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2.Seznameni

Nastroj ,,Rok v feditelné" poskytuje podporu v oblasti administrativni a manazerské
prace, ktera je nezbytnou soucasti kazdodenniho chodu Skoly. Od planovani rozpodtu
pres fizeni personalu az po zajisténi bezpecéného a podnétného prostredi pro zaky.

Veskeré ¢innosti jsou rozdéleny dle dllezZitosti na: , 0znacuje
¢innosti, jejichz realizaci stanovuji platné pravni predpisy vdaném mésici a dané
podobé - tj. definuje zdsadni skute¢nosti majici dopad na chod Skoly. Naleznete zde
také odkaz na pfislusny pravni predpis. , tato
priorita oznaCuje zavazné ukoly, které by mél feditel Ci zfizovatel zavazné plnit béhem
$kolniho roku, nicméné v aplikaci jsou doporugené na dany mésic. Ukol je povinnost
splnit, ale je zde moznost pfesunout Ukol na jiny mésic. D (zelend) = doporucené,
oznaduje &innosti nevyplyvajici ze zakona, jejichz realizaci MSMT doporuduje, protoze
vedou ke zkvalithovani 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 dale rozdéleny do péti zakladnich oblasti: organiza¢né spravni,
personalni a pracovnépravni, ekonomicka a majetkospravni, vykaznictvi a jiné.

1.1. Horni menu

V horni ¢asti ivodni obrazovky naleznete 4 tlacitka.

Rok 4 ) O Vitejte
_ - + 100% P . .
v feditelné Y Prihlageni /| Registrace

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

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

e Tlacitko €. 3-navod k pouzivani.

e Tlacitko ¢. 4 Vas presméruje do formulafe MS Forms, kde ndm muzZete zanechat
zpétnou vazbu, podnéty nebo stiznosti — pfipadné kontaktovat administratora webu.

1.2. Vybér z pohledu feditele Ci zfizovatele

V Uvodu v horni spodni ¢asti stranky si vyberete instituci, ve které plisobite.
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Matefska Skola Zakladni skola ZSaMs Zfizovatel
Rok pro feditele Rok pro Feditele Rok pro Feditele Rok pro zfizovatele
matefskych Skol zakladnich $kol spojenych ZS a MS kol

3. Prace s metodickymi materialy

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

2.1. Hornilevé menu pro neprihlasené

PDE / Tisknout Zde mate moznost vytisknout si tabulku do papirové
podoby nebo PDF interaktivniho dokumentu (odkazy
budou zachovany).

Pro tvorbu pdf souboru si staci ve volbé tiskarny vybrat moznost ,,Ulozit jako PDF“

s OcC

Tisk 9 stranek

cil [ﬁ Ulogit jako PDF - ]
NPID6202D (HP Laserlet M1536dnf MFP)
Stranky EPSONZDED11 (L3280 Series)

Ulodt jako PDF

Stranek na tabulku Zobrazit dalii..

Okraje Vyjchazi

MoZnosti [0 zahlavia zapati

m T emdEilen e el
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a
) . Tisk 13 stranek
/ REmiSTRALN 8L PROJEXTU: |
cza20z meaan_poseneanr |
cil B Ulo#it jaka PDF -
Stranky Vie -
Stranek na tabulku 1 -
Okraje Vychozi -
lad [ ]
o+ Moznosti [ zahlavi a zapati

[ Grafika na pozadi

“. Rok
RVRE | rediteins
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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. Pravé horni 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

© 234811246 REGISTRACNI GiSLO PROJEKTU:
© stredniclanek@msmt.gov.cz ) facebook.com/stredniclanek @) instagram.com/stredniclanek_msmt @& www.edu.gov.cz | CZ.02.02.02/00/22_005/0004237




Spolufinancovano

. 1 "\ StFedni &ldnek
Evropskou unii anrarensroo Biousrd. |

elele]:
sloleo |

{4

Pfiklad zobrazeni ,Seznam®

nf = mé

Rijen ~ 2025 ~ B Zobrazeni: Seznam v

& PDF/ Tisknout = Sefadit podle priority ~

Priorita: @ Zluta = Zavazné @ Zlutozelen @ Zelena = Doporuéené @ Modra = Informativni @ RiZova = Vlastni

Datum uvedené u dkolu neznadi termin nutného spinéni, ale avizuje pinéni ukolu v daném mésici (pokud neni v popisu stanoveno jinak). V aplikaci je mozné po registraci pfesunout termin na

datum, které vyhovuje Vam a které si sami urcite jako zavazné ke splinéni.

-
Ukol Kategorie Termin Priorita Poznamky
Informovani o vysi uplaty za mésic prosinec s
hled feruseni M5 Oblast izacné
g Orecemnaprenseniprovozulh o aslorganizacne o1 40.2025 & Vyhlagka & 14/2005 Sb., § 6 odst. 5
vanocénich prazdninach, pokud bude pfislusné spravni
ustanoveni naplnéno
» Predavano elektronicky ze Skolni matriky do
o M 1 Vykaz o matefské Skole podle stavu k 30 T TS matrika. msmt cz/matrikas. Zakon & 561/2004 Sb_, § 28 odst. 5,
9 astvykaznicivi vyhlaska & 364/2005 Sb. Terminy na edu gov.cz - Harmonogram
sbérd dat v regionalnim Skolstvi
- L " . ¢ Vyplfiuje se na sberdat uiv.cz/login. Zakon ¢. 561/2004 Sb, § 28
P 1-04 Ctvrtletni vykaz o zam&stnancich a »
] _ _ v . L . Oblast vykaznictvi 01.10.2025 odst. 5, vyhladka €. 364/2005 Sb. Do 15.10. Terminy na edu.gov.cz -
mzdovych prostiedcich v regionalnim Skolstvi L. . A
Harmonogram sbéri dat v regionalnim Skolstvi
P 1c-01 Vykaz o evidenénim poctu # Vyplfiuje se na sberdat.uiv.cz/login. Zakon €. 561/2004 Sb., § 28
[J  zaméstnanci v regionalnim Skolstvi podle Oblast vykaznictvi 01.10.2025 odst. 5, vyhlaska €. 364/2005 Sb. Terminy na edu gov.cz -

stavu k 30. 9.

Harmonogram sbéri dat v regionalnim Skolstvi

vr , “«
Priklad zobrazeni ,Tabule
f = 2§
+ & PDF/ Tisknout = Serfadit podle priority v ﬁijen v 2025 A D Zobrazeni: Tabule ~
Priorita [ ] Zluta = Zavazné [ ] Zlutozelena = Zavazné-d @ Zelena = Doporucené @ Modra = Informativni @ RiZova = Viastni

Datum uvedené u ukolu neznadf termin nutného splnéni, ale avizuje pinéni dkolu v daném mésici (pokud neni v popisu stanoveno jinak). V aplikaci je moZné po registraci pfesunout termin na
datum, které vyhovuje Vam a které si sami uréite jako zavazné ke splnéni.

K vyfizeni Spinéno

i do 15. 10.

PredloZeni vyroéni zpravy o €i i Skoly & é radé ke

T Termin: 01.10.2025 | Zévazné | Oblast organizaing spravni

Ska &, 15/2005 Sb., §

Zvetejnéni vyro&ni zpravy (po schvaleni $kolskou radou) zpisobem
umozhujicim dalkovy pFistup a jeji zaslani do 14 dnd zfizovateli

T Termin: 01.10.2025 | Zévazné | Oblast organizaing spravni

1/2004 Sb.

§10odst. 3, v ka €. 152005 Sb., § 7 odst. 2

M 3 Vykaz o zakladni $kole podle stavu k 30. 8.

T Termin: 01.10.2025 | Zévazné | Oblast vjkaznict

M 4c Vykaz o pfipravné tridé zakladni 3koly a o pfipravném stupni zakladni $koly
specialni podle stavu k 30. 9.

Po registraci (!) je pfi tomto zobrazeni je mozné ukoly jednodusSe pretazenim do druhého
okna ukoly ,,splnit®.

-
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Priklad zobrazeni ,Kalendar“

= Sefadit podle priority

Stredni ¢ldnek

Rijen v 2025 - @ Zobrazeni: Kalendar

@ Zelena = Doporuceng @ Modra = Informativni @ RiZova = Vlastni

datum, které vyhovuje Vam a které si sami urcite jako zavazné ke spinéni.

Stfeda

Piedlozeni vjrogni zpravy ...
® Termin: 01.10.2025 | Zavazn.

Zvefejnéni vyroéni zpravy (...
BT 10.2025 | Zavazn

ermin: 01

M 3 Vykaz o zakladni §kole...
T Termin: 01.10.202! an...

M 4c Vikaz o pfipravné tf

ermin: 01.10.2025 | Zavazn

P 1.04 Ctvrtletni vykaz o za...

ermin: 01.10.2025 | Zavazn...

P 1c-01 Vykaz o evidenéni...
T Termin: 01.10.2025 | Zéva:

R 13-01 Vykaz o feditelstvi ...

ermin: 01.10.2025 | Zavazn...

R 43-11 Piloha vykazu o $...
T Termin: 01.10.2025 | Zavazr

5 4-01 Vykaz o zékladni $i
T Termin: 01.10 2025 | Zavazn

Datum uvedené u tkolu neznaéf termin nutného spinéni, ale avizuje pinéni tikolu v daném mésici (pokud neni v popisu stanoveno jinak). V aplikaci je moZné po registraci presunout termin na

Cturtek Patek Sobota Nedéle

Po registraci (!) je pfi tomto zobrazeni je mozné ukoly jednoduse pfetazenim rozplanovat

do konkrétnich dni, podle vlastni potfeby.

4. Registrace

Prihlaseni Ci registraci je mozno provést kliknuti na ikonu

vpravo nahore.

Pro pfistup ke vSem funkcionalitdm je nutna registrace:
Povinné udaje jsou jméno a pfijmeni, e-mail a heslo

) Prihlageni / Registrace

Pfihlaseni / Registrace X
Prihlaseni Registrace
Email:*
Heslo:
@

Heslo musi mit alespoii 8 znakid a obsahovat minimalné jedno
velké pismeno a jednu &islici

Jméno:*

(musi obsahovat alespon 8 znak(l a minimalné 1 velké
pismeno a Cislici) a okres. Titul, organizace a ICO Piijmen*
organizace jsou udaje nepovinné.

Titul:

Pro dokonéeni registrace je nutné potvrdit e-mail,
ktery prijde na zadanou adresu.

© 234811246
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Poté je mozno se se do portalu jiz pfihlasit. P¥i Prihlaseni / Registrace X
zapomenutém heslo neni problém kliknutim na
Zapomneli jste heslo? Heslo obnovit: Prihlageni Registrace

Email:

Heslo

Zapomnéli jste heslo?

Po uspésné dokonceni registrace se odemknou veskeré funkcionality portalu:

* moznost aktivni prace s ukoly (splnéno/nesplnéno)

* pfidavanivlastnich ukoll

* presun ukoll na vhodnéjsi termin nebo na termin, kdy potfebuji kol splnit

* e-mailova upozornéni na aktualizaci Roku v feditelné

* moznost psani komentairl a namétd na zlepSeni dokumentu Rok v feditelné

* propojeni s kalendafi tfeti stran Google, Microsoft, Apple

* moznost pfeneseni celoro¢niho ukolu do vlastniho kalendare ke konkrétnimu
datu

UzZivatelsky ucet X
3.1. Moznostiindividualizace
Pfihlasen jako:
Po kliknuti na ikonu mého profilu vpravo nahore je mozné indi

, , v 4. v testovaci
nastaveni svého Roku v reditelné.

Nastaveni defaultniho nastaveni po pfihlaSeni— Predvolby v

dle Roku v feditelné a dle zobrazeni. \ ehont metanee
ychozi instance:
M3 v

Moznost resetovani kalendare - tj. vSechny
splnéné ukoly se opét aktivuji a umisti se na
termin vychoziho nastaveni. Vlastni terminy Kalendar

zGstanou zachovany!
—

‘ Resetovat upravy ukold ‘

Vychozi zobrazeni:

~

Export tikold (ICS) ~
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Prihlasen jako:
3.2. Export kalendare testovaci

Ve svém uzivatelském ucCtu je mozné ziskat
jedinecéna token pro export kalendare a jeho Predvolby v
pfipojeni do aplikaci tfetich stran: Google
kalendaf, Microsoft Outlook, Apple iOS.

Export Gkold (IGS) v
P¥i vybéru konkrétniho kalendare — moznosti
Rok v feditelné a priorita (mozné vybrat rizné
priority a kazdou si pfipojit do externiho
kalendare jako samostatnou) se vygeneruje Priorita (volitelné):
odkaz na kalendat, jako URL a tu pfipojime.

Instance:

MS v

Viechny ~

Google: Pfidat kalendaf > Z URL adresy. SR AT
MS Outlook: Pridat kalendar > Z webu. https://rvr. edu.gov. czfapifauth/calendar/feed/f9fcEbed!

iOS: Pfidat odebirany kalendar > URL odbéru.

‘ Obnovit odkaz ‘

Google: Pfidat kalendai — Z URL adresy
MS Outlook: Pridat kalendar — Z webu.
i0S: Pridat odebirany kalendaf — URL odbéru.

Qdhlasit se

3.3. Prace s ukoly - pro registrované

Dokoncéeni ukolu
P¥i rozkliknuti nebo u zobrazeni tabule je mozné oznadit Ukol jako splnény. Stejna
funkcionalita je pfi pfetahovani tkoll pfi zobrazeni ,,tabule®.

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

Kategorie: Oblast organiza¢né spravni
Termin: 01.06.2025

Priorita: Zavazné

Odkaz 1:

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

AEeE

Zde mUZete oznacit Ukol za splnény
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Pfesun na jiny termin

Po kliknuti na termin si mohu Ukol pfesunout na jiny termin — pfipadné i do jiného
mesice. Stejné tak vramci jednoho mésice mohu ukoly pfetahovat mysi pfi zobrazeni
»kalendar*.

Rijen 2025

3

z

Podobnym zplsobem je ,vnést“ prlibézny celoro¢ni Ukol do vlastniho kalendare.

Archivace ukoll
Archivace Ukolu slouzi ke zneviditelnéni konkrétnich tkoll, které se napfiklad mé
konkrétni Skoly netykaji nebo nechci jejich zobrazovani ve vlastnim kalendafi. Kliknuti na

T Archiv
ikonu ziskame pfistup ke v§em archivovanym ukoldm a mohu je opét
vratit do vlastniho kalendare.

Informovani o vysi Gplaty za mésic prosinec s ohledem na preruseni provozu M$

Kategorie: Oblast organizaéné spravni
Termin: 01.10.2025

Priorita: Zavazné

Odkaz 1: Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., § 6 odst. 5

Stav: [J Dokongeno

Poznamky:

Wyhlaska ¢ 14/2005 Sb., § 6 odst 5

Archivovat Ukol UloZit zm&ny
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Vlastni ukoly

_+_

Ikonou vlevo nahore pridavame vlastni rizové ukoly s prioritou ,vlastni“ -
tyto ukoly se pak stanou mym osobnim Ukolem, ktery m(ze mit jakykoli charakter. Slouzi
pro personifikaci kalendare, nikde nejsou zverejnény, z(stavaji jen a pouze v mém
vlastnim profilu ¢i kalendafi.

Novy vlastni tkol

Kategorie Jiné
Priorita Viastni

MNazev

Nazev ukolu

Termin

02.10.2025

Poznamky

Poznamky

At je Vam portal Rok v feditelné dobrym priivodcem!
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