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Obecné zásady

K základní úřední dokumentaci patří:

1. třídní kniha

2. třídní výkaz a katalogový list

3. záznam o činnosti v povinně volitelných předmětech a nepovinných předmětech

4. žákovská knížka

5. vysvědčení

6. přehled výchovně vzdělávací práce ŠD,ŠK

K další úřední dokumentaci patří:

      7.   záznam o školním úraze

       8.   hlášení pojistné události

       Veškerá úřední dokumentace musí být vedena s náležitou péčí, přesně, úhledně, záznamy doplňovány průběžně a včas.

       Změna zápisu v úředních dokumentech vymazáváním, vyškrabáváním či použitím chemických prostředků je zakázána. Opravy lze provádět pouze škrtnutím chybného zápisu (při zachování jeho čitelnosti). Oprava se zapíše do poznámek s datem a podpisem opravujícího. Na vysvědčení není přípustné provádět opravy vůbec.

       Úřední záznamy se opatřují vlastnoručním podpisem. Podpisy na úředních listinách, v úředních knihách i v korespondenci musí být čitelné.

1. Třídní kniha

a. Vyplňování třídní knihy

       Třídní knihu vede a za správnost zodpovídá třídní učitel.

Vyplní první a druhou stranu třídní knihy – třída římsky (IV. A) a doplní číslo a název učebního dokumentu. Doplní volitelné a nepovinné předměty, popřípadě  zájmové útvary. Předměty v třídní knize se shodují s třídním výkazem příslušného ročníku. Seznam žáků se v třídní knize vyplní abecedně, neodpovídá proto zpravidla třídnímu výkazu. Telefonní čísla se do seznamu zapíší pouze tužkou.

       Třídní učitel předepíše třídní knihu tak, aby v pondělí byla připravena pro zápisy ostatních vyučujících. Pro třídního učitele je závazné zapsat týden od….do…., rok a datum v jednotlivých dnech.

       Na 2. stupni zapíše třídní učitel i službu. V případě prázdnin nebo volna vyplní dny příslušným názvem (podzimní prázdniny, Velikonoční pondělí...). Třídní učitel do TK nepředepisuje vyučovací předměty, ty zapisuje učitel, který ve třídě vyučuje (změna rozvrhu apod.).

       Na 1. stupni, pokud jsou prázdniny nebo svátky, se proškrtne rubrika pro absenci. Pokud prázdniny trvají celý týden, proškrtne se celá stránka  a zapíše se např. jarní prázdniny. Pokud prázdniny začínají uprostřed týdne, rubriky pro absenci se v příslušných dnech proškrtnou a do poznámek se zapíše důvod – podzimní prázdniny.

      Číslování vyučovacích týdnů v třídní knize musí být podle  pořadových čísel počínaje prvním týdnem při zahájení vyučování a konče posledním týdnem školního roku, přičemž se uvádějí                                

všechny týdny včetně prázdninových.

b. Probrané učivo a rozvrh

       V třídní knize musí být zapsána každá vyučovací hodina daná rozvrhem, záznam provádí učitel, který předmět ve třídě vyučuje. Probírané učivo musí být charakterizováno stručně a výstižně. Obsahově i časově musí odpovídat tematickému plánu školy. V případě výrazného rozdílu mezi tematickým plánem školy a zápisy v třídní knize (dlouhodobá nepřítomnost vyučujícího, nutnost delšího procvičování učiva apod.) bude neprodleně informována ředitelka školy.

        Vyučující tělesné výchovy, kteří si neberou třídní knihy s sebou (hřiště, kluziště…), provedou zápis neprodleně po návratu z hodiny Tv.

Laboratorní práce se zapisují do poznámek: datum, zkratka, téma, podpis (Př: 2/6 LP z CH Neutralizace Zm)

c. Suplované hodiny

       Probírá-li vyučující v suplované hodině látku, která neodpovídá charakteru předmětu (učitel českého jazyka vyučuje český jazyk a ne matematiku, jak je uvedeno v rozvrhu), zapíše do třídní knihy skutečnost, tedy výuku českého jazyka.

d. Nepřítomnost žáků

       Do třídní knihy musí vyučující zaznamenat každou nepřítomnost žáka ve vyučování. Jedinou výjimkou, kdy absence nezaznamenává, je pobyt žáka ve školských zařízeních při ozdravovnách a nemocnicích. Třídní učitel uvede do poznámky jméno tohoto žáka, místo pobytu a dobu nepřítomnosti žáka.

       V třídní knize 1. stupně se zapíše ke jménu nepřítomného žáka počet hodin nepřítomných ve škole. Třídní učitel odpovídá i za případy, kdy danou hodinu ve třídě vyučuje jiný učitel (výuka cizích jazyků).

       Nezaviněné pozdní příchody žáků (zpoždění autobusu) zapíše příslušný učitel do poznámky. (Př: 

2/10 Nový 5 min. – zpoždění vlaku).

       Žáci, kteří reprezentují školu na různých soutěžích, budou zapsáni v kolonce Nepřítomní žáci (neúčastní se vyučovacího procesu), ale třídní učitel jim hodiny omluví a v příslušné kolonce napíše „0“.

Neomluvené hodiny napíše učitel červeně. Okamžitě po zjištění informuje třídní učitel o neomluvených hodinách ředitelku školy.

e. Nepravidelnosti

       Odpadlé hodiny, které se  z rozhodnutí ředitelky nebo zástupce neodučí, se zapíše do kolonky Probrané učivo – hodina odpadla. Za zapsání těchto hodin odpovídá třídní učitel. Důvod odpadnutí hodiny se zapíše do poznámek.

       O těchto výjimečných případech je potřeba děti a rodiče prokazatelným způsobem informovat den předem, popřípadě bezpečnost dětí zajistit jiným způsobem. Zodpovídá třídní učitel nebo pověřený učitel.

       Neproběhlo-li dělení podle rozvrhu hodin (spojená třída), zapíše příslušný vyučující do kolonky. Probrané učivo – spojené.

      Pokud došlo k výměně vyučovacích hodin zapíše se toto do TK (výměna za – den a hod.). 

f. Poučení o bezpečnosti 

       Poučení o bezpečnosti provádí třídní učitel a vyučující odborných předmětů průběžně před každou akcí, prázdninami a každou činností.

g. Uzavření třídní knihy

       Třídní knihy 1. stupně jsou uloženy na obvyklém místě ve třídě, důležitá je dosažitelnost při suplování. Zodpovídá za ně třídní učitel. Každý den po skončení vyučovacího procesu jsou třídní knihy 2. stupně ukládány na určené místo.

2. Třídní výkaz a katalogový list

a. Třídní výkaz

       Třídní výkaz vede a záznamy v něm provádí třídní učitel. Ostatní vyučující potvrzují podpisem v třídním výkazu, že provedli klasifikaci za dané období.

       Zásady pro vyplňování třídního výkazu jsou uvedeny na prvním listu třídního výkazu. Jmenný seznam žáků aktualizuje třídní učitel okamžitě při změně (příchod nového žáka…). Stav žactva,přehled o docházce, klasifikaci, chování a celkového prospěchu je možné provádět až po opravných zkouškách, nejpozději k 15.9. školního roku.

       Třídní výkaz se uzavírá po 5. a 9. ročníku, popřípadě při sloučení nebo rozdělení tříd.

b. Katalogový list

       Za vyplnění a aktualizaci katalogových listů odpovídá třídní učitel s výjimkou klasifikace v jednotlivých předmětech.

       Třídní učitelé zaznamenávají veškerá výchovná opatření (pochvaly i opatření k posílení kázně).

Katalogový list tak odpovídá záznamům z pedagogických rad.

Učební dokumenty musí odpovídat třídnímu výkazu, třídní knize i vysvědčení.

U rodičů nebo zákonných zástupců vyplňovat tužkou bydliště a zaměstnání.

Informace o rodině musí odpovídat skutečnosti, s taktem pojmenovávat citlivé okolnosti  v rodině.

Zdravotní záznamy musí odpovídat skutečnosti, je důležité zaměřit se na ty informace, které jsou důležité (alergie, chronická onemocnění, zdravotní omezení apod.). V KL jsou zaznamenány také další důležité okolnosti (integrace žáka, druh zdravotního postižení apod.).

Význačné rysy žákovy osobnosti doplňovat postupně tak, jak třídní učitel poznává žáka, jak se žák mění. Vyhnout se frázovitosti nebo nic neříkajícím heslům.

Ke katalogovému listu jsou přiloženy všechny úřední listiny vztahující se k dotyčnému žákovi (uvolnění z vyučování, zpráva pedagogicko psych. poradny…).

       Povinností třídního učitele je nahlásit zástupkyni školy veškeré změny, které se provádějí v katalogových listech – oprava školní databáze.  

V případě pochybností při omlouvání žáků neprodleně kontaktuje rodiče a informuje ředitelku školy.

2.3. Uložení a archivace

  Třídní výkazy jsou uloženy u třídního učitele. 

Při přestěhování žáka se nové škole zasílá kopie katalogového listu, originál se ponechává ve škole.

Třídní výkazy podléhají archivaci A 45 (archiv 45 let).

3. Záznam o činnosti v povinně volitelných předmětech a nepovinných předmětech

3.1. Třídní kniha povinně volitelného předmětu,dělení třídy

       Třídní knihu pro povinně volitelný předmět obdrží každý vyučující od zástupce ředitele v průběhu prvého týdne výuky. Do 15. září je povinen zapsat jmenný seznam žáků a odevzdat třídní knihu ke kontrole a podpisu.

       Třídní kniha povinně volitelného předmětu se vede souběžně s třídní knihou příslušné třídy. V třídní knize se zapíše do kolonky Probrané učivo – viz TK volitelného předmětu. 

       Za správnost zápisů odpovídají v třídní knize příslušné třídy třídní učitel, v třídní knize povinně volitelného předmětu příslušný vyučující.

3.2. Třídní kniha nepovinného předmětu

        Třídní knihu pro nepovinný předmět obdrží každý vyučující od zástupce ředitele v průběhu prvého týdne výuky. Do 15. září je povinen zapsat jmenný seznam žáků a odevzdat třídní knihu ke kontrole a podpisu.

       Nepovinný předmět je závazný pro žáky, kteří se do něho přihlásili, změna je možná jen na konci klasifikačního období. Proto je nutné i v nepovinných předmětech vést absenci žáků, vyžadovat řádné omluvení nepřítomnosti. Neomluvenou absenci oznámí příslušný učitel třídnímu učiteli. 

       Před pedagogickou radou je povinností každého vyučujícího nepovinného předmětu předat třídnímu učiteli podklady ke klasifikaci.

3.3. Uzavření a archivace

       Třídní knihy povinně volitelných předmětů a nepovinných předmětů se uzavírají a archivují stejným způsobem, jako třídní knihy příslušných tříd.

4. Žákovská knížka

4.1. Vyplnění žákovské knížky

       Na začátku školního roku třídní učitel zabezpečí, aby si žák správně, úplně a úhledně doplnil veškeré údaje na úvodních listech žákovské knížky.

4.2. Omluvný list

       Třídní učitel dbá, aby žák měl každou nepřítomnost řádně doloženu v omluvném listu (s výjimkou školních akcí). Potvrzení školního lékaře vyžaduje pouze v odůvodněných případech.

        Třída, která je rozdělena do ostatních tříd (lyžařský výcvik, velká nemocnost), zapíše třídní učitel „ Třída rozdělena do tříd + důvod. Skutečně nepřítomní žáci (nemoc, neúčast na lyžařském kurzu) se zapisují do třídní knihy příslušné třídy – zodpovídá třídní učitel.

4.3. Návrhy klasifikace

       Třídní učitel zabezpečí, aby vyučující příslušných předmětů vždy v 1. a 3. čtvrtletí doplnili návrhy klasifikace, třídní učitel podle závěrů pedagogické rady zapíše pochvaly a výchovná opatření. Tyto záznamy v žákovské knížce se musí shodovat se zápisy pedagogických rad a záznamy v katalogových listech žáků. 

4.4. Sdělení o prospěchu

       Sdělení o prospěchu a chování provádějí vyučující jednotlivých předmětů. Obsah sdělení musí stručně charakterizovat známku (ne český jazyk …..3, ale Čj – kontrolní diktát – shoda přísudku            s podmětem …….3). Je nepřípustné klasifikovat neodevzdané úkoly známkou – 5, či klasifikovat např. úpravu sešitů apod., pokud toto není obsaženo v klasifikačním řádu. Klasifikace musí být průběžná (v klasifikačním řádu je uvedeno penzum min. 5 známek z každého předmětu za pololetí, je vhodné rozložit klasifikaci např. min. 1 známka měsíčně). Dále je nepřípustné klasifikovat žáka známkou s mínusy, pokud toto není uvedeno v klasifikačním řádu. 

4.5. Poznámky

       Poznámky, které vyučující zapisují do žákovských knížek, musí věcně a výstižně charakterizovat přestupek žáka. Nevhodné jsou poznámky typu: Porušil školní řád. Kontrolu žákovských knížek provádí třídní učitel 1x měsíčně a zároveň zabezpečí, aby žákovskou knížku sledovali i rodiče (kontrolovaný podpis rodičů).

4.6. Zapomínání a ztráta žákovských knížek

       Je potřebné sledovat zápisy do žákovských tak, aby známky v klasifikačním archu učitele byly ve shodě se zapsanými známkami v žákovských knížkách. Při ztrátě žákovské knížky žák zaplatí finanční částku za novou žákovskou knížku, potrestání žáka je nutno posoudit individuálně (úmyslná nebo náhodná ztráta).

4.7. I. stupeň

       Vyučující 1. a 2. tříd, kteří místo žákovské knížky používají notýsek, aplikují zásady platné pro žákovské knížky přiměřeným způsobem na školní notýsek.

4.8. Uložení a archivace

       Žákovské knížky se nearchivují, na konci roku se ponechají žákům.

5. Vysvědčení

4.9. Třídní učitel 

· Zkontroluje osobní údaje žáka v programu Evidence

· Doplní známky všech předmětů

· Zkontroluje všechny údaje na vytištěných vysvědčeních

· Podepíše vysvědčení a předá jej řediteli školy

(podpisy jsou vlastnoruční, umístění podpisu nad vytištěné jméno)

5.2. Poznámky k hodnocení a klasifikaci žáků (společně pro oba stupně základní školy)

5.2.1. Použití širšího slovního hodnocení dle pravidel hodnocení (viz školní řád). Při použití širšího slovního hodnocení se chování žáka hodnotí vždy podle § 10 odstavce 23 vyhlášky, tj. klasifikačním stupněm.

6. Přehled výchovně vzdělávací práce ve školní družině

6.1. Přehled výchovně vzdělávací práce

       Přehled výchovně vzdělávací práce odevzdat k 30.9. ke kontrole. Týdenní skladba zaměstnání vychází z tematického plánu školní družiny. Náplň výchovně vzdělávací práce se doplňuje průběžně (týdenní interval).

6.2. Nepřítomní žáci

       Nepřítomní žáci se zapisují každý den. Omlouvání žáka zákonným zástupcem se musí provádět písemně nebo telefonicky vychovatelce školní družiny.

6.3. Zájmové kroužky – jsou vedeny ve zvláštní třídní knize – Zájmový útvar.

7. Záznam o školním úrazu

        7.1. Kniha úrazů

       Všechny úrazy, i méně závažné, se zapíší neprodleně do knihy úrazů. Zápis provádí vyučující předmětu (např. úraz při hodině Tv), učitel konající dozor (např. o přestávce), vedoucí kurzu (např. při úrazu na lyžařském kurzu), třídní učitel (všechny ostatní případy). Kniha úrazů je uložena na určeném místě a zodpovídá za ni zástupce ředitelky.

         7.2. Záznam o školním úrazu

        Jestliže došlo v souvislosti s úrazem alespoň k jednodenní nepřítomnosti žáka ve škole (počítá se den po úrazu) je nutné vyplnit Záznam o školním úrazu. Záznam o školním úrazu vyplňují osoby podle bodu 7.1.. Záznam o školním úrazu se vyplní do dvou dnů po úrazu.

        Záznam o školním úrazu se vyplňuje i v případě, že rodiče žádají o bolestné.

Záznam o školní úrazu se vyplňuje čtyřikrát:

· Zakládá se pro školu

· Zasílá se na pojišťovnu

· Odevzdá se rodičům, zákonným zástupcům žáka

· Zasílá se MŠMT

Záznam o školním úrazu se odevzdá zástupci ředitele ke kontrole a řediteli školy k podpisu.

