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Resumé:

Zaverecna prdce se zabyva systémem vnitini kontroly ve Skole s prihlédnutim ke specifickym
podminkam v zdkladnich uméleckych skolach. Vychazi ze stavajictho legislativniho ramce a praxe.
Ve vyzkumné casti se zabyvda soucasmym stavem kontroly v zdkladnich uméleckych Skolach. Pri
porovnani jednotlivych  kontrolnich mechanismit v jinych ZUS bude mozné navrhnout optimalni
reseni  Cilem prdace je vytvoreni ndvrhii funkcniho a efektivniho vnitiniho kontrolniho systému ve
Skole. Prdace miize slouZit jako manudl pro veditele ZUS pri tvorbé viastniho vnitiniho kontrolniho
systéemu.  Zahrnuje oblasti, které je nutné ve Skole kontrolovat a predchdzet tak mozZnym rizikiim

pri TeSeni problémut ve Skole.

Summary: (angl.)

The final work is concerned with the system of the inside control at school with the taking account
of the specific requirements at the primary aristic schools (PAS). It results from the current
legislative scope and solvent. At the experimental part it is concerned with the actual state of the
control at the PAS. At the comparison of each control mechanisms at the other PAS it will be
possible to propose the optimal solvent. The aim of this work is to make the proposals of the
functional and efficient inside control system at school. This work can perform as a manual for the
director of PAS in creation his own inside control system. It is necessary to take control of the
included sections at this work, so we can anticipate possible hazards in solving the problems at

school.
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Uvod

Tato zavéreéna bakaladiskd prace oboru Skolsky management se zabyva vnitinim kontrolnim
systémem ve $kole, jeho analyzou a piihlizi ke specifickym podminkdm v zékladnich uméleckych
$kolach. Na zakladé porovnani stavajici situace v jednotlivych ZUS jsou navrZena mozna
doporuceni pro zavedeni kontrolniho systému pro tento typ Skol. Mohou je vSak vyuzit i feditelé

jinych skol a Skolskych zatizeni.

Mnoho oblasti kontroly je obecné zavaznych pro celou vefejnou spravu a vSechny typy skol,
protoze maji vymezeny stejny legislativni rdmec. Né&které principy funguji ve vSech téchto
institucich. Bude nutné si vSimnout praxe v jednotlivych Skolach, jaké nastroje kontroly Skoly

pouzivaji. Analyza této problematiky vychazi z vytvoieného dotazniku.

V soucasné dobé¢ jsou kladeny velké naroky na kvalitu vyuky ve Skoldch. Jednim z velmi dulezitych
nastroji pro zvysSovani urovné Skoly je kontrola. Kontrola vytvafi zpétnou vazbu pii hodnoceni
a piispiva tak k tvorbé kvalitniho programu $koly. ZUS se v konkurenci s dnesni Sirokou nabidkou
zdjmové cinnosti v jinych institucich (DDM, sportovni kluby, komeréni zafizeni) musi snazit

zaujmout své zaky a pfitom neztratit nic na kvalité vyuky.

Systém vnitini kontroly ve Skole dokdze eliminovat rizika, kterd pii feSeni ruznych situaci mohou
nastat. Vnitfni kontrolou ve Skole lze pfedejit fadé nedostatkli. Kontrolni systém se zabyva mnoha
oblastmi. Je nutné na jedné strané kontrolovat ucetnictvi, na druhé strané provadét kontrolu
pedagogického procesu ¢i dbat na bezpecnost provozu a osob, které se ve Skole pohybuji, ale také

chranit majetek skoly.

Pravni rdmec umoznuje vytvofeni kontrolniho syst¢ému v kazdé Skole podle jeji potieby.
Na dilezitosti kontroly se bezvyhradng shodli vsichni feditelé ZUS, kteii byli respondenty
dotazniku o vnitfni kontrole ve Skole. Zavéry analyz mohou poslouzit vedoucim pracovnikiim pfi

vytvateni vlastniho kontrolniho systému a pro porovnani stavajicich podob a metod kontroly.



Pii analyzich se ukéazala i slaba mista v oblasti kontroly. Reditelé Gasto nemaji naptiklad
promyslené kontrolni mechanismy. Z analyzy vyplynulo, ze kontrola ¢as od Casu slouzi pouze pro

splnéni pozadavkl nadfizenych organd, byva samoucelnd a neni funkéni.

Tento vyzkum je limitovany pouzitou formou, je zaloZen na ochoté fediteld ZUS, ktefi byli
osloveni. Prikazné¢jS§i a objektivnéjsi vysledky by bylo mozné ziskat pouze dal$imi postupy,

napfiklad vlastni hospitacni ¢innosti na téchto Skolach.

Prvni ¢ast prace se zabyva objasnénim zékladnich pojml z oblasti kontroly a vymezenim

pravnich predpisi, které seji tykaji. Zameétuje se na druhy kontrol, jejich funkci, etapy a faze.

Ve druhé &asti jsou popsany kompetence a délba prace pii kontrolach v ZUS, funkce hospitace
a hodnoceni pedagogického procesu, proces evaluace, kontrola hospodafeni, feSeni problémi

spojenych s provozem S$koly a bezpecnosti zakl a zamé&stnancl.

Treti kapitola je jddrem préace, zabyva se vysledky dotaznikového Setteni v zakladnich uméleckych

Skolach a zjistuje, jaké néstroje jsou pouzivany pro zajiSténi vnitiniho kontrolniho systému.

V zavérecné &asti jsou shrnuty obecné zasady pro zavedeni kontrolniho systému, je zde predlozen
navrh kalendafe kontrolni ¢innosti a doporuceni cetnosti kontrol provadénych ve skole. Prace muze

poslouzitjako material pro feditele pti tvorbé vlastniho kontrolniho systému.



1. kapitola - Vymezeni pojmi

Pojem kontrola se obecné vysvétluje jako aktivita, kterd zjistuje, zda dosahované vysledky
odpovidaji vysledkim planovanym. Kontrolou porovnavame stav soucasny se stavem zadoucim
a zjiStujeme odchylky. Je soustavnym kritickym hodnocenim d¢jl, stavl a Cinnosti nastalych,
nastavajicich nebo budoucich se zfetelem k rovnovéaze systémt. Ma slouzit jako pomocnik

efektivniho fungovani v souladu s naplilovanim cilti organizace.

Struktura a formy kontroly maji ve Skolstvi své specifické podoby, které se lisi od podob
v ostatnich oblastech lidské ¢innosti, naptiklad v podnikatelské nebo vyrobni sféfe. Tento charakter
je dan povahou cinnosti Skolskych zafizeni, smyslem jejich pisobeni, velikosti, propojenim se

spolec¢enskym kontextem.

Vnitini kontrolni systém by méla mit zavedeny kazda organizace. Jedna o kontrolni mechanismy,
jimiZz jsou stanoveny pracovni postupy, rozdéleni funkci, pravomoci a odpovédnosti. Nesmi chybét

ani zpétna kontrolni vazba.

Kazdd kontrola zjiStuje negativni odchylky mezi skutecnym stavem a stavem pozadovanym.
Zabyva se tim, jaké jsou diivody a pficiny téchto odchylek a urcuje miru odpovédnosti pracovnikl
odpovédnych za vznik nezddouciho stavu. Kontrola vyzaduje opatieni, ktera vedou k odstranéni

zjisténych nedostatkt pfislusSnymi odpovédnymi zaméstnanci a uplatiiuje napravu.

1.1 Druhy kontrol

Obecné se kontroly déli se podle toho, odkud prichazeji, na vnitini a vnéjsi.

Vnéjsi kontrolu provadéji kontrolni organy, které nejsou soucasti organizace. Kontroly, které jsou
dané zakonnou povinnosti, vykonavaji napiiklad zfizovatel¢, KU, zdravotni pojistovny, OSSZ,
kontrolofi BOZP. Jiné jsou zajistované smluvné€, sem patii napiiklad provadéni revizi technickych

zafizeni.



Vnitini kontroly jsou provadény uvnitt organizace. RozliSujeme nékolik typl. Jednd se o béznou

vnitfni kontrolu, interni audit, controlling a automatickou kontrolu.

J. Veber' uvadi:

"BéZnd vnitini kontrola predstavuje proces realizovany statutdarnimi organy spolecnosti nebo
managementem, ktery ma poskytnout primérenou jistotu dosazeni stanovenych cilu. Bézna kontrola
nemd pevny metodicky postup, miize jit i o kontrolu realizovanou mimodeék pri prochdazeni urcitym

pracovistem."”

Slovo audit pochazi z latiny a znamena totéz, co slySeni, poslouchdni, dozvidani se. Auditofi
informovali ve starém Rimé& senat o vysi statniho majetku. Oznalovali se tak i vojensti soudci
a Clenové vyssiho soudniho dvora, ktefi vysetfovali rizné udalosti. V moderni angli¢tiné se termin
audit pouzivd ve smyslu revize nebo kontrola uctd. Do ceStiny se slovo audit pieklada také jako

provérka.

v r2 . . . r . ’ P . , .
E. Janouskova” charakterizuje v internetové prezentaci vyvoj ulohy interniho auditu takto:
"Historie auditu je prastard a uzce souvisi s rozvojem ucetnictvi. Obé metody pouzivali italsti
kupci a obchodnici pro evidovani majetku, ochranu pred zcizenim, a to zejména na zakladé
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podvodii a omylit v nesprdavné evidenci.

Controlling ° je podle Vebera ziskani novych poznatki o fizené realité na zakladé systematického
zachyceni informaci ajejich vyhodnoceni opirajici se o relaci plan versus skutecnost, kterych muaze

byt vyuzito k manazerskému rozhodovani, koordinaci ¢i planovani.

Automatickda kontrola umoziuje, Ze jeji vysledky jsou zaznamenavany a vyhodnocovany

v realném Case. Naprava zjiSténych nedostatkil se fe$i operativneé.

Dilezitym pojmem je Fidici kontrola. Je vymezena zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a tyka se UcCetnictvi organizace. Jednd se o finan¢ni kontrolu zajiStovanou

odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako soucdst vnitfniho fizeni organizace. Ridici kontrola je



provadéna pii pfipravé operaci pied jejich schvalenim, pti pribézném sledovani uskute¢iovanych
operaci az do jejich kone¢ného vyporddani a pii vyuctovani a néasledném provétfeni vybranych

operaci.

Kontrolu muZeme také rozdélit podle rozsahu na dil¢i nebo celkovou.

Diléi kontrola se zabyvd pouze urcitym usekem Ccinnosti. Jeji vysledky se daji velmi rychle
aplikovat, poptfipad¢ sjednat ndprava. Byva pouzivana v piipadé, Ze cely systém v zakladé dobrte

funguje a mize mit charakter kratkodobé operativni zmény.

Celkova kontrola se pouzivd pii zadsadné&jSich strukturdlnich zménach a pfi zavadéni novych
systémt. Uskalim celkové kontroly je to, Ze je velmi pracni, zdlouhava a vzhledem k tomu

1 nakladna.

Kontroly se daji délit také podle ¢asového méfitka. Vyuzivaji se kontroly fadné nebo mimofadné.
Radna kontrola je pfedem naplanovand, ohlaSend, Cetnost kontrol se odviji od ¢asového planu.
Kontrola mimofadna pfichazi mimo tento ramec, ¢asto na zdkladé neobvyklého priubéhu procesu

nebo na zaklad€é vnéjsiho podnétu.

1. 2 Funkce kontroly

Kontrola je velmi dilezitym néstrojem pro uspés$né fungovanijakékoliv organizace.

Zakladni funkce kontroly:
* poznavaci
* ovéfovaci
*  hodnotici
* realiza¢ni

Kontrola mé zaroven dohlizet, povzbuzovat, brzdit a pisobit vychovné.
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V ucebnici managementu ~ se rozliSuji tfi zakladni funkce kontroly a to inspekéni, preventivni

a eliminacni.

Inspek¢ni kontrola spociva v objektivnim zjistovani a vyhodnocovani skute¢ného stavu sledované
reality s ohledem na specifikované pozadavky.
Preventivni funkce plisobi svou pfitomnosti, popiipad¢ i zasahy na stabilni vyvoj fizené reality.

Eliminacni funkce kontroly zamezuje vzniku nezaddoucich situaci.

Zasady efektivni kontroly:
* integrace
* hospodarnost
+  pfiméfenost
+ zaméfeni do budoucnosti
*  srozumitelnost
* pruZnost
* motivace

1. 3 Etapy a faze kontroly

Rtizné ucebnice posuzuji etapy kontrolniho procesu podobné. V zasad¢ lze hovofit z hlediska

ptisobnosti kontroly o pfedbézné, pritbézné a nasledné kontrole (se zp&tnou vazbou).

Etapy kontrolniho procesu:
* preventivni
* prubézna
+ zavéreCna faze (zapis + opatieni)
* nasledna kontrola

Nutna je téz dikladna ptiprava kontrolniho procesu.

Faze kontrolniho procesu:
+ piedmét
« il
* obsah
jak kontrolovat
* sbér informaci
*  kritéria hodnoceni
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V pocatku je nutné uréeni predmétu kontroly. V dalsi fazi dochazi k ziskavani a vybéru informaci.
Potom je dulezité ovéfit spravnost ziskanych informaci, aby nedoslo ke zkresleni vysledku kontroly.
V nasledujici fazi probiha hodnoceni kontrolovanych procesii podle pfedem danych kritérii.

Na zavér jsou v pfipad¢ potieby navrZzena napravna opatfeni. Jejich splnéni se ovéfuje pomoci

zpétné kontroly.

V kontrolnim procesu se mohou vyskytnout také chyby. Za slabiny lze povazovat nepfesnost,
nesrozumitelnost, subjektivnost a samoucelnost. Kontrola mtze byt nedostate¢na nebo zadna

¢i naopak prilisna a tim samoziejmé¢ nehospodarna a malo efektivni.

1. 4 Pravni ramec

Pro verejnou spravu a vSechny typy Skol plati stejny legislativni raimec, mnoho oblasti kontroly
je obecné zavaznych. Ridi se pfedev§im zdkonem ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve veiejné
spravé a o zmén¢ nékterych zakont a vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon
& 320/2001 Sb., o finanéni kontrole. Reditel $koly musi také ovladat zakon & 262/2006 Sb. -

Zakonik prace a s nim souvisejici piedpisy, jednim z nich je nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.,

o platovych pomérech zaméstnanciti ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozd¢jSich predpist.

Pro Skoly je dile zavazny zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani a s nim souvisejici dal§$i normy. Dilezitymi zakony jsou zékon
¢. 562/2004 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim Skolského zakona a zadkon
& 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zmén& né&kterych zékont. Vyhlaska MSMT
¢. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnikli, akredita¢ni komisi a kariérnim
systému pedagogickych pracovnikl rozviji zékon ¢. 563/2004 Sb. podrobné&ji. Vyhlaska ¢. 71/2005

Sb., o zdkladnim uméleckém vzdélavani fesi specifické problémy ZUS.
Vyhlagka MSMT &. 492/2005 Sb., o krajskych normativech stanovuje postup rozpisu finanénich

prostiedki na skoly. MSMT dale vydava metodické pokyny, kterymi se $koly fidi. Skoly se dale
fidi predpisy, které vydavaji krajské urady.
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Vnitini predpisy Skoly jsou dal§im atributem, ktery pfispiva k jeji spravé a revizi. Zakonem je
stanoveno, Ze Skola musi mit Skolni fad a organizacni fad. Dale sem patii smérnice normativniho,
organiza¢niho a koncepcniho charakteru, rizné druhy plant, rozbory, zapisy z porad a pod. Jsou to

nastroje, které slouzi rediteli k zajisténi plynulého chodu Skoly. Patii k tvrdym prvkim tizeni Skoly.

Reditel musi téZ ovladat piedpisy, které se tykaji bezpeénosti prace, podminek pro zajisténi vyuky

(hygienické pozadavky, bezpecnost zakt aj.) a musi pravidelné kontrolovatjejich dodrzovani.

2. Vnitfni systém kontroly ve Skole

Jednou ze zédkladnich kompetenci feditele Skoly je oblast kontroly. Vedouci pracovnik ma povinnost
vytvaret podminky pro kontrolni ¢innost, do niz patfi mimo jiné i vnitini kontrolni systém Skoly.
Kontrolu mohou provadét i povéfeni pracovnici Skoly. Tito zameéstnanci informuji

o provedenych kontrolach na pedagogickych radach a jinych poradach. Osvédcuje se tyto
zameéstnance povéefit pisemné. Tim se jasné vymezi jejich kompetence a odpovédnost za provadéné

¢innosti.

v

Reditel $koly ma opravnéni kontrolovat plnéni ukoll u podfizenych pracovnikd. Tato pravomoc je
dana zakonem. Reditel osobn& dohlizi na zabezpe&ovani ukola ZUS. Zaméiuje kontroly tam, kde se
vyskytuji nejvétsi problémy. Rozhoduje o mimofaddnych a tematickych kontrolach. Zajistuje, aby
kontrolni zjiSténi byla vyuzivana k prosazeni stanovenych ukold. Vyhodnocuje celkovou troven
a ucinnost kontroly a vyvozuje zavéry. Navrhuje opatfeni ke zkvalitnéni prace. V pripad¢ trestné
¢innosti postupuje podle obecné zavaznych predpisil, naptiklad uplatinuje naroky Skoly na ndhradu

Skody, urcuje majetkové sankce a postihy.

Zaméstnanci ZUS odpovidaji za vysokou uroven vykonavané prace. Tyka se to vSech Cinnosti,

které jsou ve skole realizovany.
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Zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pusobnosti zajistit:
* odpovidajici organizacni zajisténi pedagogického procesu
* odpovidajici materialni zajiSténi

* vedeni pfislu$né agendy

Odpovidaji za:
» kvalitni vychovné vzdélavaci proces

* obsahovou a organizacni kvalitu akci Skoly

Pracovnik, ktery provadi kontrolu, je povinen vypracovat o kontrole zdznam. Zapis z kontroly se
zasadné projednava s pracovnikem nebo pracovniky kontrolovaného oboru. Zapis musi vzdy
obsahovat, v pripadé zjisténi nedostatku, navrh napravného opatteni. Zapisy kontrol se eviduji
a ukladaji u feditele ZUS a podléhaji skartaénimu a spisovému fadu. Cetnost kontrol neni ve vét§ing
kol stanovena a odviji se podle potieby. Reditel rozhoduje o opatienich v ramci provedenych

kontrol.

Ve skolstvi jsou hlavni cile kontrolni Cinnosti sméfovany do vychovné vzdélavaci oblasti. Jako
nastroj kontroly pedagogického procesu slouzi fediteli ZUS pievazné hospitace. Hodnocenim
kvality Skoly se zabyva autoevaluace. Dulezitymi oblastmi, které se musi kontrolovat kromé kvality

vyuky, jsou hospodafeni a provoz skoly.
Kontrolni ¢innost ve Skole ma pokryt vSechny funkce Skoly a zajistit jeji efektivitu a plnou

funkénost. Uginnou kontrolou lze zachytit nedostatky a porusovani predpistijiz v po¢ateéni fazi aje

mozné ihned pfijimat opatfeni k naprave.
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2.1 Hospitace

Hospitace je pro pedagogické pracovniky "nejviditelné&jsi" ¢asti  kontrolni cCinnosti,

nejbezprostiednéji se tyka jejich prace.

Hospitace vychazi z latinského hospito (jsem na navstéveé) a podle Akademického slovniku cizich
slov ° znamena navitévu vyudovaci hodiny pro poznani vychovné vzdélavaci prace a vyménu

pedagogickych zkusenosti.

Hospitace je jednou z forem ziskdvani informaci o pracovnich vysledcich ucitelt a celych
pedagogickych kolektivl, je prostfedek ziskavani informaci o vyucovacich metodach, organizaci

prace, klimatu tfidy, Skoly atp. Slouzi jako jeden z vyznamnych prostfedkt fizeni a kontroly.

Y
2. 1. 1 Kritéria hospita¢ni ¢innosti Feditele ZUS

Zikladem hospitaéni ¢innosti Feditele ZUS je pribézné ziskavani informaci o Girovni organizace
a zejména kvalité vychovné vzdélavaciho procesu jednotlivych pedagogii, oddéleni a obort.
pedagogl. Vzdélavaci proces nelze hodnotit pouze na zakladé hospitace v jedné vyucovaci lekci,
ale je dlouhodobym procesem, proto je tfeba cilevédomé sledovat individualni praci pedagoga se
zakem. U uciteld lze sledovat pfistup k plnéni ukold, znalost platné legislativy, jejich dalsi
vzdélavani apod.. U zéka je nutné se zaméfit na jeho postupny umeélecky rozvoj, vystupovani,
popiipadé zapojeni do vefejného uméleckého zivota, Peclivé provadéna hospitacni Cinnost

prispiva k zvySovani kvality vychovné vzdélavaci prace ucitelt.
Pti sledovani urovné kvality vzdélavani Zaki je vhodné, k ziskani objektivniho néhledu, sledovat

proces od okamziku zadani daného problému pfes studijni postupy az k finalnimu vystupu. Je tfeba

sledovat ptistup pedagoga i zaka k feSeni technickych, vyrazovych i teoretickych problému.
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Soucasti hospitacni cinnosti je nejen sledovani individudlni prace jednotlivych pedagogi, ale
predev§im celych oddéleni a oborti. Ziskané poznatky o individualni i kolektivni praci

pedagogického sboru je tfeba syntetizovat a pravidelné vyhodnocovat.

K rozboru poznatkii slouZi:
* vystoupeni zakl na vefejnosti

* interni vecirky

*  koncerty skoly

* vSechny druhy zkousek

* sledovani zajmu zakt o kulturni déni mimo $kolu
o koncerty
0 vystavy
o divadelni pfedstaveni
o potady profesiondlnich umélct
o aktivni zapojeni ve vychovnych pfedmétech na zakladni, sttedni

Skole atp.

2.1. 2 Planovani hospitaci

Nezbytny a ucinny nastroj rizeni pedagogického procesu je planovani. Pokud ma byt hospitace
pfijiméana jako soucast kontrolniho procesu, je dulezité odstranit z hospita¢ni ¢innosti nahodilost
a neujasnénost témat a cilti a stanovit pro ni prihledna pravidla. Z tohoto divodu je ve Skole nutné
pro vSechny hospitujici, pokud hospitace neprovadi pouze feditel, sjednotit planovani hospitaci,
metodiku pfipravy, vedeni a rozbor hospitace. Béhem hospitacni Cinnosti je tfeba se vyvarovat
nebezpeci subjektivniho pohledu. Je naopak zadouci, snazit se byt maximalné objektivni, byt dobie
pfipraven a peclivé pozorovat a zaznamenavat si jednotlivé momenty hodiny, postupy a metody,
pristup pedagoga k zakovi, odborné i psychologické souvislosti. Neni vhodné uciteli do vyuky

zasahovat.

15



2.1. 3 Zaznam hospitace

Vysledky hospita¢ni ¢innosti musi byt vzdy po provedené hospitaci s pedagogem projednany.
Povinnosti hospitujiciho je vypracovat o hospitaci zapis, ktery obsahuje zadkladni informace

o hospitovaném zakovi (zékladni naciondly, zadanou latku, uroven zvladnuti zadaného tukolu
apod.). Dal§im obsahem je pfedevSsim hodnoceni prace pedagoga, tj. kvalita jeho ptipravy

na vyucovaci lekci, pohotovost pfi feSeni vzniklych problémd, uroven a odborna erudovanost pii
vysvétlovani zadané latky - teoreticky a predev§im prakticky, jeho celkovy pfistup k zakovi -
kritické zhodnoceni prace zaka ucitelem, vedeni Zaka k samostatnosti apod.. Nedilnou soucasti
hodnoceni prace pedagoga je i Uroven a kvalita vedeni pfedepsané dokumentace - tfidni knihy,
zédkovské knizky (seSity), katalogy o pribéhu studia zéka, katalog nastudovanych skladeb (tyka se

zakt hudebniho oboru), evidence o mimoskolni umélecké Cinnosti zaka.

Velmi dulezitym kritériem hodnoceni je i kvalita rocniho planu prace vychovné vzdélavaci
¢innosti jednotlivych zakd, skupin a tfid vzhledem k individualité ditéte, u¢ebnim osnovam

a ucebnim plantm.

Ro¢ni plan prace Zaka nebo ro¢niku nesmi byt dogmatem, ktery by byl, za pouze formalni cenu,
plnén, pfitom ale musi zcela jasné charakterizovat a vymezovat vychovné vzdélavaci cil. Je
nezbytné, aby jednoznacné obsahoval zakladni technické prvky, které maji Zaci v daném roc¢niku
zvladnout. Vybér studijniho materidlu musi odpovidat standardim technickych a teoretickych

pozadavki jednotlivych rocnikd.

Hospitaéni zaznam obsahuje jasn¢ stanovené hodnoceni prace pedagoga v hospitované hodiné
a zavery z hospitace. Podpisy feditele a pedagoga na hospitacnim protokolu nejsou podminkou.

V ptipadé, Ze se hospitace ucastni i vedouci oboru, popfipadé¢ jiny pedagog, postupuje se podobné.

2. 1.4. Rozbor hospitace

Rozbor vyrazné¢ ovliviiuje vysledny efekt celé hospitace. Je dulezité, aby v pohospitacnim

rozhovoru hospitujici prokazal svoji schopnost k posuzovani prace ucitele.
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Cilem rozboru je:
* jasna formulace zavéra
» stanovit doporuceni ke zkvalitnéni ucitelovy prace

* poskytnuti ndmétt k zamysleni

Z téchto duvodi je zapottebi velmi kvalitni ptfipravy k vedeni pohospitaéniho pohovoru. Proto je

nutné vyhradit si dostatek ¢asu a klidu, aby mohl byt veden v pfijemné atmosféte.

Tuto ¢ast povazuji pro feditele za obtiznou, vzhledem k tomu, Ze se musi naucit jasné formulovat
svilj nazor. Dulezity je i rozhovor s vynikajicimi pedagogy, kde je nezbytné jim svym postojem

vyslovit uznéni za vysledky préce, ale také jim dat najevo, Ze sijich osobné velmi vazim.

2.1. 5. Specifika ZUS

V nasem typu $kol se velmi rychle projevi, kdo neni schopnym ucitelem, protoze ztraci zaky
a samoziejmé prichazi i o praci. Tvar¢i a aktivni pedagog dokéaze své zaky zaujmout a nadchnout.
Tito kolegové nebudou mit problémy pii tvorbé SVP, ackoli v uméleckém 3kolstvi se jiz dnes

vétSinou pracuje v projektech a pro kazdého zaka se vytvaiijeho vyukovy program na miru.

Dalsi zdroje hodnoceni vyuzivané pro vychovné vzdélavaci praci ucitela:
* navstéva veskerych akci Skoly
* koncertl
*  vystav
* vytvarnych dilen

* postupovych zkousek

Hospitace je jednim z prostiedka, ktery ptispivad ke zkvalitiiovani pedagogického procesu.
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2.1. 6 Vyznam hospitaci

Hlavni tézisté a smysl hospitaéni <¢innosti z hlediska dalSiho zkvalithovani vychovné
vzdélavaciho procesu a rozvoje ZUS je v uvadéni novych pedagogti do praxe. Za&inajici ugitelé
potfebuji pomocnou ruku a hospitace je jednim z nastroju, kterd jim tento vstup usnadni. Hospitace
ma rovné€z vyznam pro aplikaci a vyuzivani novych metod, postupd, techniky a pomicek pfi vyuce.
Samoziejmym ukolem je kontrola povinné dokumentace. Hospitace je také formou projeveného

z4ajmu o praci kolegd.

Celkové hodnoceni vyuky probiha v téchto oblastech:
* organizace vyuky
+ formy a metody vyuky
* motivace zaku
* hodnoceni zaku
» psychohygienické a materidlni podminky vyuky

e interakce a komunikace

Béhem pohospitaéniho pohovoru dochizi k hodnoceni pedagogii i v dalSich oblastech jejich

pusobeni ve $kole.

Hodnoceni pracovnikii se také zaméruje na tyto oblasti;

» vytvafeni dobrych vztahl na pracovisti

* na kvalitu vyuky (prace v hodinach, metody, ptfiprava na hodinu)
* sebevzdélavani, rozsifovani kvalifikace

» celkovy pristup k feSeni problému skoly

* vedeni povinné dokumentace

* vedeni archivi, sklada apod.
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» tfidni ptehravky, schiizky s rodici
* vedeni predmétovych sekci
* Ucast najednanich oblastnich uméleckych rad apod.

* plnéni pracovnich tkold vétsSiho rozsahu (pfiprava a realizace projekti,
inventarizace, malovani, uklid po malovani skoly apod.)

* dosahovani velmi dobrych pracovnich vysledki

2. 2 Evaluace a autoevaluace

Pojem evaluace vysvétluje slovnik cizich slov ® jako uréeni hodnoty, ocenéni, odkaz. Ve $kolstvi
tento termin pouzivame ve smyslu hodnoceni. V této dobé je to ve Skolské praxi velmi aktualni
pojeti, které se uplatiiuje pfedevsim v souvislosti s tvorbou RVP a SVP.
Evaluaci délime na:
+ externi - hodnoceni $koly zvenci
« provadiji CSI, rodige a vefejnost
* interni - hodnoceni Skoly zevniti (autoevaluace)

* probiha uvniti skoly a kazda skola si ji sama vytvari

Samotné terminy autoevaluace a sebehodnoceni nejsou v teorii totozné, ale v praxi se vyznamove
nerozliSuji. Ani vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zaméru,

vyrocnich zprav a vlastniho hodnoceni $koly, termin autoevaluace nepouziva.

Vlastni hodnoceni je proces vedeny Skolou, pfi kterém pedagogicky sbor systematicky ziskava
a analyzuje podklady zahrnujici i zpétnou vazbu od fady zucastnénych, a pouziva je k hodnoceni
a evaluaci aspektt Skolniho vzdélavani vzhledem ke stanovenym standardim a cilim skoly. Tento
proces by mél ptfinést vystupy, které napomahaji Skole efektivné zaméfit planovani svych aktivit

tak, aby vedly ke zlepSovani prace a vysledkd Skoly.
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Vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zdmért, vyro¢nich zprav
a vlastniho hodnoceni skoly vychazi ze Skolského zdkona (zédkon ¢. 561/2004 Sb., o ptredskolnim,
zakladnim, stfednim, vys$$im odborném a jiném vzdélavani) uklada také ZUS vytvofit vlastni

hodnoceni skoly.

V § 8 vyhlaska ¢. 15/2005Sb. charakterizuje ramcovou strukturu vlastniho hodnoceni S$koly

a kritéria vlastniho hodnoceni skoly.

v

Skoly na zakladé vyhlasky hodnoti tyto oblasti:
* podminky ke vzdélavani
* pribéh vzdélavani
* podpora Skoly zakim a studentim, spoluprace s rodi¢i, vliv vzdjemnych vztahi

skoly, zaku, rodi¢i a dalSich osob podilejicich se na vzdélavani

* vysledky vzd€lavani zakd a studentt

» Ttizeni Skoly, kvalita personalni prace, kvalita dalSiho vzd€lavani pedagogickych
pracovnikl

* uroven vysledki prace Skoly, zejména vzhledem k podminkdm vzdélavani a

ekonomickym zdrojim

Paragraf 9 informuje ve tfech bodech o pravidlech a terminech vlastniho hodnoceni Skoly. Podle
§ 9 vyhlasky ¢. 15/2005 Sb. se vlastni hodnoceni Skoly zpracovava za obdobi jednoho nebo dvou
Skolnich roka. Navrh struktury vlastniho hodnoceni Skoly projedné feditel Skoly s pedagogickou
radou nejpozdeji do konce zafi Skolniho roku, v némz se ma vlastni hodnoceni $koly uskuteénit.

Vlastni hodnoceni Skoly se projedna v pedagogické radé do 31. fijna nasledujiciho Skolniho roku.

Uéelem vlastniho hodnoceni $koly je analyzovat vychovn& vzdélavaci procesy a zhodnotit kvalitu
$koly. Skola si uréuje prostiedky, nastroje a cesty, které ji pomohou ke zlep$eni jeji kvality

a poskytovanych sluzeb.

Ptfi autoevaluacni ¢innosti Skola sleduje oblasti, které jsou dany vyhlaskou, ale mize se zabyvat

1 dal§imi oblastmi.
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U jednotlivych ¢innosti si Skola stanovuje cile autoevaluace a co chce zjistovat. S tim velice tzce

v

souviseji kritéria autoevaluace, pomoci nichz si Skola urcuje méfitka, podle kterych bude svou

¢innost vyhodnocovat.

Dale Skola vymezuje metody, které bude pii autoevaluaci pouZzivat.
Napriklad.:

* dotazniky

* rozhovory

+ diskuse

o zakovské prace

» portfolia Skoly, ucitelt, zaki
Pro objektivni hodnoceni Skoly je nutné vyuzivat kombinaci n¢kolika metod.

V neposledni fadé je nutné vytvorit Casovy plan autoevaluace, podle kterého budou evaluacni

¢innosti vjeho rdmeci ve Skole vykonavany.
Naméty pro tvorbu evaluace skol je mozné najit na www.RVP.cz \

Kintzberger® uvadi situaci takto:

"Na zdkladé nekterych vyzkumnych Setfeni lIze odhadovat, Ze autoevaluace Skol ve smyslu
pravidelného a planovitého procesu v prevazné vetsineé Skol neprobitha. Neutéseny stav je
dostatecne overen CSI, ktera ve svych vyrocnich zpravich jiz nékolik let uvdadi mezi vyraznymi

negativy prave absenci vnitini evaluace a nedostatecné vytvireni zpétné vazby:

2002/2003 Kontrola pedagogického procesu vediteli skol neni systematicka, vnitrni evaluace Skoly

zamérena na kvalitu vzdelavani se vétsinou neprovadi.
200172002  Vetsina Skol nema vytvoreny ucinny system viastni evaluace. Ucinnost kontroly

pedagogicke cinnosti snizuje povrchne provadend analyza poznatkii vedoucimi pracovniky skol

a formalni nebo Zadna nasledna kontrola odstranovani zjistéenych nedostatkii."
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Ve Vyroéni zpravé CSI za rok 2006/2007 se uvadi, ze vlastni hodnoceni §koly jiz zpracovali feditelé

60% navitivenych $kol, aviak jen ve dvou tietinach se promitlo do vyro&ni zpravy °.

Simkanicova popisuje ve své praci, ze témeéf polovina fediteld nevytvaii zpétnou vazbu
a metoda sebeevaluace jesté neni pfili§ vzitd a roz§ifend, v mnoha piipadech jde o Cinnost vice

e Ytk e x 10
mén¢ intuitivni a nepfili§ cilevédomou .

Tento stav se postupné meéni a prace na evaluaci Skoly doznava v pedagogické praxi vyvoje.

Postupné se zlepSuje pristup k této oblasti.

2. 3 Hospodareni a ucetnictvi

Hospodarieni Skoly vytvaii samostatnou uzavienou oblast kontroly. Ma sva pravidla, z nichz
vychazi. Ridi se zdkony, vyhlaskami a smérnicemi, vlastnimi kontrolnimi mechanismy a rezimem
kontrol. Skolni rok se s hospodaiskym vétsinou neshoduje, piestoze legislativné je to mozné,
a hospodaieni $koly vychazi z roku kalendainiho. Skoly pouzivaji vnitroorganizaénich smérnice,

které se vztahuji k hospodateni s majetkem Skoly.

Patii mezi né napriklad tyto vnitroorganizacni smérnice:
* smérnice pro vedeni ucetnictvi
* smérnice o ob&éhu doklada
* smérnice o cestovnich ndhradach
* vnitini platovy pfedpis
* financni plan nakladt a vynosi
»  zésady pouzivani FKSP

* smeérnice o inventarizaci aj.
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2. 3. 1 Ridici kontrola

v

Ridici kontrola je nejdilezitéjsi vnitroorganizacni soucasti systému finanéniho fizeni. Na zaklad¢
§ 25 az § 31 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé vyplynula pro feditele
povinnost zavést a udrzovat vnitini kontrolni systém, jako soucast vnitiniho fizeni. Oznacuje se

pojmem fidici kontrola.

Ridici kontrola uplatiiovana v zafizeni se sklada ze tii fazi:
+ piedbéznd - realizuje se vzdy pifed uskutecnénim operace
* prubézna - ovéfuje, zdaje operace poté, co byla schvalena v ramci predbézné
kontroly az do jejiho kone¢ného vypofddani a vyuctovani,
realizovana v souladu s pfisluSnymi zakony a dal§imi pravnimi
predpisy, vCetné internich ptredpisi
* nasledna -j e vyznamné provazana s kontrolou prubéznou aje zamétena na vérné

zobrazeni sledovanych udaji v souladu s pravnimi ptedpisy

Cilem Fidici kontroly je:
+ zajistit a ovéfit hospodarnost, ucelnost a efektivnost pfii
naklddani s vefejnymi prostiedky. Naslednou kontrolou je
zpracovani ucetnich vykazli, rozbort hospodatfeni a

vyroéni zpravy.

2. 3. 2. Metody a postupy Fidici kontroly
Pti tidici kontrole jsou vyuzivany zdkonem definované kontrolni metody a kontrolni postupy.
Ke kontrolnim metodam patii zjisténi skute¢ného stavu hospodafeni a jeho porovnani

s dokumentaci. Déle se sleduje spravnost postupt pii hospodateni s vefejnymi prostiedky a ovétuji

se skutecnosti, které se tykaji ptislusnych operaci.
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w

Pri Fidici kontrole se vyuZiva nékolika kontrolnich postupi.

Schvalovaci postupy:
* proveéiuji podklady ptipravovanych operaci, véetné jejich piipadného pozastaveni

pii zjisténi nedostatkl

Operacni postupy:
* zajistuji uplny a presny pribéh operaci i s jejich vyporadanim, vyuctovanim

a podchycenim v evidenci

Hodnotici postupy:

* porovnavaji udaje ulozené v informacnim systému s udaji z vykazt a hlaseni

* konfrontuji je se schvalenymi rozpocty

Revizni postupy:

e provéiuji spravnost vybranych operaci, véetné vyhodnocovani ucinnosti vnitinich

finan¢nich kontrol

2.3. 3 Personalni zajiSténi

Pozadavky na pravni Cistotu a prihlednost jednotlivych operaci postupné, v souladu s § 26 zdkona
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve veiejné spraveé zabezpecuji piikazce operace, spravce rozpoctu

a hlavni ucetni.

v

Piikazce operace pii vykonu pfedbézné ftidici kontroly provéiuje nezbytnost uskutecnéni
pfipravované operace, vécnou spravnost a uplnost podkladi k pfipravované operaci. Dba
na dodrZzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a tcelnosti, soulad operace s pravnimi pfedpisy.
Eliminuje pfipadna rizika v prubéhu uskute¢iované operace a stanovi opatieni k jejich odstranéni

nebo zmirnéni.

24



Spravce rozpoctu se pii vykonu predbézné fidici kontroly zaméfuje na dodrzeni pravidel
stanovenych zvlasStnimi pravnimi pfedpisy (zejména rozpocCtova pravidla), dodrzeni rozpoctoveé
skladby, opravnéni ptikazce operace a porovnani podpisu s podpisovym vzorem. Dale se tidi
dodrzovanim schvéleného rozpoctu, zdvaznych ukazatel a dba na soulad operace se schvalenymi

projekty nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky.

Hlavni udetni provétuje uplnost a nalezitosti pfedanych dokladi podle zakona o Ucetnictvi, déle
rozsah opravnéni pfikazce operace a spravce rozpoctu a porovnani jejich podpisi s podpisovymi

vzZory.

2. 3. 4 Cil kontroly hospodaieni

Cilem reditele v oblasti kontroly hospodaienije dodrzovat pravni piedpisy, pokyny zfizovatele
a v mezich téchto pfedpist nakladat s vefejnymi prostredky. Je nutné zajistit hospodarny, efektivni

a ucelny vykon ¢innosti zabezpecovanych skolou.

Tento piistup je oznatovan podle E. Janouskové '' jako "SE (efficiency, effectiveness, economy)
Jjednoduse". Efektivni pouZiti verejnych prostiedkii je takové, kterym se dosdhne nejvyse mozného
rozsahu, kvality a prinosu plnénych ukolit ve srovnani s objemem prostiedkii vynaloZenych najejich
plnéni (,délat véci spravnou cestou"). Ucelné je takové pouziti verejnych prostiedkii, které zajisti
optimalni miru dosazeni cilu pri plnéni stanovenych ukolii (,délat spravné véci"). Hospodarné je
pouZiti verejnych prostredkit k zajisténi stanovenych ukolii s co nejnizsim vynalozenim téchto

prostiedkii  (,,delat véci levne").

Ukolem Feditele je zjiStovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finan¢ni, pravni a ptfipadna
dalsi rizika vznikajici pfi chodu organizace na zadkladé¢ pfedem danych postupti. Pro vcasné
podavani informaci feditel tyto informace poskytuje jednotlivym vedoucim, a to zejména instrukce

o zjisténych zavaznych nedostatcich a pfijimanych opatfenich.
Kontrola musi vychazet z pravnich a internich ptfedpisti, které jsou platné v kontrolovaném obdobi.

V kontrolach provedenych v obecnim Skolstvi v Libereckém kraji v 1. pololeti roku 2007 byly

zjistény opakujici se nedosta ve vnitinic fedpisech. rganizace smeérnice prubézné
t k dostatk tfnich d h. O b
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neaktualizuji, obsahuji napfiklad jiz zruSené zakony. Neni zpracovana smérnice upravujici vnitini
kontrolni systém. Organizace nemaji vypracované zasady cCerpani prostfedki FKSP a rozpocet
FKSP. Netisknou mési¢ni sestavy a opravuji zpétné v ucetnictvi, které jiz bylo uzavieno. Mezi Casté
nedostatky patfi chybé&jici podpisy na dokladech, fakturach a cestovnich pfikazech, které jsou
zpisobené nedbalou kontrolou pfi provadéni operaci. Nedostatky zjisténé pfedchozimi kontrolami

nejsou odstranény.

2. 4 Provoz budovy a bezpecnost

Pro zajisténi plynulého chodu Skoly je dilezité provadét pravidelné kontroly, které se tykaji
bezpe¢ného provozu budov. Dalsi oblasti, na kterou je tfeba se zaméfit, je bezpecnost vSech osob
pohybujicich se ve Skole a bezpecnost prace. Kazda Skola musi vést ptislusnou dokumentaci, ktera

se téchto Cinnosti tyka.

Skola vede Pozarni knihu a Knihu trazi. Musi mit vypracované pozarni smérnice, evakuacni plan

a uzavienou smlouvu se zavodnim lékarem.

v

Reditel zaji§t'uje pravidelna §koleni a piezkuSovani zaméstnanci v oblasti BOZP. Nezbytné je
vstupni sezndmeni nového zaméstnance s organiza¢nim fadem Skoly a s pfedpisy, které souviseji
s provozem S$koly. Kazdoro¢n¢ se provadi pravidelné pouceni uciteld, provoznich zaméstnanci
i zakl o bezpecCnosti ve Skole, o kterém je vypracovan zaznam. Zakladnim predpisem v oblasti
bezpec€nosti a ochrany zdravi zaka je Skolni fad, resp. vnitini tad, ktery kazda Skola musi mit

zpracovany.

v

Skola zaji§tuje provadéni pravidelnych revizi a kontrol vybranych vyrobnich a pracovnich
prostfedkti a zafizeni. Podle stanovenych terminti odborni technici kontroluji elektrické a plynové
rozvody, kotelnu, kominy, minimaxy, elektrospotiebice, télocvicné naradi a podobné. Lékarnicka

prvni pomoci musi byt udrzovana ve funkénim stavu.
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VSichni pracovnici §koly jsou povinni absolvovat pravidelné I¢kaiské prohlidky u zavodniho 1ékafte.
Zaméstnanci se podrobuji vstupni prohlidce pfi nastupu do zaméstnani, preventivnim prohlidkam
v danych Casovych intervalech (jednou za 2 nebo 3 roky podle svého véku) a vystupni pfi ukonceni

pracovniho poméru.

DalSi opati‘eni se tyka predev§im provoznich pracovniku (uklizecky, Skolnik, spravce budov).
Skola je povinna poskytovat zaméstnanctim osobni ochranné pracovni prostiedky (OOPP) a myci,
Cistici a dezinfekéni prostiedky (MCDP), nelze-li rizika odstranit nebo dostate¢né omezit
technickymi prostfedky ¢i opatfenimi v oblasti organizace prace. OOPP jsou ochranné prostiedky,
které musi chranit zaméstnance pfed riziky, nesmi ohrozovat jejich zdravi, nesmi branit pfi vykonu

prace a musi splitovat technické pozadavky stanovené piislusnymi pravnimi predpisy "

V souladu se zfiizovaci listinou se Skola stara o majetek a provadi jeho inventarizace. V kazdém
zafizeni jsou podminky stanoveny zfizovatelem odliné. Kazdd ZUS peéuje o archivy hudebnich

nastrojd, notového materialu, CD a knihovny.

v

Reditel $koly je povinen nejméné jednou za rok provést Fadnou inventarizaci majetku koly.

K provedeni inventarizace vyda ptikaz, ktery obsahuje termin provedeni inventarizace, sloZeni
inventarizacni komise /pfedseda, clenové/, povéfeni piedsedy inventarizacni komise vedenim
inventarizace, postup pii samotné inventarizaci, harmonogram inventarizace, pfedmét inventarizace.
Pfedseda ptedlozi tediteli zdpis o provedeni inventarizace s navrhem na vypofadani rozdila.
O vypoiadani rozdila rozhodne fteditel $koly. Reditel miZe v pribéhu roku provést dalsi
inventarizaci majetku, zejména u téch pracovnikt, ktefi maji hmotnou odpovédnost za svéfeny

majetek.
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3. Vyzkumna cast

Vychodiskem vyzkumu, o ktery opiram svou praci, byl dotaznik (ptiloha ¢.l), kterym jsem chtéla
zjistit, jakym zpuisobem fteditelé provadéji kontrolu ve svych Skolach, na co se v této oblasti

zamétuji, jak maji rozdélené kompetence pii kontrole ¢innosti Skoly.

Oslovila jsem feditele ZUS riznych velikosti, malé koly, které nemaji zastupce feditele, i velké

nad 900 zak®, a porovnavalajejich systémy kontroly ZUS.

Vypracovala jsem dotaznik s patnacti otazkami. Otazky se zaméfuji na riizné kontrolované oblasti,
které jsou nutné pro zdarny chod Skoly zajistit. Né&které se tykaji se smeérnic, které maji Skoly
vytvotené pro kontrolu ve Skole, déle jsem se zaméfila na formy kontroly pedagogického procesu,
rozdéleni kompetenci a Casovou zatéz fediteli v ramci jejich pracovni doby. Zvolila jsem tento
pocet otazek, protoze rozsahlejsi dotaznik by byl pro respondenty velkou zatézi a mohli by k nému

ptistoupit méné zodpovédné.

Oslovila jsem feditele zakladnich uméleckych Skol v riznych regionech. Jednim z respondentt byla

feditelka sloueného zatizeni (MS, ZS, ZUS). Z 35 odeslanych dotaznik® se mi vratilo zpét 17

dotazniku, tj. 48,57%.
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Dotaznik pro Feditele ZUS - vyzkumné Setieni

Prvni dvé otdzky mapuji charakter Skolskych zatizeni, kterd jsou vychodiskem vyzkumu. Vyjadiuji

velikost skol a pocCet zastupcu feditele.
1) Jakje velkd Vase ZUS?

Velikost skol zobrazuje tabulka a graf.

Respondenti
ZUS pocet odpovédi pocet odpoveédi v %
do 300 zaku 4 23,53%
do 600 zaku 6 35,29%
do 900 zaku 3 17,65%
nad 900 zaku 4 23,53 %
celkem 17 100%
Velikost Skol
'm do 300 2k
W do 600 Zaku
0 do 900 zaku
0 nad 900 ki
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Vyhodnoceni:

ZUS do 300 zaki

v

ZUS do 600 zakua

v

ZUS nad 600 Zaka

a vedeni Skoly

v

ZUS jako soucast slouceného zarizeni - zastupce feditele ma v kompetenci

- veskera fidici prace je na fediteli samotném

- Skoly sttedni velikosti

e  f

editel vyfizuje pfevaznou Cast zalezitosti sam

*  vétSinou nema zastupce

* je nutna pomoc kolegt uditelil

- skoly,

+ feditel ma pfinejmensim jednoho zastupce

kontrolu svého zafizeni

2) Pocet zastupcu ieditele ve Vasi Skole.

kde jsou jiz kompetence rozdéleny mezi pracovniky

Pocet zdastupcn Feditele

ZUS 0 / 2 3 podle Naiizeni vlidy
do 300 zaka |3 1 0
do 600 zaka |2 4 1
do 900 zaka 2 1 2
nad 900 zak 1 2 1 3

Vyhodnoceni: Pocet zastupct feditele se fidi podle Natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni
rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, pfimé specialn€ pedagogické a pfimé pedagogicko-
psychologické ¢innosti pedagogickych pracovniki, které je vydano na zdkladé zmocnéni v § 23

odst. 5 zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakont.

V praxi ¢asto ZUS nevyuzivaji podet zastupcii feditele. Skoly musi dbat na zakladni dodrzovani

ucebnich pland a financni situace $koly jim neumoznuje mit stanoveny pocet zastupct. Pro celé

vedeni Skoly to znamena daleko vétsi pracovni zatéz.
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Treti a Ctvrta otazka se taze po zakladnim pfistupu feditele ke kontrolni ¢innosti, totiz po tom, zdaje

jeho kontrolni ¢innost systémoveé promyslena a zakotvena v néjakém dokumentu.

3) Mda VaSe Skola vypracovany kontrolni fad? Pokud ano, je vytvoren jako zvldStni smérnice?

14

12
12

10

ano ne

Vyhodnoceni: Ptestoze kontrolni fad nepatii k povinné dokumentaci Skoly, odpovédéli feditelé ve
12 piipadech kladn& (tj. 70,59%). ZUS maji kontrolni ¥ad jako souéast organizaéniho Fadu 3koly
nebo dokonce jako zvlastni smérnici. P&t respondentt (tj. 29,41%) odpovédélo, ze zadny kontrolni
fad nepouziva. Jsou to prevazné ZUS do 300 zaki, s malym poétem zaméstnanci a bez zastupce
feditele. Skoly s podtem nad 900 zak®, vzhledem k nezbytnosti rozdéleni kompetenci, maji
kontrolni systém zavedeny. Reditelé malych ZUS nemaji vytvoieny systém kontrolni &innosti,

zformulovanou smérnici apod..
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4) Mate vypracovany vnitiniplan kontrol? Pokud ano, jakych?

Vypracovany vnitini plan kontrol

odpovéd pocet odpovédi pocty odpoveédi v %
ANO 13 76,47%
NE 4 23,53%

10 +—

< ANO
< NE

ANO

Vyhodnoceni: Vnitini plan kontrol ma zpracovan tiindct feditelt (tj.76,47%). Ctyfi feditelé (tj.

23,53%) odpoveédéli zaporné.

ﬁeditelé, ktefi maji vypracovany vnitini plin kontrol, pouZivaji tyto smérnice:
» smérnice pro vedeni ucetnictvi - na ni navazujici dal§i (hospodafeni s majetkem,
zésady pro pouzivani FKSP, vedeni pokladny, ob¢h tcetnich dokladu atd.)
* vnitini kontrolni systém fidici kontroly
* hospita¢ni plan
* kontrolni plan feditele

* plan kontrol PO a BOZP
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Smérnice se tykaji pfevazné oblasti kontroly financni a provozni, pedagogickou cCinnosti se zabyvaji

okrajove.

Patd a Sestd otazka se dotazuje na to, zda vedouci pracovnici reflektuji rozdéleni kompetenci pfti

kontrole. Zdajeji bfemeno piebiraji pouze oni sami ¢iji pfendseji na osoby dalsi, pfipadn¢ na kter¢.

5) Mate rozdélené kompetence pii provddéni vnitini kontroly ve Skole?

Rozdéleni kompetenci pii provadéni kontroly
odpoved pocet odpovédi pocty odpoveédi v %
ANO 13 76,47%

NE 4 23,53%

ANO NE

Vyhodnoceni: Na tuto otdzku tfinact feditelt (tj.76,47%) odpovédélo kladné. Maji rozdélené

kompetence pro provadéni vnitini kontroly. Ctyfi feditelé, to je 23,53%, tuto moZznost nevyuzivaji.
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V malych Skolach je vSechno pouze na tediteli, ve slouCenych zatizenich si kazdy zéastupce teditele

kontroluje svoji Skolu.

6) Kdo dal§iprovadi vnitini kontrolu ve Skole? Rozved’te, prosim, podrobnéji.

Na vnitini kontrole ve §kole se podileji:
*  zastupci feditele
* vedouci predmétovych komisi
*+ ckonom
* samostatny referent (u velkych Skol)
* Skolnik
+ dalsi uditelé

* sjednané firmy (PO, BOZP)

Vyhodnoceni: Piestoze néktefi feditelé na predchozi otdzku, zda maji rozdélené kompetence,
odpovédéli kladng, v této odpoveédi, kdo dalsi provadi kontrolu, napsali pouze "teditel". Ve velkych
Skolach jsou kompetence rozdéleny mezi nékolik zaméstnanci a ti se podileji na provadeéni
kontrolni ¢innosti. Nékteré Skoly vyuZzivaji interni audit. Rozd€leni kompetenci funguje v nékterych

ZUS pouze formalné nebo vibec.

Otazka ¢.7 zjistuje povahu kontroly jedné z dulezitych nepedagogickych oblasti. Zaméiuje

na bezpecnost ve Skole a na to, jakym zplsobem ji feditelé zajistuji.

7) Kdo u Vis zajistuje kontrolu BOZP?

Nasledujici tabulka a grafzobrazuje, kdo kontrolu ve Skolach provadi.
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Zajisténi kontroly BOZP ve Skole

pocet odpoveédi pocet odpoveédi %

feditel 6 35,29%
jiny zaméstnanec Skoly 3 17,65%
sjednana firma 12 70,59%
ztizovatel 0 0%

14 P o

12 « feditel

10 - .

+ jiny zaméstnanec

8 6 skoly

6 « sjednana firma

4 3

) « zfizovatel

0
0
Jf VB>
gl
No T

Vyhodnoceni: DileZitou oblasti je kontrola BOZP. Reditel¢ vyuzivaji v této oblasti kombinaci
nékolika moZnosti, proto celkovy pocet odpovédi prekracuje 100% a pocet respondentd. Nékteré
useky kontroly BOZP je Skola schopna si zajistit sama (naptiklad hospitace), jiné nikoliv (revize
zatizeni aj.). Nékteré Skoly maji ve zfizovaci listin€é uvedeno, ze pravidelné kontroly bezpecnosti
provozu a revize ve Skole zajiStuje ztizovatel. V téchto ptfipadech je nékdy velmi tézké zfizovatele
donutit, aby bylo ve Skole vSe podle pfedpisti. Zde se ukazalo, Ze kontroly v nékterych Skolach

provadi pouze feditel, coz neni v souladu se zdkonnymi pfedpisy (naptiklad revize musi provadét

specialista).
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Otazka ¢. 8 mapuje vztah feditele k oblasti, ve které nebyva odbornikem, za niz nicméné jako

vedouci pracovnik odpovidad. Ucetnictvi je nejprikaznéjsim obrazem hospodateni kazdé organizace,

veetné Skoly.

8) Jak Casto kontrolujete ucetnictvi?

Tabulka a grafukazuje, jak Casto provadéji feditelé tuto kontrolu.

Cetnost kontroly uletnictvi
pocet odpovédi meésicné Ctvrtletné | 2x rocné Ix ro¢né celkem
fyz. pocet 6 8 2 1 17
pocet v % 35,29% 47,07% 11,76% 5,88% 100%

6%

iﬂmésiéné ‘

- Etvrtletng |

} 0 2x rocné )

|0 1x roéné

Vyhodnoceni:

Osm fediteli (tj. 47,07%) kontroluje ucetnictvi &tyfikrat roéné v dobé& Gletnich uzavérek. Sest
feditelt (tj. 35,29%) provadi kontrolu mésicni (tato Cetnost je vyzadovana nckterymi zfizovateli).
Ve dvou Skolach (tj. 11,76%) je provadéna dvakrat rocné a jeden feditel uskuteciiuje kontrolu

jednou za rok, tim jsou porusovany piredpisy.
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Nasledujici tii otazky zkoumaji nejCaste€js$i formu kontroly pedagogického procesu. Zaméiuji se
na provadeéni hospitaéni ¢innosti v ZUS, na rozdéleni kompetenci na dal$i zaméstnance a na Cetnost

téchto kontrol.

9) Madte vypracovany hospitaéni plan?

Zpracovani planu hospitaci zobrazuje néasledujici tabulka a graf.

Zpracovany  hospitacni pldn

odpoved pocty odpovédi pocty odpovédi v %

ANO 15 88,24%

NE 2 11,76%

16

-
(4,

14 |

12

10 R

ano ne

Vyhodnoceni: Na otazku odpovédélo 15 respondentd kladnég, tj. 88,24%. Dva teditelé (11,76%)
tento plan vypracovany nemaji. Pfestoze neni povinnosti Skoly mit stanoveny plan hospitaci,

vetsina fediteld ho vytvofeny ma.
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10) Kdo ve Va$iZUS provddi hospitace?

Tabulka a grafvyjadfuji, kdo provadi v ZUS hospitace.

Kdo provddi hospitace v ZUS
pocet odpovedi pocet odpovedi v %
feditel 14 82,35%
zastupce feditele 12 70,59%
vedouci pfedmétovych komisi |6 35,29%
14
12
6
o
feditel zastupce feditele vedouci pfedmétovych
komisi

Vyhodnoceni: Protoze ve vétSich Skolach vykondvaji hospitace i jini zaméstnanci skol, z toho
duvodu prekracuji zjisténé hodnoty 100%. Tabulka a grafjsou dokladem toho, ze Skoly maji tyto
kompetence rozdélené mezi dal$i pracovniky. Na hospitacni Cinnosti se podileji feditelé 82,35%,

zastupci feditele 70,59% a ve velkych ZUS jsou to vedouci piedmétovych komisi 35, 29%.
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11) Kolik hodin hospitaci ma primérnéjeden ucitel béhem Skolniho roku?

Vyhodnoceni: V odpovédich se feditelé shodli. U jednoho ucitele probéhne roéné¢ 1 - 2 hospitace.
V nékterych $koldch si mohou pedagogové zvolit i jednu vyucovaci hodinu, kterou hospitujici
navitivi. Druha hospitace je uréend vedenim Skoly. Pouze jedna ZUS vyboé&ila se  &tyfmi
hospitacemi, zde jsou ale provadéné pouze formou koncertl a piredstaveni, neni proveden zéapis ani

hodnoceni samotného pedagogického procesu.

Pro kontrolu kvality pedagogického procesu lze pouzit i jiné formy. Nasledujici otazka zjiStuje dalsi

moznosti, které feditelé vyuzivaji.
12) Jaké pouiivite dalsi zpitsoby kontroly kvality pedagogického procesu?

Dalsi zptusoby kontroly kvality pedagogického procesu:
* vysledky zakid na soutézich, postupovych zkouskach a koncertech
* kontroly planii prace, osobnich plant a povinné dokumentace
* vhledy do hodin
* mimoskolni akce
* pohovory z uciteli

* neformalni pozorovani

Vyhodnoceni: V odpovédich na otazku se kolegové vzijemné prekryvali a dopliovali. Reditelé
povazuji za dilezity profesni vztah ke Skole, spokojenost rodi¢t a zakd. Dulezitym ukazatelem
kvality vyuky jsou také vysledky zakd na soutézich, pfi postupovych zkouskach, vystoupeni

na koncertech pro rodice, vefejnost a pfi riznych spolecenskych akcich.

V ZUS probiha také kontrola individualnich plant zaka, prace a povinné dokumentace. Reditelé
vyuzivaji pro hodnoceni kvality vyuky také mimoSkolni akce (zahrani¢ni zajezdy, soustiedéni,
soutéze, prehlidky apod.). Ke kontrole kvality vyu€ovani pfispivaji, neformalni pozorovani a vhledy

do hodin. Osobni pohovory jsou dal§im ze zpisobtl zjiStovani pribéhu vyuky.
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Vedeni povinné dokumentace patfi k zakladnim povinnostem kazdého pedagoga. Otazka ¢. 13

mapuje téchto cetnost kontrol.

13) Jak Casto kontrolujete povinnou dokumentaci?

Tabulka a grafukazuje, jak Casto feditelé povinnou dokumentaci kontroluji.

Cetnost kontroly povinné dokumentace

odpovédi mésicné ctvrtletné 3x rocné 2x ro¢né Ix ro¢né celkem
fyz. pocet 1 1 1 12 2 17
pocet v % 5,88% 5,88% 5,88% 70,6% 11,76% 100%
12% Sr gy
* mésicné

+ Ctvrtletné

* 1x ro¢né

70%

Vyhodnoceni:

Pfevazna cast respondentd (70,6%) provadi kontrolu dvakrat ro¢né a to na konci 1. a 2. pololeti.
Kontrola jednou mésiéné je provadénd v jedné ZUS. Jednou roéné kontroluji povinnou
dokumentaci dva feditelé (11,76%). V ptivodnim zadani otdzky byly k vybéru pouze ¢tyfi moznosti.
Moznost tfikrat ro¢né byly doplnénajednim z feditelti, ktery kontroluje povinnou dokumentaci jiz

na zacatku Skolniho roku.

40




Nasledujici otazka zjistuje, jakou cast pracovni doby si vedouci pracovnik vyc¢lenuje pro kontrolu.
V porovnani s metodami kontroly by vyhodnoceni této otazky mohlo byt vychodiskem pro zjisténi

efektivity prace reditele.

14) Kolik procent casu z VaSipracovni doby vénujete kontrole?

Vyhodnoceni: V odpovédich se feditelé shodli bez rozdilu na velikosti ZUS, Ze vénuji primérné
20% své pracovni doby kontrole a tento ¢as povazuji za dostatecny. Tento tdaj se neménil ani podle
velikosti ZUS ani pfi rozdéleni kompetenci a delegovani pravomoci na dalii pracovniky. V jednom
dotazniku se objevilo, Ze feditel kontrolni ¢innosti vénuje 5% pracovni doby. Vzhledem k tomu, jak

je oblast kontroly ve Skole rozsahla, je to nedostacujici.

Posledni otazka zavrSuje celkovy obraz ptistupu k riznym oblastem kontrolni ¢innosti. Zabyva se

tim, co fteditelé fadi k prioritdm kontroly a co upfednostnuji.

15) Coje pro Vs prioritou ve Vasi kontrolni ¢innosti?

Priority v kontrolni ¢innosti feditele ZUS:
» kvalitni pedagogicka prace
* vysledky zaki na soutézich, postupovych zkouskach a koncertech
* turoven vyuky
» kontrola ucetnictvi
* kontrola povinné dokumentace
* mladi a zacinajici ucitelé
* dodrzovani pracovni doby

» pfistup k zdkdm, rodi¢iim a vefejnosti

Vyhodnoceni: Na pfedni misto v kontrolni ¢innosti fadi feditelé ZUS kvalitu vyuky a oblasti, které

s ni pfimo souvisi. Reditelé dbaji na vysledky zaka, které maji moznost sledovat na soutézich, pfi
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postupovych zkouskach, koncertech, vystavach apod. Kladou také diiraz na mladé a zacinajici
ucitele a jejich uvadéni do praxe. U nich provadéji kontroly Castéji. Sleduji ptistup ucitelti k zaktim,
rodi¢lim, vefejnosti a tim dbaji na image Skoly. Zaméiuji se pravidelné na kontrolu povinné

dokumentace.

Mensi diiraz kladou na kontrolu ucetnictvi a hospodareni Skoly. Mezi priority nepatii kontrola

bezpecnosti prace. V nékterych piipadech vyuzivaji feditelé kontrolu jako nastroj represe.

4. Zavér: zhodnoceni kontrolnich systémiu ve Skoldach

Pti analyzach se ukazala slaba mista v oblasti kontroly, kdy feditelé¢ Casto nemaji promysSlené
mechanismy, kontrola obCas slouzi pouze pro splnéni pozadavkd nadfizenych orgéani, je

samoucelnd a neni funkéni (viz otazka ¢. 4).

V ZUS c&asto dochazi k podceiiovani kontroly udetnictvi a provoznich zaleZitosti §koly (otazka &. 7
a 8). Je pravdépodobné zplsobena nedostatkem znalosti fediteld. Tyto ¢innosti jsou také odkladany.
Kontrola BOZP je povazovana mnohymi fediteli za nutné zlo. Pokud ma Skola dostatek financ¢nich
prostfedkli, méla by ¢ast vynalozit na zajisténi kontroly BOZP profesionalni firmou. Tyto firmy,

podobné jako revizni technici, sijiz samy hlidaji terminy periodickych kontrol.

Ve Skolach chybi casto rozdéleni kompetenci mezi zaméstnance, vétSina véci tak zlstane jen

na fediteli (otazka ¢. 6, 7, 8).

Na druhé strané se feditelé pfevazné zaméiuji na kontrolu pedagogického procesu (otazka ¢.15). Pro
kvalitu ZUS je to prvotfadé. Reditelé povazuji za dalezité vzdélavaci programy, zajem o $kolu,
mimoskolni aktivity, mezilidské vztahy, spokojenost zaki i rodict. Kladou také diiraz na

pfedchéazeni konflikt, motivaci ucitelt k dalsi praci, komunikaci a otevienost.
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4. 1. Obecné zdsady pro zavedeni vnitiniho kontrolniho systému

K hlavnim zasadam pii vytvafeni systému vnitini kontroly ve Skole, pokud mé dobie plnit svoji
funkci, patfi koncepCnost a systemati¢nost (ne nahodilost ¢i narazovost) kontrolni cCinnosti.
Z kontroly je tfeba odstranit formalnost. Idedlni je zabudovat kontrolni mechanismy v ramci
systému fizeni do vnitfnich pfedpisii, norem, postupt apod. tak, aby fungovaly automaticky a byla

vytvofena zpétna vazba.

Vsem ZUS Ize doporucit vytvoieni kontrolniho fadu Skoly a vypracovani planu kontrol. Mnoho
téchto Cinnosti se opakuje v pravidelnych intervalech. Je vhodné je rovnomérné rozlozit

do celého roku. Promyslenym rozvrzenim se odstrani nahromadéni kontrol do jednoho obdobi.

Je nutné stanovit konkrétni cile kontrol, jejich pfedmét, obsah, zplisob a stanovit kritéria hodnoceni
a cCetnost. Dale je dulezité objektivné a pravidelné zjistovat a vyhodnocovat vysledky kontrol
a provadét rozbory a analyzy. Pravidelné zvetejnovani vysledkt kontrolni Cinnosti, upozornovani
ostatnich zaméstnanci na nedostatky a vyuzivani vysledkii kontrolni cinnosti pomaha fediteli
v fidici praci. Nezbytné je rozdéleni kompetenci mezi zaméstnance skoly ajejich povéieni provést
pisemné. V podnicich jsou dil¢i kontroly zajiStovany lidmi, ktetfi jsou odborniky pfimo na rtzné

oblasti kontroly (BOZP, kvalita vyrobkl apod.). Ve Skolach je toto feSeni "zatim" neredlné.

Preferovanim pribézné kontroly pfed naslednou je mozné 1épe sjednat ndpravu nedostatkil jeste
pfed dokoncenim kontrolované c¢innosti. Nutnosti je udrZzovat kontrolni systém funkcéni
a v aktualnim stavu, proto doporucuji pravidelné jednou ro¢né ovétovat platnost vnitinich smérnic

Skoly.

Reditel musi sledovat a vyhodnocovat vysledky kontroly a pii zjisténi nedostatkd neprodlené
ptijimat konkrétni opatieni k naprave, konkrétni terminy k odstranéni. V téchto pfipadech je nutné
pfijimat systémova opatfeni, ktera maji za cil pfedchazet a vCas odhalovat nedostatky a jejich

priciny.

I v malych Skolach, kde je vSechno pouze na fediteli, je mozné presunout né¢které ukoly na jiného

zaméstnance. Naptiklad na Skolnika kontrolu, kterd souvisi s provozem budovy. Pfi provadéni
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inventarizaci je nutné jmenovat inventariza¢ni komisi, zde se také rozdéluji kompetence mezi

pracovniky Skoly. Ve sloucenych zatizenich si kazdy zastupce feditele kontroluje svoji skolu.

Navrh kontrolniho kalendaie a doporuceni Cetnosti kontrol provadénych ve Skole:

Kontrolni kalendar

srpen

pouceni zaméstnancti o BOZP

kontrola vedeni persondlni agendy (nové pracovni smlouvy, platové postupy,

4

preventivni prohlidky apod.)
kontrola tklidu skoly

kontrola vybaveni uceben
prohlidka budovy, sledovani oprav

kontrola pokladny

r e r
zart

pouceni zakii o BOZP, seznameni se $kolnim fadem
kontrola povinné pedagogické dokumentace
kontrola pokladny

kontrola vybéru tplaty za vzdélavani

aktualizace vnitfnich smérnic

Fijen

autoevaluace Skoly

kontrola pedagogického procesu a hospitace (novi a zacinajici pedagogoveé)
kontrola pokladny

kontrola hospodateni a Cerpani rozpoctu

kontrola cetni uzavérky

kontrola uklidu skoly

listopad

kontrola planu prace Skoly
kontrola pedagogického procesu a hospitace
kontrola pokladny

kontrola obsluhy zatizeni ajejich revize (elektrické spotiebice, elektroinstalace ap.)

prosinec

kontrola pedagogického procesu a hospitace
kontrola pokladny

inventarizace majetku

kontrola vedeni nastrojovych a notovych kabinett

kontrola tklidu skoly
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Kontrolni kalenday

leden kontrola planu prace skoly

kontrola pfipravy soutézi

kontrola hospodareni a Cerpani rozpoctu
mzdova inventura pro stanoveni rozpoctu
kontrola ucetni uzavérky

kontrola pokladny

kontrola povinné pedagogické dokumentace (katalogy, vysvédceni, rozvrhy, TK)

unor kontrola pedagogického procesu a hospitace
kontrola pokladny
kontrola vybéru uplaty za vzdélavani

kontrola uklidu skoly

biezen kontrola pedagogického procesu a hospitace

kontrola pokladny

duben kontrola planu prace Skoly

kontrola pedagogického procesu a hospitace
kontrola hospodateni a Cerpani rozpoctu
kontrola pokladny

kontrola tcetni uzavérky

kontrola tklidu skoly

kvéten kontrola pedagogického procesu a hospitace

kontrola pokladny

Cerven kontrola planu prace Skoly

o zkouskach, TK)
kontrola pokladny

kontrola tuklidu skoly

kontrola povinné pedagogické dokumentace (katalogy, vysvédceni, protokoly

v

Cervenec kontrola hospodafeni a cerpani rozpoctu
kontrola ucetni uzavérky

kontrola pokladny

prohlidka budovy, sledovani oprav

V tabulce jsou nastinény moZnosti rovhnomérného rozvrzeni kontrolni ¢innosti ve $kole.
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Doporucenipro jednotlivé oblasti kontroly:

4. 1.1 Kontrola pedagogického procesu

Pro provadéni hospitaci je nezbytné mit jasné stanoveny jejich plan bez ohledu na to, jak je Skola
velkd. Vypracovanim hospitaéniho planu se odstranuje nahodilost téchto kontrol. Dulezité je mit
uréeny cil, ktery je sledovan a stanovena kritéria hodnoceni. U téch ZUS, kde hospitace neprovadi
pouze feditel, je nutné mit tato kritéria pfesné sjednocena. Je tieba mit vypracovany nejen plan, ale
i hospitacni protokol. Tim se maximalné omezi subjektivni pohled jednotlivych hospitujicich.
Ovsem i ve Skolach, kde provadi hospitace jen feditel, je nutné zachovat maximalni objektivitu.
S kritérii hodnoceni je vhodné seznamit pedagogy pied zacatkem Skolniho roku. Lze vyuzit

naptiklad nasténku ve sborovné nebo osobné piedat vSem vyucujicim.

Ve vsSech oborech je tfteba dbat na spravné zatrazovani zakt do ro¢nikd. V hudebnim oboru je
dulezité sledovat plnéni ucebnich plant v predmétech hudebni nauky, komorni hry, souborech,
orchestrech, sborech a podobné. Pravidelnou dochézku zaka do téchto hodin musi kontrolovat ucitel
hlavniho oboru. Pii nepfitomnosti zdka je nutné vcéas kontaktovat rodiCe, nejpozdéji pii tieti

neomluvené absenci.

Pro kontrolu vedeni povinné dokumentace (tfidni knihy, katalogy, zakovské knizky, vykazy zaku
a hodin, rozvrhy) je vhodné zvolit frekvenci tfikrat ro¢né. Hned v zafi provede feditel kontrolu
vykazu zaka a hodin, rozvrht, tfidnich knih, spravného zarazeni zakl do ro¢niki a kontrola uplaty
za vzdélavani. V lednu a na konci Skolniho roku se zkontroluji tfidni knihy, katalogy a vysvédceni.
V cervnu je bezpodmineéné nutné, aby vyucujici odevzdali fediteli veSkerou spravné vyplnénou

dokumentaci, vcetné vyplnénych protokolt o zkouskach.

Dobré je provadét pravidelné pisemné zdznamy o zakovskych koncertech, tfidnich pfehravkach,
piedstavenich a vystavach, piestoZe tyto udaje nejsou povinné $koly uchovéavat. Pokud maji ZUS
ptislusné technické vybaveni, je lepsi z fady divodd archivovat vykony zakl na audiozaznamech,
videonahravkach, fotografiich a podobné. Zachyti se umélecky a hudebni vyvoj zakt béhem celého
studia v ZUS a tvofi se tim i portfolio zakd a $koly. Zaznam lze vyuZzit k dlouhodobé kontrole
pedagogické prace, pro vyro¢ni a autoevaluaéni zpravy. Tyto vystupy je mozné vyuzit i k propagaci

skoly.
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Ve vétdich ZUS pusobi vedle umélecké a pedagogické rady také predmétové komise. Jejich jednani
je treba pravidelné¢ zapisovat, kontrolovat plan jejich Cinnosti a vyhodnocovat jejich pilisobeni.

Je nutné zajistit funkcnost téchto komisi, jejich aktivni ¢innost pomaha zvysSovat kvalitu vyuky.

4. 1. 2 Autoevaluace

U autoevaluace se musi pravidelné vyhodnocovat, zda nastavena kritéria vyhovuji

a pomahaji Skole k dalSimu rozvoji. V ptipadé zjisténi nedostatkl je tieba je ménit v urcenych
intervalech (kazdoro¢né nebo jednou za dva roky podle schvaleni pedagogické rady). Je nutné
vyuzivat kombinaci metod k ziskavani objektivnich informaci k autoevaluaci Skoly. Pti schvalovani
autoevaluacni zpravy pedagogickou radou je vhodné zhodnotit, zda pouzité metody byly zvoleny
spravné a zachytily pfesny obraz Skoly. V tomto obdobi je mozné opravit nékteré nedostatky

a nastavit pfipadné jina kritéria hodnoceni.

Peclivé provadéna autoevaluce bude vyznamné piispivat ke zvySovani kvality Skoly. Postupem
doby se feditelé nauci spravné stanovit méfitka hodnoceni a s timto nové uplathovanym pojetim
pracovat. Mnoho soucasnych publikaci se touto oblasti zabyva podrobnéji. Naméty pro tvorbu

evaluace skol je mozné také najit na www.RVP.cz.

1. 3 Hospodaieni Skoly

Systém financ¢ni kontroly se fidi zdkonem ¢. 320/2001Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé
* 0 zméné€ nékterych zdkonlu. Do kontrolniho fadu nebo do jiného vhodného vnitfniho piedpisu
(napf. Smérnice pro vedeni ucetnictvi, Ob¢&h a pfezkuSovani ucetnich dokladl) je nutné zapracovat

ustanoveni zakona o finan¢ni kontrole.
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Je nezbytné vymezit plisobnost k vykonu financ¢ni kontroly v organiza¢nim tadu. Doporucuji
zapracovat vedoucim zaméstnanciim, pfipadné ostatnim zaméstnanctim do pracovnich nédplni rozsah

pravomoci a odpovédnosti v ramci finan¢niho fizeni a kontroly.

rr

Pro zajisténi fidici kontroly je nutné urdit:
+ ,ptikazce operace"- nejcastéji jim je teditel
o ,spravce rozpoctu" - miize jim byt vedouci oddéleni odpovédny za finance
(ve vétsich skolach) nebo jiny zaméstnanec, ktery je odpovédny za dodrzovani
finan¢niho rozpoctu v objemu i struktufe
o hlavni ucetni" - bud je jim vedouci utvaru odpovédny za ucetnictvi nebo jiny

zaméstnanec k tomu povéfeny

Pokud se teditel rozhodne delegovat tyto pravomoci na své podfizené, je tfeba povéfit zaméstnance
pisemné. Tim se ovSem nezbavi obecné odpovédnosti za vykon finanéni kontroly. Slouceni spravce
rozpo¢tu a funkce hlavni Gcetni je vyjimecné mozné. Vyuziva se v malych Skolach. Soucésti
vnitinitho predpisu, ktery se tyka zajisténi fidici kontroly, musi byt podpisové vzory piikazce

operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Kontrola hospodafeni a Cerpani rozpoctu se uskutecniuje pribézné a dukladné v dobé uzédvérek.
Doporuéuji minimaln& &tyfikrat roén&. Reditel by mél provadét kontrolu udetnictvi alespoi pfi
pravidelnych ctvrtletnich uzavérkach, coz se v odpovédich zcela neprokazalo. Nékde jsou
ztizovatelem pozadovany uzavérky meési¢ni. V oblasti hospodafeni Skol se wvyskytuji casté

nedostatky, které se objevuji pii kontrolach vnéjSich organt (viz ptiloha €. 2).
Kontrolu vedeni personalni agendy zajistuje ve vétSich Skolach personalista, v menSich naptiklad

hospodar nebo feditel. Doporucuji provadét kontrolu aktualniho stavu jednou ro¢né, nejlépe v srpnu

Pied zacatkem Skolniho roku.

48



4. 1. 4 Provoz Skoly

Pro zdarny chod Skoly lze feditelim doporucit, aby si vypracovali lhitnik pro rdzné oblasti

kontroly. Pfi té ptilezitosti je vhodné delegovat nékteré pravomoce na dal$i zaméstnance skol.

Doporuceni pro provoz Skoly:

lhitnik - vypracovat u periodickych kontrol
* revize, kontroly obsluhy zafizeni (kotelna, pozarni kniha) - dohled obstarava
nejlépe skolnik nebo spravce budovy
+ Skoleni BOZP- zajistuje feditel, u vétsich skol zastupce feditele
» lékatské prohlidky - terminy kontroluje personalista
provadéni inventarizaci - jmenovani inventariza¢ni komise, vychéazet ze zfizovaci listiny,
fadné jednou roc¢né
vedeni archivi - rozdéleni kompetenci mezi ucitele
kontrola vedeni sklad nastroju - provést pfi inventarizaci
kontrola vedeni notovych archivii - provést pfi inventarizaci
kontrola BOZP- pravidelna Skoleni zaméstnancli béhem pfipravného tydne
kontrola vybaveni uceben (esteticky vzhled) - zajisti ucitelé
prohlidky budovy, sledovani oprav - zavést sesit zdvad ajejich oprav, kontroluje skolnik
kontrola tklidu - pribézné béhem roku
odloucena pracovisté - vedouci nebo povéreny pracovnik obstarava zalezitosti spojené

sjejich fungovanim

Pokud ma skola dostatek finan¢nich prostiedkd, neméla by vahat vynalozit n€které na zajiSténi

kontroly BOZP profesionalni firmou. Reditel $koly tak usetii mnoho &asu studovanim ptedpisi této

Siroké oblasti. Revizni technici i tyto firmy sijiz samy hlidaji terminy pravidelnych kontrol.
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4. 2 Vyuzitelnost zavérecné prace ve Skolské praxi

Samoziejmé nelze stanovit jeden univerzdlni model pro Skoly s tak velkou rozdilnosti, ktera je
charakteristickd pro ZUS. Reditelé viech $kol, i téch nejmensich, by nicméné méli mit zpracovany
vnitini systém kontroly, protoZe jim usnadni praci pfi Cinnostech, které se pravidelné opakuji.

Ve vsech Skolach jsou podobné a pro spravny chod je nutné je zajistit.

Cilem kontrolni cCinnosti feditele je vyuzivat ziskanych  objektivnich  informaci k plnéni
stanovenych ukoll, k odstranéni zjiSténych nedostatkii. Kontrolni c¢innost rovnéz umoziuje
vyvozovat disledky k odpovédnosti. Je nezbytné hledat silné a slabé stranky Skoly, odstranovat
stavajici nedostatky, vyuzivat zpétné vazby, a tim zvySovat kvalitu prace v ZUS. Piispiva k tomu

1 vnitini kontrolni systém Skoly.

Zpracovani kalendafe planu kontrol umozinuje kontrolni ¢innost rozvrhnout plynule na cely skolni
rok, aby nedochazelo k zbytecnému hromadéni tkoli do jednoho obdobi. Lze tim i ptedejit

opominutim.

Prace muZe slouZit jako material pro Feditele ZUS, aby neopomnéli néjakou oblast, kterou je
nutné ve S$kole kontrolovat. Pro jednotlivé ¢innosti jsou navrZeny zpusoby kontroly, jejich
¢etnost a rozdéleni kompetenci mezi zaméstnance Skoly. Vytvoieni funkéniho a efektivniho
vnitiniho kontrolniho systému ve S$kole nezarucuje tuspéch Skoly, ale miZe pomoci Fediteli
v posuzovani prace podiizenych a v rozhodovani o dalSich postupech. Vécné a obsahové
uspotradani vnitinich kontrolnich mechanismi p¥i kontrole miiZe predchiazet moZnym

rizikam.

Vnitfni kontrolni systém napomaha ke zlepSeni Fizeni $koly a zkvalitnéni vysledkd $koly

ve vSech oblastech.
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Piiloha ¢.l

Dotaznik pro reditele ZUS

Vazené kolegyné, vazeni kolegové,
obracim se na Vas s prosbou o laskavé zodpovézeni otazek uvedenych v dotazniku, které se tykaji

kontroly v ZUS. Vysledky dotazniku budou vyuzity v mé zavéreéné praci SVPP na téma "Kontrolni
systém ve Skole s pfihlédnutim k podminkam v ZUS".

1) Jak je velka Vase ZUS?
a) do 300 zaku

b) do 600 zaki

¢) do 900 zaku

d) nad 900 74k

2) Pocet zastupci Feditele ve Vasi Skole.

3) Ma Vase Skola vypracovany kontrolni ¥ad? Pokud ano, je vytvoien jako zvlastni smérnice?
4) Mate vypracovany vnitini plan kontrol? Pokud ano, jakych?

5) Mate rozdélené kompetence pii provadéni vnitini kontroly ve $kole?

6) Kdo dalsi provadi vnitini kontrolu ve Skole? Rozved’te, prosim, podrobnéji.

7) Kdo u Vas zajist'uje kontrolu BOZP?

a) feditel

b)jiny zaméstnanec Skoly
¢) sjednana firma

d) zfizovatel

8) Jak casto kontrolujete icetnictvi?
a) 1x mesiéné

b) ¢tvrtletné

¢) 2x ro¢né

d) Ix ro¢né
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9) Mate vypracovany hospitacni plan?

10) Kdo ve Vasi ZUS provadi hospitace?

11) Kolik hodin hospitaci ma primérné jeden ucitel béhem $kolniho roku?
12) Jaké pouzivate dalSi zpisoby kontroly kvality pedagogického procesu?

13) Jak ¢asto kontrolujete povinnou dokumentaci?
a) Ix tydné

b) Ix mésicné

¢) 2x rocné

d) Ix ro¢né

14) Kolik % ¢asu z Vasi pracovni doby vénujete kontrole?

15) Co je pro Vas prioritou ve Vasi kontrolni ¢innosti?

D¢kuji Vam za vyplnéni dotazniku a vénovany cas.
Lenka Krausova, feditelka ZUS Lomnice nad Popelkou
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Piiloha é. 3

Nedostatky vyplvvajici z kontrol obecniho §kolstvi provedenvych v 1. pololeti 2007

Vnitini predpisy

Ucdetnictvi

Doslé faktury

Organizace nemaji vypracované zasady cerpani prostiedkiit FKSP a rozpocet FKSP
Ve vnitfnim pfedpisu upravujicim platova prava chybi kritéria pro ptiznani osobniho
priplatku, zatazovani zaméstnancti do 1.-5. platové tiidy, pfedpis neni casto
upraven podle konkrétnich podminek Skoly

apod.)

Neni zpracovana smérnice upravujici vnitini kontrolni systém v souladu s § 25, odst.
1 zékona 320/2001 Sb.

Organizace netisknou mésicni sestavy a opravuji zpétné v Gcetnictvi, které jiz bylo
uzavieno

Organizace nevedou odliSnou analytickou evidenci (u nakladovych ucta ttidy 5) pro
statni dotaci (KU) a dotaci provozni (zfizovatel) nebo elovou (napi. SIPVZ)
Mzdové naklady za prosinec roku 2005 nékteré Skoly uctovaly do tcetniho obdobi
leden 2006, coz neni v souladu s § 3 odst. 1.zakona o Gcetnictvi

Nedostatky zjisténé predchozimi kontrolami nejsou odstranény

Doslé faktury (pfedevsim faktury za FKSP) nejsou zapisovany do knihy pfijatych
faktur

Na ucetnich dokladech chybi podpisy odpovédnych osob

Ugetni doklady neobsahuji potiebné nalezitosti dle § 11 zidkona o w&etnictvi (napf.
oznaceni dokladu, obsah ucetniho ptfipadu a jeho ucastniky, okamzik vyhotoveni
ucetniho dokladu)

Nejsou k fakturam ptilozeny dodaci listy

K ucetnimu dokladu je priloZzena pouze slozenka, ktera neméa nalezitosti ucetniho
dokladu (§ 11 zakona o Gcetnictvi)

Zalohové faktury jsou nékdy uctovany piimo do nakladii, nikoli jako zalohy, coz
neni v souladu s § 12 vyhlasky 505/2002 Sb. a s ucetnim standardem cislo 516, ¢l. 2
Skoly nakupuji napf. potieby na vytvarnou vychovu nebo pracovni seity pro zaky,
které nemaji charakter u¢ebni pomiicky, ale materidlu, coz neni v souladu s § 160
pism. d) Skolského zakona

Faktury za sluzby jsou zatctovany na ucet 501 - Spotfeba materialu, cestovné na
ucet 549 apod., cozneni v souladu s § 21 odst. 1 vyhlasky 505/2002 Sb.
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Pokladna

Cestovné

Neni vedena pokladni kniha (pfedev§im u FKSP)

Vydeje zpokladny jsou nespravné dokladdny paragony =z obchodu, maji byt
vystavovany vydajové pokladni doklady (musi obsahovat veskeré nélezitosti dle § 11
zakona o ucetnictvi)

Neni dodrzovan organizaci stanoveny pokladni limit

Cestovni pifikazy jsou neuplné vyplnény (chybi podpisy, data apod.)

Nespravné vyplacend vySe stravného - v zakoné je stanoveno rozpéti sazeb
stravného a Skoly by si ve smérnici mély stanovit konkrétni sazbu

Skoly nepostupuji pii vyuétovani pracovni cesty v souladu se zakonikem prace tim,
ze neproplaci zaméstnanciim stravné

Skoly nedodrzuji 10ti denni limit pro vyplatu cestovnich nahrad a vyuaétovani
pracovni cesty, pokud nemaji stanovenou ve vnitinim ptedpisu jinou lhitu

Bankovni vypisy

FKSP

Bankovni vypisy neobsahuji pfislusné odvolavky na c¢isla ticetnich dokladt, kterych
se tykaji

Organizace hradi z FKSP obcerstveni, nakup kvétin, naplné do automatd, nakup
papird do tiskarny, lékarnicky, drogistické zbozi, nakupy pro odborovou organizaci,
darky a prispévky duchodctim, ktefi pii odchodu do dichodu nepracovali u
ptispévkové organizace, coz neni v souladu s vyhlaskou 114/2002 Sb.

Neékteré nakupy z fondu jsou hrazeny v hotovosti na paragon bez pfilozeného
dodaciho listu (odbératel musi byt vzdy Skola), coz neni v souladu s vyhlaskou
114/2002 Sb.

Skoly hradi faktury na lazefisky 1é¢ebny pobyt, coz vyhlaska 114 neumoziuje
Ptispévkové organizace neuctuji kratkodobé zavazky vici dodavatelim hrazené z
FKSP na ucet 321. Tento zpisob uctovani neni v souladu s vyhlaskou 505/2002 Sb.
Pfevody prostfedkit na zalohy na zakladni piidél organizace nepievadéji na
bankovni ucet fondu nejpozdéji do konce mésice nasledujiciho po mésici, v némz k
tvorb¢ fondu doslo

Nekteré skoly uctuji pridél do fondu kulturnich a socialnich potfeb na ucet 528,
misto na ucet 527, coz neni v souladu s Uc¢etnim standardem c¢islo 519

Cerpani fondu je v nékterych piipadech uétovano na nakladové uéty, coz neni
v souladu s ucetnim standardem ¢islo 521, ¢l. 3, odst. 3.2.

Bankovni poplatky za vedeni bézného uctu FKSP skoly uctuji spravné do néklada,
ale hradi nékdy =z prostfedki na bankovnim uctu FKSP, coz vyhlaska 114
neumoznuje
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Mzdova a personalni agenda

Personélni spisy neobsahuji veskeré potfebné doklady (napf.: osobni dotaznik
s ptehledem ptedchozi praxe, doklady o vzdélani, tdaje o néastupu a ukonceni
mateiské dovolené, zapocet odborné praxe, pracovni néaplit v souladu s katalogem
praci)

Neéktefi zaméstnanci nejsou zafazeni do platovych tfid podle vykondvané prace
v souladu s katalogem praci, tj. NV 469/2002 Sb.

Vyplaceni mimotadnych odmén neni konkrétné dolozeno

U nékterych organizaci dochéazi k poruseni zavazného ukazatele - limitu poctu
zaméstnancu

Nektefi zaméstnanci maji jesté uzavienou dohodu o pracovni ¢innosti na stejny druh
prace, jaky vykondvaji podle pracovni smlouvy, coz neni v souladu s § 13 zadkoniku
prace

Zaméstnanci zatazeni ve 1.-5. platové tfidé nejsou zatfazeni v souladu s vnitfnim
platovym pfedpisem

Neékteré zaméstnankyné maji dobu mateiské a dal$i matefské dovolené zapoctenou
ve veét§im rozsahu, nez umoznuje § 4, odst. 5 nafizeni vlady 564

Platovy vymér n€kterych zaméstnanct i feditel Skol neni v souladu se zakonikem
prace (nespravny nazev organizace, chybi misto a datum vyplaty)

Ochranné osobni pracovni prostiedky

Plavani

Skoly nakupuji jako OOPP odévni souéasti, které neplni funkci osobnich ochrannych
pracovnich prosttedkd. Poskytnuti takové OOPP neni v souladu s ustanovenim § 2 a
§ 4 odst. 1 NV 495 a ptilohy ¢. 1

Skoly neopravnéné hradi z ONIV provozni naklady na vyuku plavani

V Liberci dne 18.6. 2007
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Piiloha ¢.

3

Hospitacni zdznam

Piredmét

Vyucujici

Zak

Datum

Planovdani a p¥iprava vyuky:

1.1. Soulad ¢asové dotace nfedmétu s uc¢ebnim nlanem 2 131415
1. 2. Soulad obsahu u¢iva s uéebnimi osnovami 2 131415
L. 3. Vhodnost a niiméfenost stanovenych cili 2 1345
1.4. Navaznost na uéebni latku 2 13415
Podminky vyuky:

2. L Vhodnost uspotfadani a vvbaveni uéebnv 2 314 |5
2. 2. Psvchohvsienické zdsadv - nodnétnost a estetickd uroven ucebnv 2 3145
2.3. Psvchohvsienické zasadv - ¢lenéni hodinv. relaxace, temno vvukv 2 |34 |5
Organizace, formy a metody vyuky:

3. L Ucelné fizeni vvuky inokvnv. nravidla. ...) 2 [31]4 |5
3.2 Vvtvafeni nrostoru nro individudlni notfebv zdka 2 |34 |5
3.3 IJ¢elné uziti vvucovaciho Casu 2 |34 |5
3.4 Utelné uzivani uéebnich nomicek 2 |3]4 |5
3.5 Vedeni ke schonnosti anlikovat ucivo 2 |3 14 |5
3.6 MoZnosti alternativnich nostunf 2 |3 14 |5
3.7 Prostor k dostate¢nému nrocvideni udiva 2 1314 |5
3.8 Vécnd a odbornd snravnost vvukv 2 |3 |4 |5
Motivace a hodnoceni:

4. 1. Vvuzivani vstunni a nribézné motivace 2 |3 |4 )5
4. 2. Motivace aktualizaci uciva 2 13 14 |5
4.3. Ovétovani nochoneni latkv 2 |3 14 |5
4.4. Pomoc i fedeni ukolt 2 |3 14 )5
4.5. Vvuziti okamzité znétné vazbv a analvzv chvb 2 34 )5
4. 6. Pii hodnoceni ie ocefiovana snaha a nokrok 2 |3 14 |5
4.7 Podnora sebehodnoceni a reflexe 2 34 5
Interakce a komunikace:

5. L Rozvoi komunikativnich dovednosti 2 |3 4 )5
5.2. Vvtvofeni nrostoru nro vviadfovani vlastniho ndzoru 2 345
5.3. Resnektovani osobnosti zdka 2 34 5
5.4. Uroveii verbalni a neverbalni komunikace 2 34 5
5.3 Uzivani snravné odborné terminologie 2 34 )5
5. 6. Atmosféra nfi wucovani 2 3P
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Hospitacni zdznam

Hodnotici stupnice:

1 - vynikajici, 2 - velmi dobry, 3 - vyhovujici, 4 - nevyhovujici, 5 - nelze hodnotit

1. Planovani a nfinrava vvukv 2 |3 |4 |5
2. Psvchohveienické a materialni nodminkv vvukv 2 |3 |4 |5
3. Oreanizace. formv a metodv vvukv 2 |3 |4 |5
4. Motivace a hodnoceni 2 |3 |4 |5
5. Interakce a komunikace 2 |3 |4 |5
6. Celkové hodnoceni vvukv 2 |3 |4

Dalsi informace:
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