REDITELSKY PODPALECNIK - SADA CHECKLISTU K RESENi PROBLEMU S
NIMIZ SE REDITEL SKOLY BEZNE SETKA

SOUPIS RESENYCH KARET

1. Pedagogické rizeni a rozvoj Skoly (Pedagogicky leadership)

Blok A: Hospitace a sledovani kvality vyuky
* ChecKlist pro pripravu hospitacniho planu a kritérii aspéchu
* Checklist pro vedeni konstruktivniho pohospita¢niho rozhovoru
* Checklist pro ro¢ni hodnotici pohovory s pedagogickymi pracovniky
Blok B: Kurikulum a pldnovani vyuky
* Checklist pro ro¢ni revizi a aktualizaci SVP (soulad s RVP)
* ChecKlist pro kontrolu a schvalovani tematickych plant vyucujicich
* ChecKlist pro kontrolu provazanosti hodnoceni zak s klasifikacnim fadem
Blok C: Podpora, riist a spoluprace sborovny
* Checklist pro uvadéni a adaptaci zacinajiciho ucitele
* CheckKlist pro tvorbu a efektivni cerpani planu DVPP
* Checklist pro zadavani ukolt a kontrolu ¢innosti metodickych organt (MS / PK)
* Checklist pro pripravu pedagogické rady zamérené na rozvoj Skoly
Blok D: Evaluace vysledki a inovace
* Checklist pro analyzu vysledki vzdélavani Zzakl (externi testovani, prijimacky,
maturity)
* Checklist pro zavadéni strategickych inovaci do vyuky (formativni hodnoceni, integrace
Al
2. Personalni agenda a pracovnépravni vztahy
Blok A: Nabory a vznik pracovniho poméru
* Checklist pro vybérové rizeni a nabor nového zaméstnance
* Checklist pro nastup nového zaméstnance (vstupni lékarska prohlidka, Skoleni BOZP,
podpis smlouvy)
* Checklist pro kontrolu pedagogické a odborné zptisobilosti (podle zakona o pedag.
pracovnicich)
Blok B: Provozni personalistika a odménovani
* Checklist pro stanoveni platu a vydani platového vyméru
* Checklist pro hodnoceni zaméstnanc pro ucely ptiznani osobniho priplatku nebo
odmén
* Checklist pro reSeni dlouhodobé pracovni neschopnosti a zastupli za nepiitomné
pedagogy
* Checklist pro feseni nahlé absence pedagogt (krizovy plan suplovani)
* Checklist pro konflikt asistenta pedagoga a ucitele, ktery paralyzuje tfidu
* Checklist pro situaci, kdy pedagog je pod vlivem
Blok C: Ukonceni pracovniho poméru a spory
* Checklist pro ukonceni pracovniho poméru (dohodou, vypovédi, ve zkusebni dobé)
* Checklist pro vystupni proces zaméstnance (odevzdani majetku, klicli, protokold,
zapoctovy list)
* ChecKlist pro reSeni poruseni pracovni kdzné a povinnosti zaméstnance
3. Legislativa, vniti'ni predpisy a dokumentace Skoly
Blok A: Vnitini predpisy a rady Skoly
* Checklist pro ro¢ni revizi a vydani Skolniho Fadu (véetné klasifika¢niho Fadu)
* ChecKlist pro tvorbu a aktualizaci Provoznich rada (uceben, télocvicny, htisté, dilen)
* Checklist pro revizi Vnitiniho platového predpisu a organiza¢niho fadu
* Checklist pro implementaci legislativnich zmén a novel Skolského zakona




Blok B: Povinna dokumentace a spisova sluzba
* Checklist pro kontrolu vedeni Skolni matriky a tfidnich knih
* Checklist pro archivaci, skartaci a vedeni spisové sluzby
* ChecKlist pro agendu spojenou s ochranou osobnich udaji (GDPR)
Blok C: Prava, stiznosti a specifické skupiny (Vnéjsi pravni vztahy)
* Checklist pro vytizovani stiznosti a podnétii (podle spravniho radu)
* Checklist pro poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.
* Checklist cizinci ve Skolach
* Checklist pro fteSeni spori a komunikaci se zdkonnymi zastupci v pravnich
zaleZitostech (stridava péce)
* Checklist pro prava a povinnosti zakd, studentti a zdkonnych zastupci déti a nezletilych
74kl a pedagogickych pracovnikl
4. Finan¢ni management a ekonomika
Blok A: Rozpocet a planovani
* Checklist pro sestaveni a schvaleni ro¢niho rozpoctu Skoly (statni rozpocet vs.
ztizovatel)
* Checklist pro ctvrtletni/pololetni erpani a kontrolu rozpoctu
* Checklist pro financovani podplirnych opatfeni a inkluze (vazba na doporuceni
PPP/SPC)
Blok B: Finan¢ni kontrola a majetek
* Checklist pro provadéni ro¢ni inventarizace majetku a zavazk
* ChecKlist pro vykon predbézné, priibézné a nasledné ridici kontroly (zakon o finan¢ni
kontrole)
* ChecKlist pro schvalovani a proplaceni cestovnich prikazi (cestaki)
Blok C: Hospodarska a dopliikova ¢innost
* Checklist pro uzavirani smluv o pronajmu prostor skoly
* ChecKlist pro kalkulaci cen sluzeb, krouzkt a dopliikové ¢innosti
* Checklist pro pripravu podkladi k ro¢ni ticetni uzavérce
5. Provoz Skoly, sprava majetku a bezpecnost
Blok A: Technicka sprava budov a revize
* Checklist pro harmonogram povinnych technickych revizi (elektro, plyn, voda, vytahy,
hasici ptistroje)
* Checklist pro pripravu budovy na zimni/letni provoz
* Checklist pro kontrolu a idrzbu Skolniho arealu, zahrad a détskych hiist
Blok B: BOZP a PO (Bezpecnost a pozarni ochrana)
* CheckKlist pro provadéni ro¢ni provérky BOZP a PO na pracovisti
* Checklist pro organizaci cvicného poZarniho poplachu a evakuace budovy
* Checklist pro zajisténi bezpecnosti zakil v rizikovych prostorach (télocvicny, laboratore,
dilny)
Blok C: Organizace mimosSkolnich akci
* Checklist pro mimoskolni akce (vylety, exkurze, divadla)
* Checklist pro organizaci Skoly v prirodé a tuzemského pobytového vyletu
* Checklist pro organizaci lyZaiského a snowboardového vycvikového kurzu (LVK)
* Checklist pro organizaci zahranic¢nich zajezda a kurzt
* Checklist pro poradani sportovnich a turistickych kurzii (vodacké, cyklokurzy)
Blok D: Provozni soucasti Skoly
* Checklist pro kontrolu provozu Skolni jidelny (hygiena, HACCP, plnéni spotiebniho
koSe)
* ChecKlist pro kontrolu provozu skolni druziny / skolniho klubu




6. Krizové rizeni, prevence a socidlni klima
Blok A: ReSeni rizikového chovani a incidentd

* Checklist pro feseni podezieni na Sikanu a kybersSikanu mezi zaky
* Checklist pro postup pti vyskytu navykovych latek ve Skole (alkohol, drogy, VAPE)
* Checklist pro reSeni vysoké nebo neomluvené absence (zaskolactvi)
Blok B: Akutni krizové situace
* Checklist pro postup pfi vazném turazu Zaka nebo zaméstnance (prvni pomoc, zapis,
hlaseni na CSI/pojistovnu)
* Checklist pro postup pri vyskytu infek¢niho onemocnéni / vsi ve Skole
* Checklist pro postup pri technické havarii ohroZujici provoz (voda, plyn, vypadek
topeni v zimé)
* ChecKlist krizovych situaci na mimoskolnich akcich (ztrata Zaka, draz v terénu)
* Checklist pro jednani s agresivnim / nespolupracujicim rodi¢em
Blok C: Skolni poradenské pracovisté (SPP)
* Checklist pro koordinaci a vyhodnocovani ¢innosti SPP (vychovny poradce, metodik
prevence, socialni pedagog, psycholog)
* Checklist pro spolupraci s vn&jsimi organy (OSPOD, Policie CR, PPP/SPC)
7. Vnéjsi vztahy, komunikace a PR
Blok A: Komunikace s partnery
* Checklist pro piipravu a vedeni jednani Skolské rady
* CheckKlist pro pripravu podkladii a jednani se ztizovatelem (obec, kraj)
* Checklist pro organizaci tfidnich schlizek a konzulta¢nich dnt
* CheckKlist pro reSeni komunikacnich konfliktii se stézujicimi si rodici
Blok B: Marketing a prezentace Skoly
* Checklist pro organizaci Dne otevirenych dvefi a zapisovych kampani
* Checklist pro spravu a pravidelnou aktualizaci obsahu webu a socialnich siti Skoly
* Checklist pro krizovou komunikaci s médii a vefejnosti pii mimoiadné udalosti
8. Projekty, dotace a rozvojové programy
Blok A: Priprava a podani projektu
* Checklist pro analyzu dotacnich prileZitosti a posouzeni kapacit Skoly
* Checklist pro kompletaci a podani projektové zadosti (napt. Sablony OP JAK, Erasmus+)
* Checklist pro schvalovani partnerstvi v projektech tretich stran
Blok B: Realizace a administrace
e Checklist pro realizaci vybérovych rizeni a vefejnych zakdzek malého rozsahu v
projektech
* Checklist pro pribézné dokladani aktivit, vykazovani indikatori a financ¢ni tizeni
projektu
* Checklist pro pripravu na zavére¢nou evalua¢ni zpravu a Kontrolu udrzitelnosti
projektu
9. ICT infrastruktura a digitalni agenda
Blok A: Skolni informaéni systémy a data
* Checklist pro spravu a nastaveni Skolniho informac¢niho systému (Bakalari/EduPage)
na novy Skolni rok
* Checklist pro audit kybernetické bezpecnosti a zalohovani dat Skoly
* CheckKlist pro kontrolu souladu ICT procesti s pravidly GDPR
Blok B: Technické a metodické zazemi
* Checklist pro nakup, evidenci a obnovu ICT techniky (notebooky, tablety, licence)
* Checklist pro zapracovani digitalnich technologii a nastroji Al do internich postupt
managementu




10. Strategické planovani, evaluace a kontrola
Blok A: Strategické rizeni

* Checklist pro tvorbu a vyhodnocovani Dlouhodobého planu rozvoje Skoly
* Checklist pro proces vlastni evaluace Skoly (autoevaluace - dotazniky pro rodice, Zaky,
ucitele)
* Checklist pro sestaveni a odevzdani Vyroc¢ni zpravy o ¢innosti Skoly
Blok B: Vnéjsi kontroly a audity
* Checklist pro piipravu na inspekéni ¢innost Ceské $kolni inspekce (CSI)
* Checklist pro pripravu na kontrolu z Krajské hygienické stanice (KHS)
* ChecKlist pro piipravu na kontrolu z Inspektoratu prace
* Checklist pro implementaci napravnych opatreni po provedenych kontrolach
11. Spravni rizeni (Rozhodovani reditele)
Blok A: Spravni rozhodovani reditele materské Skoly
* Prijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani
* Ukonceni predskolniho vzdélavani
* Ukonceni individualniho vzdélavani ditéte
Blok B: Spravni rozhodovani feditele zakladni Skoly
* Prijeti k zdkladnimu vzdélavani
* Zamitnuti Zadosti o odklad povinné skolni dochazky
» Zarazeni ditéte do pripravné tridy zakladni Skoly
* Zarazeni ditéte do pripravného stupné zakladni Skoly specidlni
* Povoleni a ukonceni individualniho vzdélavani Zaka
* Prestup zdka
* Prevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly
* Prevedeni Zaka do jiného vzdélavaciho programu
* Zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu
* Zamitnuti Zadosti o povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani
e Zamitnuti Zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani
* Zamitnuti Zadosti o prerazeni zaka do vyssiho ro¢niku
Blok C: Spravni rozhodovani reditele stiredni a vy$Si odborné skoly
* Prijeti ke vzdélavani ve stredni skole
* Specifika prijeti ke vzdélavani na konzervatori
» Specifika prijeti ke vzdélavani na vy$si odborné Skole
e Zamitnuti Zadosti o prestup
* Zamitnuti Zadosti o zménu oboru vzdélani
* Zamitnuti Zadosti o preruseni vzdélavani
* Zamitnuti Zadosti o opakovani ro¢niku
* Zamitnuti Zddosti o uznani dosaZeného vzdélani
* Zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu
* Podminéné vylouceni a vylouceni Zaka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského zarizeni
* Zamitnuti Zadosti o prerazeni Zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku
* Rozhodnuti o ukonceni kombinované vyuky Zaka




	1. Pedagogické řízení a rozvoj školy (Pedagogický leadership)
	Blok A: Hospitace a sledování kvality výuky
	Blok B: Kurikulum a plánování výuky
	Blok C: Podpora, růst a spolupráce sborovny
	Blok D: Evaluace výsledků a inovace

	2. Personální agenda a pracovněprávní vztahy
	Blok A: Nábory a vznik pracovního poměru
	Blok B: Provozní personalistika a odměňování
	Blok C: Ukončení pracovního poměru a spory

	3. Legislativa, vnitřní předpisy a dokumentace školy
	Blok A: Vnitřní předpisy a řády školy
	Blok B: Povinná dokumentace a spisová služba
	Blok C: Práva, stížnosti a specifické skupiny (Vnější právní vztahy)

	4. Finanční management a ekonomika
	Blok A: Rozpočet a plánování
	Blok B: Finanční kontrola a majetek
	Blok C: Hospodářská a doplňková činnost

	5. Provoz školy, správa majetku a bezpečnost
	Blok A: Technická správa budov a revize
	Blok B: BOZP a PO (Bezpečnost a požární ochrana)
	Blok C: Organizace mimoškolních akcí
	Blok D: Provozní součásti školy

	6. Krizové řízení, prevence a sociální klima
	Blok A: Řešení rizikového chování a incidentů
	Blok B: Akutní krizové situace
	Blok C: Školní poradenské pracoviště (ŠPP)

	7. Vnější vztahy, komunikace a PR
	Blok A: Komunikace s partnery
	Blok B: Marketing a prezentace školy

	8. Projekty, dotace a rozvojové programy
	Blok A: Příprava a podání projektu
	Blok B: Realizace a administrace

	9. ICT infrastruktura a digitální agenda
	Blok A: Školní informační systémy a data
	Blok B: Technické a metodické zázemí

	10. Strategické plánování, evaluace a kontrola
	Blok A: Strategické řízení
	Blok B: Vnější kontroly a audity
	11. Správní řízení (Rozhodování ředitele)
	Blok A: Správní rozhodování ředitele mateřské školy
	Blok B: Správní rozhodování ředitele základní školy
	Blok C: Správní rozhodování ředitele střední a vyšší odborné školy


