeřadit do 12. platové třídy až po jednom roce praxe,

- psychologa lze z 11. platové třídy přeřadit do 12. platové třídy až po jednom roce praxe, do 13. platové třídy po 3 letech praxe.

- začínající učitelku MŠ lze z 8. platové třídy přeřadit do 9. platové třídy až po jednom roce praxe,

8. Srpen
8. 1 BOZP, hygiena
Kontrola (revize)

- tělocvičen a sportoviště 
- odolnosti budovy proti násilnému vniknutí

- umělého osvětlení - vyčištění svítidel

- ručních hasicích přístrojů
- nástěnných hydrantů.

- volného přístupu k hlavním uzávěrům plynu a vody, elektrickým rozvodným skříním s pojistkami, vypínači, provozuschopnost hlavního uzávěru vody a uzávěrů jednotlivých stoupacích vedení vody, protočit ventily na topení.
- doplnění požárních poplachových směrnic, evakuačního plánu školy,

- termínů revizí - elektrického rozvodu, strojů, el. přenosného nářadí, kotelen, hromosvodů atd. - požadavky na zajištění revizí
- volné únikové východy
- vybavení lékárniček, dodržování zákazu prací zakázaných  ženám, mladistvým,

- kontrola BOZP, zápis
- preventivní požární prohlídka objektů - zápis do požární knihy

Aktualizovat požární poplachové směrnice, evakuační požární plán.

Přidělení osobních ochranných pracovních prostředků (OOPP), aktualizace seznamu podle úvazků.

Označit tabulkami hlavní uzávěr vody, plynu, elektřiny, provést označení přístupové trasy pomocí barevných šipek od hlavního vchodu školy k jednotlivým uzávěrům.

Písemné ustavení preventisty požární ochrany, bezpečnostního technika.

Vstupní školení BOZP a protipožární ochrany nových pracovníků školy – založit osnovy školení a písemný záznam s podpisy.

Periodické školení všech pracovníků školy (BOZP a PO) – založit osnovy školení a písemný záznam s podpisy. Odeslat opisy záznamů o úrazech za předchozí kalendářní měsíc.

Aktualizace vnitřního řádu školy, řádů učeben, seznamu OOPP, seznamu zakázaných prací, organizačního řádu a jeho příloh.

8. 2 Administrativa
Pracovní plán školy,
tradiční akce školy, výročí. 
Plán schůzí, porad. 
Oznámení pojišťovnám o změnách v počtu pracovníků - do 8 dnů po změně.

Plán hospitací, kontrol .

Minimální preventivní program 

Kontrola termínů revizí a zda byly závady z minulých revizí odstraněny.

Ve sborovně či jiném veřejně přístupném místě mají být umístěny nejdůležitější předpisy - jak obecné právní normy, tak všechny směrnice ředitele školy. Zkontrolovat jejich úplnost, doplnit.

Kontrola osobních údajů pracovníků a jejich změn, zejména změn podstatných pro výpočet zálohy na daň z příjmů.

8. 3 Organizace
Pedagogická rada – projednat výroční zprávu a plán práce, doplňky školního řádu, nové právní předpisy, zajištění pomůcek a učebnic. 
Rozdělení pracovních úkolů a oblastí práce mezi členy vedení školy. 
Způsob hodnocení prospěchu a chování žáků, systém informování rodičů.

Metodická sdružení, předmětové komise - konkretizace plánu práce školy.

Požadavky na způsob vedení dokumentace – dokumentační inkoust, oprava chybných údajů, vytvořit vzory dokumentů. 
Určit uvádějící učitele.
Pokyny k zahájení školního roku pro žáky  - vyvěsit.
Přidělení úkolů a funkcí  - třídnictví, sbírky, kabinety.

Zajištění výuky plavání, zajištění dopravy.

Pamětní listy prvňáčkům, příprava třídní schůzky rodičů žáků 1. tříd.

Výdej učebnic, pomůcek, sešitů, žákovských knížek, třídních knih, výkazů a dalších formulářů.

Kontrola úplnosti sbírek po prázdninách.

Přidělení učeben, šaten, změny označení.

Výzdoba tříd, chodeb, nástěnek, úklid okolí školy.

Kontrola znečištění písku na hřišti, doskočišti

Zápis dětí do školní družiny

Kontrola výkazu odpracovaných hodin. 
Sledování limitu přesčasové práce.

Termíny schůzí ve školním roce, třídních schůzek
Schválit organizační strukturu školy, seznámit s ní všechny pracovníky školy.

Porada s provozními zaměstnanci
Zpracovat měsíční plán školy.

Zpracovat, doplnit, aktualizovat koncepci školy.

Určit třídní učitele a vedoucího vychovatele školní družiny a školního klubu.

Rozvrh pedagogických dohledů
Úvazky učitelů podle učebního plánu školy.

Úvodní pohovor s nově nastupujícími pracovníky.

Stanovit podmínky pro přiznání nenárokových složek platu, projednat s odbory.

8. 4 Platy
Onemocnění během dovolené – dovolená se přerušuje.
Pokud si ale zaměstnanec sjednal neplacené volno a onemocní, nemocenská mu nenáleží po dobu tohoto volna, až po jeho skončení. 
Pokud byli zaměstnanci během prázdnin v pracovní neschopnosti, naplánovat čerpání dovolené během školního roku.

Kontrola platových postupů k 1.8.

Stanovení úvazků.
Kontrola studujících při zaměstnání, rekvalifikujících se - studijní úlevy, nárok na volno před zkouškami.

2011 – příprava voleb do školské rady 
9. Září
9. 1 BOZP, hygiena
Kontrola platnosti osvědčení topičů.
Vyvěšení rozvrhů tříd, odborných učeben, vyvěšení řádů odborných učeben,  místních seznamů, provozního řádu kotelen, pracovních pokynů pro laboratoře, sklady chemikálií, elektrorozvodny apod. - zda jsou volné únikové cesty (otázka vedlejších východů školy a zamezení vstupu nepovolaných osob) a přístup k uzávěrům vody, elektřiny a plynu. Potrubí musí být označeno barevně podle druhu dopravované látky.

Proškolení učitelů a žáků před zahájením plaveckého výcviku.
Poučení žáků o bezpečnosti ve škole, školním řádu, vnitřním řádu školy, požárních poplachových směrnicích, o bezpečnosti v Pv,Tv,F,Ch (zapsat do TK), povinnost hlásit úrazy, zjištění požárů a závad ohrožujících bezpečnost a zdraví, zákaz nošení předmětů do školy, jež nejsou nutné k výuce. Zásady pro ohlašování úrazů zpracovat i pro pozdější třídní schůzky s rodiči - povinnost ihned ohlásit úraz, o kterém je jejich dítě informovalo, že se stal ve škole.

U nových žáků zajistit písemný souhlas zletilého žáka a studenta nebo zákonného zástupce nezletilého žáka s orientačním testováním žáka na přítomnost alkoholu a návykových látek. 
Metodické doporučení MŠMT k primární prevenci rizikového chování u dětí, žáků a studentů ve školách a školských zařízeních č.j. 21291/2010-28:

V případě důvodného podezření na intoxikaci žáka může pedagogický pracovník provést orientační test na přítomnost alkoholu (dechová zkouška), ale pouze na základě předem získaného souhlasu zákonného zástupce nezletilého žáka nebo zletilého studenta s orientačním testováním žáka na přítomnost alkoholu.
V případě podezření na intoxikaci žáka může ve výjimečných indikovaných případech pedagogický pracovník provést orientační test na přítomnost NL (zkouška ze slin), ale pouze na základě předem získaného souhlasu zákonného zástupce nezletilého žáka nebo souhlasu zletilého studenta s orientačním testováním žáka na přítomnost NL.

U nových žáků a zaměstnanců zajistit písemný souhlas se zpracováním osobních údajů.  
§ 5 odst. 4 zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů: Subjekt údajů musí být při udělení souhlasu informován o tom, pro jaký účel zpracování a k jakým osobním údajům je souhlas dáván, jakému správci a na jaké období. Souhlas subjektu údajů se zpracováním osobních údajů musí být správce schopen prokázat po celou dobu zpracování.

Zajistit pojištění dětí a zaměstnanců - úrazové, odpovědnost za způsobené škody, za škody na vnesených věcech. 
Revize přenosného elektrického nářadí 

Periodické školení zaměstnanců o BOZP a PO. 
Preventivní požární prohlídka objektů - zápis do požární knihy.

Přehled zaměstnanců, kteří během roku musí absolvovat preventivní zdravotní prohlídku u závodního lékaře. 

Rodiče požádat, ať zajistí pro své děti potvrzení o zdravotní způsobilosti k akcím, kde je to zapotřebí v průběhu roku zapotřebí - škola v přírodě, lyžařský kurz, výuka plavání,… Potvrzení má platnost jeden rok. 
Pokud rodiče žádají o uvolnění žáka z výuky některého předmětu, ať podají žádost a doloží lékařským doporučením. Žák může být uvolněn až po podání doložené žádosti a to nejdříve ode dne uvedeného v žádosti (lékařském doporučení), nemůže být uvolněn zpětně. 
9. 2 Administrativa
Škola a školská zařízení vždy k 30. září vyrozumí ČŠI o aktualizacích záznamů o úrazu v uplynulém školním roce.

Příprava na inspekci – porovnání současného stavu školy s požadavky ČŠI, které jsou uvedeny v kritériích ČŠI pro školní rok 2011/2012
Plán práce, zahrnout environmentální výchovu,  výchovu k volbě povolání, prevenci šikanování, prevenci sociálně patologických jevů, ochranu člověka za mimořádných událostí. Další priority tohoto roku uvedené v Souboru pedagogicko-organizačních informací pro MŠ, ZŠ, SŠ  na školní rok 2011/2012
Plán hospitační a kontrolní činnosti – u koho, kolik a na co budou hospitace zaměřené. Vyjít z výsledků předchozích hospitací. 
Plán písemných prací
Kontrola používání OOPP
Kontroly a revize budovy a vybavení. 
Kontrola docházky, nástupu do hodin 
Kontrola dozorů, vedení dokumentace i z hlediska ochrany osobních údajů žáků a zaměstnanců.

Plán DVPP - zahrnuje jednak dlouhodobé cíle školy v oblasti rozvoje pedagogických pracovníků jako jednotlivců i jako pracovního týmu (horizont 3 – 4 let), jednak cíle na konkrétní školní rok. Ředitelka školy tento plán projedná s pedagogickými pracovníky školy a následně s ním seznámí radu školy.

Rozvrh výuky, pohotovostí, dohledů, rozvržení pracovní doby provozních zaměstnanců, rozvržení provozu školy. 

Stanovit zásady proplácení přesčasové práce a nadúvazkové práce - proplácení a náhradní volno, Zaměstnání pracovníků školy o vedlejších prázdninách, rozvržení 12 dnů samostudia pedagogickým pracovníkům.
Aktualizace údajů v osobních spisech zaměstnanců – hlášení změn v osobních údajích

“Skartace” klasifikovaných žákovských prací za předminulý školní rok - stanovit si ve spisovém řadu školy, jak dlouho budou tyto písemné práce žáků uchovávány.
Ve školním roce 2011/2012 se v základních školách vyučuje ve všech ročnících podle školních vzdělávacích programů (ŠVP) připravených podle Rámcového vzdělávacího programu pro základní vzdělávání (RVP ZV).

9. 3 Organizace
Období školního vyučování ve školním roce 2011/2012 začne ve všech základních školách, středních školách, základních uměleckých školách a konzervatořích ve čtvrtek 1. září 2011.
Projednat se zaměstnanci důchodového věku jejich představy o případném ukončení pracovního poměru po dosažení důchodového věku. Případně uzavřít dohodu o rozvázání pracovního poměru. 
Případné změny v zařazení do rejstříku škol – požádat o změnu do 30. září (§ 146 ŠZ). 
Určit vedoucí předmětových komisí, metodická sdružení
Zpracovat nově kalkulaci nákladů při pronájmech prostor školy – pokud se změnily faktory ovlivňující výši nájemného – tarifní platy uklízeček, inflace, cena energií, cena nového vybavení. Vyjít z nákladů předchozího období. 
Třídní schůzky rodičů žáků 1. ročníku ZŠ. 
Zasedání školské rady – projednání výroční zprávy, případně změn ve školním řádu apod.
Vedení školy - rozdělení kompetencí a úkolů.

Zajištění budovy proti vniku nepovolaných osob během dopoledne, i odpoledne a během víkendů (uzavření oken), uzamykání šaten a jejich zajištění proti krádežím.

Zásady - kritéria dělení tříd na skupiny při výuce některých předmětů.

Kontrola místních seznamů tříd a místností, jejich doplnění, vyvěšení ve všech místnostech.

Písemně pověřit pracovníky školy vykonáváním funkcí.
Vyvěsit rozvrhy ve třídách, odborných učebnách, řády odborných učeben.

Kontrola vyplněných TK, TV, žákovských knížek, soulad počtu žáků uvedených v třídních výkazech se statistickým zahajovacím výkazem.
Uzavřít nájemní smlouvy - tělocvična, hřiště, učebny, BOZP. 
Kontrola čerpání rozpočtu školy, FKSP.

Kontrola výkazu odpracovaných hodin. 
Sledování limitu přesčasové práce.

Schválit počet a zaměření skupin v klubu a počet žáků v jednotlivých skupinách 

Určit snížení rozsahu přímé pedagogické práce –

 u zástupce ředitele (podle počtu tříd),
výchovné poradkyně (podle počtu žáků)

kooridinátorovi ICT (podle počtu žáků)
metodikovi soc.pat.jevů

metodikovi environm.výchovy

9. 4 Platy
Zůstatek prostředků na platy na poslední čtvrtletí – naplánovat výši prostředků na dohody a případně požádat o přesun mezi prostředky na platy a  OON (na dohody).

Plán odměn k jubileím na další kalendářní rok podle ustanovení kolektivní dohody.

Osobní příplatky.

Při výplatním termínu zkontrolovat správnost zadání výše platů všech pracovníků - příplatky za vedení, nadúvazkové hodiny, platové postupy, příplatky za třídnictví, za dělenou směnu…

Kontrola platových výměrů, stanovení nových platových výměrů.
10. Říjen



10. 1 BOZP, hygiena



Kontrola - kotelen před zahájením topné sezóny - preventivní požární prohlídka - dozorů.

Označení dveří tabulkami zákaz vstupu -, zákaz kouření na budově,…

Kontrola používání OOPP a dodržování předpisů k požární ochraně - zápis do knihy BOZP.

Kontrola, zda je v třídních knihách řádně zapsáno poučení žáků a dodatečné poučení chybějících žáků z první hodiny, poučení při výuce v odborných učebnách.

Kontrola termínů proškolení vedoucích pracovníků (jednou za 3 roky)

Proškolení požárního preventisty - každý rok

10. 2 Administrativa


Kontrola doplnění osobních spisů u nových zaměstnanců

Stanovit termín pro inventarizaci majetku školy, písemně vyhlásit pravidla inventarizace, jmenovat inventarizační komisi, likvidační komisi, případně náhradovou komisi.

Provoz školní družiny 

Plán čerpání dovolených o podzimních prázdninách. Pokud jsou zde nějaké změny oproti celoročnímu plánu dovolených, projednat změnu s odborovou organizací. 

Návrh na integraci žáků – výsledek vyšetření, souhlas rodičů, individuální plány, požadavky na mzdy a pomůcky

Zahajovací výkazy – o škole, ředitelství. P1-04.

Předložit výroční zprávu o činnosti školy do 15. října školské radě a po jejím schválení ji zaslat do 14 dnů zřizovateli
10. 3 Organizace


Podzimní prázdniny připadnou na středu 26. října a čtvrtek 27. října 2011.
Připravit zaměstnání pro pedagogické pracovníky o prázdninách (práce bezprostředně související s přímou vyučovací činností), případně nařídit samostudium, dovolenou.
Kontrola stavu kotelny, vedení provozního deníku kotelny, odborná prohlídka a revize kotelen před topnou sezónou.

Provést inventarizaci majetku školy - fyzická kontrola úplnosti a umístění inventáře. Doplnění chybějících inventárních čísel, oprava místních seznamů.

Příprava LVK – zajištění objektu, smlouvy s dodavatelem, 

Vlajková výzdoba – stanovit způsob provádění výzdoby a zakotvit tuto povinnost v pracovní náplni např. školníka – začíná v 16 hodin předchozího dne, končí v 8 hodin dne následujícího po státním svátku

Zajištění provozu školy o podzimních prázdninách.

Hospitace u začínajících nebo nově nastupujících učitelů.
10. 4 Platy


Při výplatním termínu zkontrolovat správnost výše platů všech pracovníků - funkční příplatky, trvalé „přespočetné – nadúvazkové“ hodiny, platové postupy, příplatek za dělené směny. Kontrola platu u zaměstnanců s kratší pracovní dobou – plat i jeho jednotlivé složky musí být kráceny úměrně ke sjednané kratší pracovní době.

Kontrola plnění závazného limitu - limitu počtu zaměstnanců za 1. - 3. čtvrtletí. 

11. Listopad



11. 1 BOZP, hygiena


Kontrola školy PO, BOZP, termíny revizí. 

Zajištění údržby chodníků na zimní období - objednávka posypového písku.

Poučení žáků před prázdninami

11. 2 Administrativa


Plán oprav školních budov a zařízení na další rok

Upřesnění rozpočtu na příští rok – pokud byly nakoupeny v závěru roku investiční prostředky, změní se v příštím roce výše odpisů, nahlásit zřizovateli.

Zápis pedagogické rady za první čtvrtletí školního roku:

– zprávy třídních učitelů o prospěchu a chování žáků, 

– nová vyšetření žáků v PPP,

– návrh na integrace žáků na kraj s požadavkem na navýšení rozpočtu,

– příprava lyžařského kurzu,

– seznámení s novými právními předpisy – změna zákona o zaměstnanosti, školský zákon, zákon o pedagogických pracovnících, 

– čerpání rozpočtu  -  státní rozpočet, příspěvek zřizovatele, rozpočet FKSP, účelových prostředků, DVPP,

– inventarizace majetku školy – písemné jmenování inventarizační komise, likvidační komise, určení termínu, rozsahu

Kontrola čerpání dovolené v průběhu školního roku, pokud někteří zaměstnanci byli např. během prázdnin v pracovní neschopnosti, nařídit čerpání - na dobu podzimních a Vánočních prázdnin (s dostatečným předstihem nejméně 14 dní). Rozhodnout, kolik dnů lze převést jednotlivým zaměstnancům do dalšího roku, případně naplánovat čerpání na další prázdniny – pololetní, jarní, velikonoční.

Totéž provést u náhradního volna, na které v průběhu roku zaměstnanci vznikl nárok. Naplánovat jeho čerpání (ZP předpokládá jeho vyčerpání do 3 měsíců od doby, kdy na ně vznikl nárok, pokud se nedohodnete se zaměstnancem jinak). Doporučení – vyčerpat či nařídit zaměstnanci čerpání do konce kalendářního roku, nebo proplatit, nepřenášet do dalšího roku.

Kontrola vyvěšení řádů odborných učeben, rozvrhu dozorů, evakuačních plánů,…

Rozpočet FKSP – plán dočerpání letošního rozpočtu, plán odměn, využití ke zlepšování pracovního prostředí, společné výjezdní pedagogické a provozní porady spojené se sportem a kulturou a vytvářením školního vzdělávacího programu. 

Stanovit zásady poskytování půjček z FKSP – text smlouvy nejen se zaměstnancem, ale i s ručitelem. 
Statistika – výkaz o školní družině.

11. 3 Organizace



Pedagogická rada za I/IV - prospěch a chování žáků, návrhy na jednání výchovné komise , požadavky na vyšetření v pedagogicko psychologické poradně. Výchovný poradce seznámí ostatní vyučující se zprávami z vyšetření žáků se zdravotním postižením, s požadavky na zvláštní péči a odlišný přístup při klasifikaci. Evidence těchto žáků. Ochrana osobních údajů.

Návrhy na integraci žáků – zpracovat, odeslat na kraj.
Návrhy na pochvalu ředitele.

Kontrola třídních knih - úplnost zápisů všech vyučovacích hodin, jak je třídními učiteli sledována absence žáků, zda je omluvenka vyžadována ihned po návratu do školy, zvláště u žáků, u nichž došlo v minulosti k záškoláctví.

Kontrola knih nepovinných předmětů.

Kontrola počtu známek žáků v jednotlivých předmětech a u jednotlivých vyučujících před třídními schůzkami.

Kontrola udělených opatření ke zlepšení kázně (napomenutí, důtky).

Kontrola zápisu známek do žákovských knížek nebo jiných způsobů sdělování známek rodičům. Způsob získávání známek (ústní zkoušení, písemné práce,...)

Požadavky PK,MS a jednotlivců na další rok, návrh rozpočtu na další rok.

Přihlášky ke studiu na středních školách – talentové zkoušky

Hospitace u začínajících pedagogů

Schůzka třídních učitelů 6. ročníku s bývalými třídními loňského 5. ročníku – konzultace výchovných a vzdělávacích problémů jednotlivých žáků

11. 4 Platy


Návrh osobních příplatků - kriteria pro udělování 

U nově přijatých zaměstnanců - končí tříměsíční zkušební doba, ve které se lze rozhodnout pro ukončení pracovního poměru bez udání důvodů.

Zhodnocení práce nově přijatých zaměstnanců, případné poskytnutí osobního příplatku. 

Zkontrolovat, zda je dodržován limit počtu hodin přesčasové práce.

Dohody o provedení práce – zkontrolovat, zda je dodržován limit 150 hodin ročně.

12. Prosinec



12. 1 BOZP, hygiena


Preventivní požární prohlídka objektů – četnost je stanovena podle toho, zda je škola objektem se zvýšeným požárním nebezpečím nebo bez zvýšeného požárního nebezpečí – posouzení školy v tomto smyslu je schopně provést odborně způsobilá osoba. 

Poučení žáků před prázdninami a lyžařskými zájezdy - zápis do TK

Lyžařský kurz – určit vedoucího, předat mu směrnici školy pro pořádání LVK, stanovit termíny – zajistit školení instruktorů, zajisti objekt, dopravu, informace rodičům,…

Revize přenosného elektrického nářadí.

Podpisy požárních knih (případně Knihy BOZP) ředitelem školy

Plán školení BOZP a PO na další rok  

12. 2 Administrativa


Smlouvy na provedení revizí v příštím roce.

Připravit plán čerpání dovolených na další rok

Stanovit zásady pro přesčasovou práci v příštím roce – proplácení či náhradní volno.

12. 3 Organizace


Vánoční prázdniny budou zahájeny v pátek 23. prosince 2011 a skončí v pondělí 2. ledna 2012. Vyučování začne v úterý 3. ledna 2012.
Vedení provozního deníku kotelny. 

Používání OOPP pracovníky – zkontrolovat jejich používání, provést zápis. 
U negativních zjištění projednat se zaměstnancem – nejlépe písemně upozornit na to, že porušuje pracovní kázeň.

Zajištění budovy proti vniku nepovolaných osob během dopoledne, i odpoledne a během víkendů (uzavření oken), uzamykání šaten a jejich zajištění proti krádežím.

Kontrola vyvěšení rozvrhu dozorů, evakuačního požárního plánu, požárních poplachových směrnic s aktualizací jmen požárních hlídek a telefonních čísel.

Dodržování zákazu používání soukromých el. spotřebičů, ponorných vařičů, teplometů, topných těles bez automatické regulace, kouření.

Příprava na pololetní klasifikaci - kontrola ŽK, počet známek v předmětech.
Počet, přiměřenost a účinnost napomenutí a důtek. Při výrazném zhoršení prospěchu rodiče informovat písemně a dostatečně brzy, aby se mohli pokusit o nápravu.

Kontrola nevyčerpané dovolené - určit čerpání zbytků dovolené na zimní prázdniny.

Kontrola čerpání FKSP

Stanovit termín zápisu do první třídy a navazujících opatření – den otevřených dveří, návštěvy mateřských škol, propagační materiály, školní noviny, inovace www stránek školy.

Naplánovat schůzku rodičů žáků vycházejících ze školy k přijímacímu řízení na SŠ.

Kontrola čerpání účelových dotací.

12. 4 Platy


Kontrola výkazu odpracovaných hodin. Sledování limitu přesčasové práce.

Platy - kriteria osobních příplatků na další rok. 

Zásady proplácení přesčasové práce - proplácení nebo náhradní volno.

Zaměstnávání pracovníků školy o vedlejších prázdninách – samostudium, náhradní volno, v individuálních případech dovolená. 

Ujasnit rozdíl mezi přesčasovou prací a tzv. „nadúvazkovou“ prací. 

Mzdová inventura – podklad pro výpočet mezd, přehled za uplynulý kalendářní rok a předpoklad na další kalendářní rok – požadovaný limit zaměstnanců, mezd a rozdělení na MP a OON – tarifní platy, rozpočtovaná výše zvláštních příplatků (za třídnictví), odstupné, proplacení dovolené 

Příprava aktualizace směrnic školy od 1. 1. – vždy se k tomuto datu mění výše cestovních náhrad, průměrných cen pohonných hmot, výše životního minima a minimální mzdy. 

Pojištění majetku školy

Termíny jednání zastupitelstva v dalším roce – vystoupení žáků, propagace práce.

13. Plán uvádění začínajícího učitele
Srpen

– seznámení s novým prostředím, kolegy

– úvazek, osnovy vypracování tematických plánů

– seznam pomůcek a žákovských potřeb 

– přidělení provozních povinností – správa sbírek, dozory

– směrnice školy, školská legislativa

– spolupráce učitel-vychovatel

Září

– roční plán práce školy, dlouhodobý plán práce

– vedení základní pedagogické dokumentace

– plánování vzájemných hospitací, spolupráce s uvádějící učitelkou, spolupráce s dalšími vyučujícími

– systém příprav  na výuku, písemné přípravy

Říjen

– ovlivňování vztahů mezi učitelem a žákem, mezi žáky

– uplatňování individuálního přístupu k jednotlivým žákům, respektování specifických vývojových poruch

Listopad

– odborné časopisy, literatura, možností dalšího vzdělávání

– kontrola přípravy žáků na vyučování

– hodnocení prospěchu a chování za první čtvrtletí, příprava na setkání s rodiči, písemné zprávy o žácích

– práce s pedagogickou dokumentací, spolupráce se školním psychologem, pedagogicko – psychologickou poradnou

– vzájemné hospitace s kolegy

– organizace samostatné práce žáků ve výuce

– spolupráce se sponzory

Prosinec

– metody upevňování základního učiva

– analýza aktuálních problémů, rodinného prostředí žáků

– plánování mimoškolní činnosti

– péče o zaostávající žáky

Leden

– příprava dětí na klasifikaci, prevence nepřiměřených reakcí při špatném prospěchu

– zpracování celkového prospěchu žáků a hodnocení třídy

– příprava na třídní schůzku

– péče o talentované žáky

Únor

– Využívání dostupných pomůcek, zajištění a výroba nových

– rozvoj komunikačních dovedností žáků

– plánování zpětné vazby pro učitele – hodnocení od žáků, rodičů, kolegů

Březen

– kontrola sešitů, žákovských prací, klasifikace a hodnocení žáků

– kontrola vedení třídní knihy

– způsoby řešení problémových situací

– plánování školy  přírodě, výletů

Duben

– mezipředmětové vztahy, projektové vyučování, alternativní vzdělávací programy (Daltonský plán,…)

– individuální přístup k žákům

Květen

– metody opakování a upevňování učiva

– vedení pedagogické dokumentace

Červen

– hodnocení vlastní práce

– plán na další rok, konzultace záměrů s vedením školy, vlastní podíl na vytváření nabídky školy

– hodnocení uvádějícím učitelem, eventuální návrh na zařazení do vyšší platové třídy

