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1. Seznameni

Nastroj ,,Rok v feditelné" poskytuje podporu v oblasti administrativni a manazerské
prace, ktera je nezbytnou soucasti kazdodenniho chodu Skoly. Od planovani rozpoctu
pfes fizeni persondlu az po zajisténi bezpecného a podnétného prostfedi pro zaky.

Veskeré ¢innosti jsou rozdéleny dle dllezitosti na: , 0znacuje
¢innosti, jejichZ realizaci stanovuji platné pravni predpisy vdaném meésici a dané
podobé - tj. definuje zasadni skute¢nosti majici dopad na chod Skoly. Naleznete zde
také odkaz na pfislusny pravni pfedpis. D (zelena) = doporucené, Oznacuje Cinnosti
vyplyvajici z platnych pravnich predpisu, jejichzZ realizace je vdaném mésici
doporuéena. Dale oznaduje &innosti nevyplyvajici ze zakona, jejichz realizaci MSMT
doporucuje, protoze vedou ke zkvalitfiovani chodu Skoly a pedagogického procesu ve
Skole. | (modra) = informativni, informuje o dalSich skute¢nostech majicich dopad na
chod Skoly a umoznuje po registraci pfidavat terminy vlastni.

Jednotlivé ukoly jsou déale rozdéleny do péti zakladnich oblasti: organizac¢né spravni,
personalni a pracovnépravni, ekonomicka a majetkospravni, vykaznictvi a jiné.

1.1. Horni menu

V horni ¢asti uvodni obrazovky naleznete 4 tlacitka.

Rok
v feditelné

e Pokud jste zde poprvé, kliknutim na tlacitko €. 1 se zaregistrujte. Pfi naslednych
navstévach aplikace se zde pfihlasite.

e Pomocirolovaciho tlacitka ¢.2 si mlzete vybrat velikost zobrazeni stranky.

e Tlacitko €. 3 - po registraci ukazuje notifikace.

e Tlacitko ¢. 4 Vas presméruje do formulare MS Forms, kde nam mUZete zanechat
zpétnou vazbu, podnéty nebo stiznosti — pfipadné kontaktovat administratora webu.

1.2. Vybér z pohledu reditele i zfizovatele

V Uvodu v horni spodni ¢asti stranky si vyberete instituci, ve které plsobite.
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Matefska skola

Rok pro feditele
matefrskych skol

2. Prace s metodickymi materialy

’\Kﬁl

Fakladni skola

Rok pro feditele
zakladnich skol

Stredni ¢ldnek

ZTizovatel

Rok pro feditele
spojenych ZS a MS kol

Rok pro zfizovatele

Pokud jste si vybrali Rok, otevielo se okno s hornim menu a interaktivni tabulkou, ktera
se da prepnout do zobrazeni jako kalendare nebo seznamu (viz kapitola 2.2. a 2.3.)

2.1. Hornilevé menu pro neprihlasené

PDF / Tisknout

ré

Zde mate moznost vytisknout si tabulku do papirové

podoby nebo PDF interaktivhiho dokumentu (odkazy

budou zachovany).

Pro tvorbu pdf souboru si staci ve volbé tiskarny vybrat moznost ,,Ulozit jsko PDF*

Tisk

ci

Stranky

Stranek na tabulku

Okraje

MoZnosti
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9 stranek

[ﬁ Ulo#it jako PDF - ]

MPI06202D (HP Laser)et M1536dnf MFP)
EPSONZDBD11 (L3280 Series)
Ulodit jako PDF
Zobrazit daléi..

Wyichaozi

[0 zahlavia zapati
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Stranky Vie -
Stranek na tabulku 1 -
Okraje Vychozi -
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o+ Moznosti [ zahlavi a zapati

[ Grafika na pozadi
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@ (1) Rok v feditelné
B @ 2025 MSMT is licensed under CCBY 4.0

@ Zrusit

DalSi volby:

= Sefadit podle priority ‘

Filtry Zde je moznost vybéru sefazeni udalosti

i Sefadit abecedné

Seradit podle priornty
Seradit podle kategorie

Sefadit podle terminu
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2.2. Horni pravé menu pro neprihlasené

‘ Cerven v ‘

Leden
Unor
Brezen
Duben
Kvéten

- Vybér mésice pro zobrazeni termind v konkrétnim mésici
Cerven

Cervenec

Listopad

Prosinec

2025

‘ Vybér pozadovaného kalendarniho roku

2024

2025

‘EZ{)brﬂzeni: Tabule ~ ‘

Zobrazeni- Tabule Vybér zobrazeni

Zobrazeni: Kalendar

Zobrazeni: Seznam
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Pfiklad zobrazeni ,Seznam*“
+ . Archiv PDF / Tisknout = Sefadit podle priority  ~ Srpen ~ 2025 ~ B Zobrazeni: Seznam ~

onta: @ Zluta = Zavazné @ Zelena = Doporucené @ Modra = Informativni @ RiZova = Viastni

itum uvedeny u kolu neznadi termin nutného spinéni, ale avizuje pinéni Gkolu v daném mésici (pokud neni v popisu stanoveno jinak). Po registraci je v aplikaci moZné presunout termin na den,
'y vyhovuje Vam a ktery si sami urEite fako zavazny ke spinéni.

Ukol Kategorie Termin Priorita Poznamky

Oblast & Vhodné vyuZit pfihlaSek ke stravovani. Srov. vyhlaska €. 14/2005 Sb., § 4 odst. 1,
O Administrace Skolniho stravovani P 01082025 vyhidSka €. 107/2005 Sb.. § 2 odst. 6. V pfipadé dietniho stravovani i donasky stravy
novych déti g zakonnym zastupcem viz metodika na edu gov.cz/methodology/metodika-poskytovani-

spravni
s dietni-stravy-v-ramci-skolnino-stravovani/.
Stanoveni uvadé&jicino ucitele a
zpracovani adaptacniho planu pro Oblast
0O zatinajicino ucitele, piipadna Uprava organizaing 20 » Pokud ma Skola zacinajicino uitele die § 24a zakona €. 563/2004 Sb. Metodika na
jiZ stanovenych procesi v pripadé spS:évni : edu.gov.cz/methodology/nove-prakiicke-materialy-pro-skoly-se-zacinajicimi-ucitel/

zaCingjicich ucitell, kde jiz adaptacni
obdobi probiha

Priklad zobrazeni ,Tabule“

+ L Archiv PDF / Tisknout = Sefadit padle priority Srpen ~ 2025 -

Priorita: @ Zlutd = Zavazné @ Zelena = Doporucené @ Modra = Informativni @ RiFova = Viastni

Datum uvedeny u Okolu neznadi termin nutného spinéni, ale avizuje pinéni kolu v daném mésici (pokud neni v popisu stanoveno jinak). Po registraci je v aplikaci moZné presunout termin na den,
Ktery vyhovuje Vam a ktery si sami uréite jako zavazny ke spinéni.

K vyfizeni Spinéno

Administrace $kolniho stravovani novych déti

1= Termin: 01.08.2025 | Zavazné | Oblast organizaing sprévni

Vhodné vyufit piitidfek ke stravovdni. Srov vyhisdka & 14/2005 Sk, § 4 odst. 1, vyhidéka & 107/2005 5b., § 2 odst. 6.V

piipadé dietnino siravovéni 6 donddky stravy zékonnym zdstupcem viz mefodika na edu. gov-czimethodologyimetodika-

Stanoveni uvadéjiciho uéitele a zpracovani adaptaéniho planu pro zaéinajiciho
uéitele, pfipadna Gprava jiz stanovenych procesl v pripadé zadinajicich uéitell, kde
Jiz adaptaéni obdobi probiha

= Termin: 01.08.2025 | Zévazné | Oblast organizaéné spravni

Pold ma Skola zadingjiciko uitele die § 24a zékona & 563/2004 Sb. Metodika na edu gov czimethodalogy/hove-

- o e
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Priklad zobrazeni ,Kalendar“

+ L Archiv

Priorita; @ ZIuta = Zavazné

PDF / Tisknout

® Zelena = Doporucené

) )
e¢ )

7

= Sefadit podle priority ~

@ Modra = Informativni

/¢ *\ StFedni &ldnek

podpory

Zari v

@ RiZova = Viastni

~ D Zobrazeni: Kalendai~

Datum uvedeny u Ukolu neznaci termin nutného spinéni, ale avizuje pinéni Ukolu v daném mésici (pokud neni v popisu stanovenao jinak). Po registraci je v aplikaci moZné presunout fermin na den,
wiery vyhovuje Vam a ktery si sami urCite jako zavazny ke spinéni.

Pondéli Utery Sifeda Etwrtek Patek Sobota Nedle
1 2 3 4 5 B 7
Informovani novich défia ...
= Termin: 01.09.2025 | Zivazn
Piiprava navrhu provoznih. .
= Termin: 01.09.2025 | Doporu...
Seznimeni déti s pravidly ...
T Termin: 01.09.2025 | Doporu
& 9 10 " 12 13 14
Zajidténi bezplatné jazykov. .. Podini zidosti o zipis zm... ini zikonnych zd... jehzi. Souhlas se zpracovanim o...
T Termin: 02.09. 2025 | Zivazn 1% Termin: 08.00.2005 | Zévazn 1 Termin: 10.00.2025 | Doporu M Termin: 11.00.2025 | Zivazn 1 Termin: 12.00.2025 | Zivazn
Kontrola pokladny a Gith & Aktuali = Nastaveni adapta&niho pro. Vyiizeni pripadnjch Zados.
S Termin: 02.09.2025 | Doporu... I Termin: 09.00.2025 | Doporu 1 Termin: 10.08.2025 | Doporu... M Termin: 11.08.2025 | Zévazn..
15 16 17 18 19 20 21

Kontrola poétu déti s ohle.

Stanoveni zikonnjch povi...

I Sbér dat pro dpravu rozpis...

Pougeni déti 0 BOZ
% Termin: 18.00.2025 | Inform...

% Termin: 15.09.2025 | Doporu... M Termin: 17.00.2025 | Doporu... 7 Termin: 18.00.2025 | Zuazn...

Zahijeni Skolniho roku
= Termin: 15.08.2025 | Inform...

Pfi tomto zobrazeni je mozné ukoly jednodusSe pfetazenim rozplanovat do konkrétnich
dni, podle vlastni potfeby. Pfesunuti tkolu lze opét jednoduchym pfetazenim do
zvoleného dne. Nicméné k ulozeni takto upraveného kalendare je nutné prihlaseni. Jinak
pfi opétovném nacteni webové stranky se vSechny zmény ztrati.

2.3. Prace s ukoly

PFi rozkliknuti nebo u zobrazeni tabule je mozné oznadcit ukol jako splnény. Nicméné toto
je dalezita funkcionalita pro pfihlasené uzivatele. Pro nepfihlagené se zmény neulozi.
Archivace Ukoll slouZzi ke zneviditelnéni konkrétnich ukold, které se napfiklad mé
konkrétni Skoly netykaji nebo nechci jejich zobrazovani.

Informovani prislusnych spadovych $kol, ze pfi zapisu byly prijaty déti z jejich spadového obvodu

Kategorie: Oblast organizaéné spravni
Termin: 01.06.2025

Priorita: Zavazné

Odkaz 1:

Stav: O Dokonéeno
Poznamky:
Z&kon ¢&. 561/2004 Sb., § 34a odst. 2

A

Zde muzZete oznadit ukol za splnény
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