75Dukelska Zakladni $kola, Dukelska 11, Ceské Budé&jovice
é 370 01 Ceské Budé&jovice
...8kola pro zivot 1Z0: 107 720 230 @ 386 355 860

Vnitrni predpis skoly
1. Obecné zasady

K zakladni uredni dokumentaci patfi:

e tfidni kniha

e tfidni vykaz a elektronicky katalogovy list

e zaznam o ¢innosti v povinné volitelnych predmétech a nepovinnych predmétech
e vysvédceni

e prehled vychovné vzdélavaci prace Skolni druziny

K dalsi uredni dokumentaci patfi:

e Skolni online pokladna
e zaznam o Skolnim Urazu
e hlaseni pojistné udalosti

Veskera uredni dokumentace musi byt vedena s nalezitou péci, presné a Uhledné. Zaznamy se dopliuji
prabézné a vcas.

Postup pfi zméné udajl:

Zména zapisu v Urednich dokumentech vymazavanim, vysSkrabavanim ¢i zmizikovanim je zakazana.
Opravy lze provadét pouze Skrtnutim chybného zapisu (pfi zachovani jeho Citelnosti). Oprava se zapise do
poznadmek s datem, jasnym a stru¢nym vysvétlenim a podpisem opravujiciho. Na vysvédcéeni neni
pfipustné provadét opravy vubec.

Utredni zdznamy se opatfuji vlastnoruénim podpisem. Podpisy na ufednich listinach, v ufednich knihach i
v korespondenci musi byt Citelné.

2. Tridni kniha
Tridni kniha je vedena elektronicky v prostiedi programu Bakalar. RozliSeni na sudy a lichy tyden se fidi dle
pracovniho kalendare daného roku.

2.1 Vypliovani tfidni knihy

Probrané ucivo a rozvrh

V tfidni knize musi byt zapsana kazda vyucovaci hodina dand rozvrhem. Zaznam provadi ucitel, ktery
predmét vyucuje, na zacatku nebo na konci vyu€ovaci hodiny. Probirané ucivo musi byt charakterizovano
strucné a vystizné, obsahové i ¢asové musi odpovidat tematickému planu. Pokud vede vyuku student PF
v ramci své praxe, zapis do tridni knihy provede uvadéjici ucitel, hodinu oznaci do rubriky ,,Poznamka“
pfiznakem , PF — praxe”.

V pfipadé vyrazného rozdilu mezi tematickym planem a zapisy v tfidni knize (dlouhodoba nepfitomnost
vyucujiciho, nutnost delSiho procvi¢ovani uciva apod.) bude informovan reditel Skoly prostfednictvim
zapisu z metodické sekce o zméné tematického planu.

Laboratorni prace se zapisuji do hodin, ve kterych probéhly.
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NepfFitomnost Zaku
Do tfidni knihy musi vyuCujici zaznamenat kazdou nepfitomnost Zzaka ve vyucovani véetné pozdnich
prichodl a odchodu.
Existuji vyjimky, kdy je absence:
a) nezaznamenana:
Z4k plnici zvladtnim zptisobem povinnou $kolni dochazku dle & 38 Skolského zakona ¢.561/2004 Sb.
Ttidni ucitel odpovida i za pripady, kdy danou hodinu ve tfidé vyucuje jiny ucitel (vyuka HV, VV,
cizich jazyka, suplovani aj.).
b) zaznamenana jako nezapoctena
e Pobyt zaka ve Skolskych zafizenich pfi ozdravovnach a nemocnicich.
e Nezavinéné pozdni pfichody zak( (dopravni ¢i snéhova kalamita atd.)
e Reprezentace skoly v rliznych soutézich.
e Ucast na olympiadé.

Neomluvené hodiny oznadi tfidni ucitel jako neomluvené a okamiZité o tom informuje vedeni Skoly,
metodika prevence a vychovného poradce.

Zalohy e-TK provadi spravce ICT denné.
Vyucujici jsou proskolovdni ve vedeni tfidni knihy a Fidi se pokyny ZRS.

Udaje na prvni a druhé strané tfidni knihy
e tfida—arabsky (2.A)
e ucebni dokument: Skolni vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani - Skola pro Zivot
e predméty v tfidni knize se shoduji s prehledem prospéchu pfrislusného roc¢niku ke dni klasifikacni
porady, jsou doplnény o podpisy vyucujicich danych predmétu
e volitelné a nepovinné predméty doplini do tfidni knihy spravce programu

Ptiprava tridni knihy pro jednotlivé zapisy
ZRS zadavaji do tFidni knihy pres plan akci véechny akce mimo rozvrh tak, aby byla v pondéli pfipravena pro
zapisy ostatnich vyucujicich:

e cCislovani vyucovacich tydna v tfidni knize musi byt podle poradovych Cisel pocinaje prvnim tydnem
pfi zahdjeni vyucovani a konce poslednim tydnem Skolniho roku, pficemz se uvadéji vSechny tydny
vcetné prazdninovych

e Zmény rozvrhu a zdznamy bé&hem prazdnin Fesi v modulu suplovéni ZRS; zadavaji je do tfidni knihy

e Pouceni o bezpec€nosti provadi tfidni ucitel a vyucujici odbornych predmétl pfi zapisu hodiny
v zaloZce ,Bezpecnost”

Suplované hodiny
Vyucujici v suplované hodiné musi vyuc¢ovat predmétu, ktery je na rozvrhu a suplovanou hodinu zapise
prislusny vyucujici do tfidni knihy.

Nepravidelnosti
Pokud je tfida rozdélena do ostatnich tfid (lyzafsky vycvik, velkd nemocnost, zlstdvajici zaci, ktefi se akce
nezucastni), zajisti zastupce reditele prefazeni zbylych zakl do ptislusné tfidy v systému Bakalafi.

2.2 Ulozeni, uzavieni a archivace

Tist&né &asti tiidni knihy I. a Il. stupné jsou uloZeny u ZRS.
Tridni kniha podléha archivaci S10 (skartace), kterou zajistuje administrativni pracovnice skoly.
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3. Tridni vykaz

3.1 Vyplnovani tfidniho vykazu
Tridni vykaz vede a zaznamy v ném provadi tfidni ucitel.

Vyucovaci predméty
® nejsou soucasti tfidniho vykazu
e vyucujici potvrzuji podpisem na prehledu prospéchu ttidy, Ze provedli klasifikaci za dané obdobi.

Stav zaka k 30. 9. skolniho roku
Pocet zak( stanovujeme az po opravnych zkouskach, ne drive nez k datu 1.10. ptislusného roku.
Celkovy stav zjistime po secteni nasledujicich polozek:
e postupuji z predeslého ro¢niku — Zaci, ktefi pokracuji ve stejné tridé i po prazdninach
e postupuji noveé ptijati — Zaci, ktefi do ttidy prisli v obdobi hlavnich prazdnin ¢i v zari
e roc¢nik opakuji — zZaci, kteti do tfidy propadli z vy$siho ro¢niku
Skolni matrika — import dat ze systému Bakalafi se provadi k rozhodnému datu 30.9. a 31.3. na server
https://matrika.msmt.cz/matrikas odboru $kolské statistiky MSMT (vykaz M3)

Regiondlni sbér dat — na server http://sberdat.uiv.cz/login MSMT

Vykaz R 13-01 o reditelstvi Skol podle stavu k 30.9.

Vykaz Z 2-01 o $kolni druziné — skolnim klubu podle stavu k 31.10.

Vykaz S 53-01 o zahéjeni povinné $kolni dochazky v ZS podle stavu k 31.5.

Vykaz R 44-99 o zménach v poskytovanych podpUlrnych opatienich a jejich finan¢ni naro¢nosti — doplriovan
prabéiné

Prehled o dochazce

Se tiskne jako soucet a primér vSsech omluvenych i neomluvenych hodin Zaka, ktefi jsou v poctu tridy ke
dni klasifikacni pedagogické rady. Na obou stupnich exportuje data tridni ucitel z modulu Evidence —
Klasifikace — zapis znamek vzdy k terminu, ktery je stanoven pro zapis pololetni klasifikace.

Prehled hodnoceni o chovani
Hodnoceni chovani zakud, ktefi jsou v poctu tfidy ke dni klasifikaéni pedagogické rady, se odevzdava
v podkladech pro pedagogickou radu.

Prehled o celkovém prospéchu zaku

Prospéch Zaka, ktefi jsou v poctu tfidy ke dni klasifikacni pedagogické rady. Doplfiuje se aZ po opravnych
zkouskach.

Celkovy pocet zaku pfi hodnoceni dochazky, chovani i prospéchu musi byt shodny!

Uéebni dokument v roéniku a ve $kolnim roce — doplni se platny SVP.

Jmenny seznam Zakd

Jmenny seznam Zzak( aktualizuje tfidni ucitel okamzité pfi zméné (presné podle vysvétlivek ve tridnim
vykazu), zménu provede i v programu Bakalafri.

3.2 Uzavreni, uloZeni a archivace

Tridni vykaz se uzavira po 5. a 9. rocniku, popfipadé pfi slouceni nebo rozdéleni tfid. Tridni vykazy jsou
uloZeny u zastupcu reditele skoly. Tridni vykazy podléhaji archivaci A45 (archiv 45 let).
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4. Katalogovy list

Za elektronické vyplnéni a aktualizaci katalogovych listd odpovida tfidni ucitel s vyjimkou klasifikace
v jednotlivych pfedmétech.

Osobni list z programu Bakalafi tiskne v 1. a 6. ro¢niku tfidni ucitel. Aktualizovanou podobu vzdy na konci 5.
a 9. ro¢niku pofizuje rovnéz tridni ulitel. Tato verze je pfilohou tfidniho vykazu, ktery je uréen k archivaci.
Elektronickou podobu zprav z PPP, eventuelné lékarskych a jinych zprdv pofizuje do modulu Bakalafi
vychovny poradce. Originadly zprav vrdti vidy vychovny poradce prostiednictvim tfidniho ucitele
zakonnému zastupci.

4.1 UlozZeni a archivace

Katalogové listy — 1. strana — osobni Udaje z karty Zaka - jsou uloZzeny po tfidach u zastupcu reditele skoly.
Pfi odchodu 7dka ze zékladni $koly tiskne ZRS broZuru — ,Kompletni vytisk z matriky Zaka ............. “ pro
odeslani datovou schrankou na novou skolu

Katalogové listy podléhaji archivaci A45 (archiv 45 let).
5.Zaznam o praci v nepovinnych predmétech a zajmovych utvarech

5.1 Nepovinny pfedmét

Vyuka nepovinného predmeétu je evidovana v elektronické tridni knize. Nepovinny predmét je zavazny pro
zaky, ktefi se do ného pfihlasili, zména je mozna jen na konci klasifikacniho obdobi. Je proto nutné i
v nepovinnych predmétech vést absenci zak( a vyZadovat radné omluveni nepritomnosti. Neomluvenou
absenci oznami prislusny uditel tfidnimu uciteli.

Pred pedagogickou radou je povinnosti kazdého vyucujiciho nepovinného predmétu predat tridnimu uciteli
podklady ke klasifikaci.

5.2 Zajmovy utvar

Zajmové Utvary jsou vedeny pod Spolkem rodi¢l pii ZS Dukelska, C. Budé&jovice

Vedouci zajmového utvaru uzavie se ,Spolkem rodici“ dohodu o provedeni prace na dobu jednoho
pololeti. Pro vyucétovani krouzku odevzda jmenny seznam ucastnikl s celkovou sumou vybranych penéz dle
ceny krouzku.

O ¢innosti zajmového utvaru se vede zaznam, ktery kazdy vedouci obdrzi od zastupce reditele.

Prace v zajmovém Utvaru se nehodnoti a ani neeviduje na vysvédceni.

6. Vysvédceni
V pololeti dostavaji Zaci vypis vysvédceni, ktery se nevraci. Na konci roku je vyddno vysvédceni s datem
vydani stejnym pro obé pololeti. Dokument se podepisuje dokumentnim inkoustem.

7. Povinna dokumentace ve Skolni druziné
Obsahuje: elektronickou TK, elektronicky dochazkovy sesit a papirové zapisni listky

7.1 Prehled vychovné vzdélavaci prace

Prehled vychovné vzdélavaci prace se vede elektronicky v SOP. Cinnosti odpocinkové, rekreacni a zajmové
se vypluji v ,TFidnici stejné jako dochazka 7ak(i a jsou souéasti tematického planu SD. Do jednoho
oddéleni Ize zapsat maximadlné 30 pravidelné dochazejicich zakd.

7.2 Nepritomni zaci

NepFitomni Zaci se zapisuji kazdy den. Udaje o nepfitomnych Zacich museji byt shodné s t¥idni knihou. Za

Skolni druZinu — pfehled vychovné vzdélavaci prace a Zaci zapsani do Skolni druZiny, ktefi po skonceni
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vyucovani druzinu nenavstivi. Omlouvani zaka (pfi odchodu ze SD) zdkonnym zastupcem se musi provadét
pisemné vychovatelce Skolni druziny.

7.3 Vyzvedavani 7aka ze $kolni druZiny probihd online pfes sluzibu ,Vyzvedavani v SOP“ nebo videotelefony.

8. Skolni online pokladna (SOP)

8.1 Modul skolni pokladny, ptes ktery se bezhotovostné provadi uhrady plateb veskerych skolnich akci a
objednavky sluzeb, které Skola porada. Rodi¢ zasle na poducet Skoly 50016—2599082889/0800 se
specifickym symbolem 62537873 financni hotovost, z které se postupné hradi akce a sluzby, kterych se zak
Ucastni nebo se na nich podili. Povinnost rodiCe je zaregistrovat se na strankach skoly www.zsdukelska.cz,
ID gkoly je 625 378 73.

8.2 Vyucujici postupuje v SOP podle zpracovaného manudlu, ktery je na disku Sdilena data (S:) — Navody

9. Zaznam o Skolnim urazu, feSeni pojistnych udalosti
Evidenci a vyfizovani agendy ma na starosti administrativni pracovnice Skoly.

9.1 Uraz

1) Kazdy uraz se zapisuje neprodlené v den Urazu do elektronické Knihy trazl v systému Bakalar.

2) Doprovod Zdka k lékafi si vyzvedne u administrativni pracovnice Potvrzeni o oSetfeni zranéného Zaka
pro skolni traz — vyplni ¢ast uréenou pro skolu.

3) Prislusny vyucujici, dozor i tfidni ucitel vyplni do dvou dnl po ohlaseni Urazu Zaznam o Skolnim urazu
(nebylo-li tak u¢inéno dfive) a odevzda ho ihned po vyplnéni administrativni pracovnici.

4) Zakonny zastupce si vyzvedne u administrativni pracovnice Skoly tiskopisy: Vyplata spolutiasti na
nahradé zplsobené ujmy, Hodnoceni bolestného a Souhlas se zpracovanim osobnich udaja (GDPR),
které vyplni.

5) Vyse uvedené vyplnéné tiskopisy zakonny zastupce pfeda pojistovné.

9.2 Ztrata

Zak musi ztratu véci neprodlené oznamit t¥idnimu uciteli. (NepFipustny je pfipad: ,Minuly tyden se mi
ztratilo...“). Nasleduje pokus o dohledani véci. Pojistovna hradi pouze odcizené véci, které byly ulozeny na
misté k tomu ur¢eném.

10. Prondjem sportovnich zarizeni — hala, télocvicna, venkovni hristé

Prondjem sportovniho zafizeni se objednavd u administrativni pracovnice Skoly. S ndjemcem se uzavird
pisemna smlouva a po jejim podpisu je zafazen do rozvrhu sportovisté.

Vnitfni pfedpis plati od 1. 1. 2026, soucasné konci platnost Vnitfniho predpisu z 1. 9. 2024.

Mgr. RGZena Koubova
feditelka Skoly
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