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Resumé

Vychazejic z vlastni praxe zacinajici feditelky, ktera zaroven simultanné studuje na
PedF UK jsem si uvédomila, jak je nesmirné naro¢né zacinat po konkurzu v naprosto
nové roli manazerky, ale ve vétsiné ptipadi bohuzel bez jakékoliv odborné prupravy.
Reditel¢ vlastné postradaji uceleny ,manual"-material, ktery by je provedl
prvopocatecnim obdobim znacné nejistoty. Konkuren¢ni prostfedi jim brani oslovovat

zkuSen¢jsi radce v okoli.

Domnivam se, ze je tfeba zmapovat aktudlni potiebu feditelky v naznaCené situaci a
poskytnout urcity odborny navod, jak postupovat v ase a podle jakych vécnych priorit.
Zvlastni zkuSenosti se domnivam, Ze zadna znéas obvykle nenajde Skolu zcela
v souladu se svymi manazerskymi idealy a v korelaci se vSemi platnymi normami pro

dany typ zafizeni.
The Summary

From my own experience as the newly appointed headmistress simultaneously studying
at the Pedagocical Fakulty of Charles University. I have realized how extremely
challenging is to start in the managerial function without proper vocational education.
Comprehensive handbook to guide the headmistress / headmaster through the start-up
uncertainty is lacking. Competitive environment is preventing them to seek for advice
from experienced colleagues in neighborhood. I suppose, it would be helpful to map
relevant needs occurring during start-up period and to offer handbook helping to define,
schedule and implement priorities of educational process, as well as increasing

compliance with all applicable operational regulations and standards.

Klicova slova

Management, persondlni management, SWOT analyza, Skolské pravo, planovani,

organizovani, kontrolovani, rozhodovani, hodnoceni, smérnice, manazerské funkce.
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UvVOD

Pii hledani manazerské literatury jsem objevila tlou knizku ,,Administrativa na skolach
obecnych a méstanskych", kterou v roce 1931 sestavil Josef Ttiska, feditel meéstanské
Skoly na Smichové. Autor uvadi zZe ,.tento spisekje urcen vsem novackum v reditelskem

urade, kteri nemeéli dosud odpoved’ nabyti prakse".

Tento navod popisuje dosti presné vSechny nutné kroky, tikony i akty fizeni. O fediteli
vyznamnéj$i a naro¢né¢jsi, ale zaroven se objevuje i otazka, zda dnes ma feditel
k dispozici podobny ,manudl"? Nahlédnéme, jaké povinnosti byly vymezeny

tehdejsimu fediteli:

., Spravce je odpovédny za vadny stav Skoly a Cistoty v ni. Dohlizi, aby tridy
a chodby byly peclivé kazdy den zameteny, aby ve tridich byla predepsana
teplota 16-20 °C; aby ucebny byly o prestavkach radné provétravany, aby
se nezametalo pri zavienych oknech. Dohlizi na zdakaz podomniho obchodu
v budove skoly (u vchodu do Skolni budovy jest na misté patrném vyvesiti
vwhlasku o zdakazu jakéhokoli obchodovani). Stiha opozdilce, nebot jeho
povinnosti je dozirat na vcasny prichod zZaki do skoly. Kontroluje, zda
ucitelé radné vykondvaji ndleZity dozor o prestavkach. Spravce Skoly mda

miti na dverich tabulku, kde ho mozno nalézti.

Spravce je povinen Ccasto hospitovat v hodinach vSech vyucujicich a
o vysledcich svych pozorovdani podadvat zprdvu na pravidelné meésicni
porade. Neni dovoleno, aby spravce Ccinil jakékoli vytky uciteliim
v pritomnosti  Zakiu.  Hospitace spravci Skol nema byti stihanim a
vyhledavanim chyb, nybrz jejim ucelem budiz harmonie sboru. Sprdvce
odpovida za Skolni knihovnu a inventar ucebnich pomiicek

Kazdy dosly uredni pripis jest pozorné precisti, nebot se stava, Ze z nadpisu
nebo uvodu usoudime, Ze se nds spis netyka a odlozime jej mezi méné
dillezite. Bohuzel casto lze slychati vytku Skolnich uradu, Ze spravcove skol
neuméji Cisti urednich pripisi. Zadny diileZity spis nebudiz vypraven bez
konceptu, kteryje treba uschovati. O kazdé véci se podava zvlastni zprava.

Uredni spis pise se vzdy jen na pularchu, nikoli na ctvrtky, a to po celé sirce



papiru.  Spravce Skoly je osobné odpovédny za spravné kolkovani
predlozenych podani.  Zapisy do kroniky méjte raz prisné nestrannosti.

Z kroniky pozna se inteligence pisatelova.

Slavnosti Skolnich jsou povinni ucastniti se vsichni clenové sboru. Vyzdoba
uceben nebudiz nakladna; staci vyzdoba kvétinova. Na pocatku i na konci
roku jest predepsano presné prozkoumani télocvicny a télocvicného naradi

za pritomnosti spravce Skoly ajednoho znalce ".

Prolistovanim knizky, z niZje citovan predchozi uryvek a kterd obsahuje i dal$i cennosti
(sluzebni tad pro Skolniky, vzory zadosti, ukazky vykazl, detailni postup pfi
sestavovani rozvrhu hodin, pokyny pro vedeni ucetni knihy), jsem dospéla k nékolika

otazkam:

Maji dnes feditelé k dispozici podobny ,,manudl"? Maji se na koho, nebo na co obratit
o radu? Vysvétlil nékdo noveé nastupujicim feditelim celou feditelskou agendu, nebo se
rovnou ocitli sami v koloto¢i pfedpisi, zakond, nafizeni, vyhlasek, obézniki,
metodickych pokynt, véstnikti, smluvnich vztahi, pracovnépravnich vztaht, povinnych

seminail, jedndni s dodavateli? ProtoZze nemaji, zrodil se motiv kmému tématu.

V ramci mé zkuSenosti zaméfeny na problematiku zacinajici feditelky mateiské Skoly.



1 CiL ZAVERECNE BAKALARSKE PRACE

Samoziejmé kazdd teditelka vi, Ze je nezbytné projit konkurznim fizenim podle
7 328/1991 Sb., ve kterém musi prokazat své praktické zkuSenosti, vSeobecné znalosti a
castetné¢ 1 znalost Skolského managementu. Na zadkladé koncepce, kterou musi
s rozmyslem vypracovat, zodpovidd otazky clentiim poroty, ktefi pak posoudi jeji

zpisobilost.

Obstoji-li a je nasledné jmenovana, najednou fidi pedagogicky proces, musi mit jasnou
a redlnou vizi, sleduje a posuzuje moznosti dalStho vzdélavani pedagogl, provadi
hospitace. Jeji prace piredstavuje Siroké spektrum administrativy, dokumentace a
formulédfii. Ale pracuje i s ucetnictvim, s rozpoctem na provoz, sleduje toky penéz
statnich i z obce, stanovuje platové vymeéry, nenarokové slozky mzdy, pocita Skolné,

piSe projekty. A za to vSe nese odpovédnost.

Po schvaleni nového Skolského zadkona maji feditelky vétSi pravomoci ve spravnim
fizeni-pfijimani déti, pfetazeni, vylouceni, rozhodovani o vysi uplaty. Tyto pravomoci

znamenaji pro $kolu pfinos, ale zaroveil administrativni zatéz.

Cilem mé prace je vytvofit manual, ktery uleh¢i praci zacinajici feditelky a pomize ji
ujasnit priority. Za ucelné a inspirujici povazuji zamysleni nad stanovenim posloupnosti
¢innosti zacinajici feditelky, a to s pfehledem dokumenti sestavenym podle zebiicku

priorit tak, jak je oznacily respondentky.



2 DOTAZNIKOVE SETRENI

Prace vychazi z dotaznikového Setfeni provedeného v mateiskych Skoladch. Setfeni ma
exploativni charakter a je vychodiskem pro formulovani obecnych zavéra a doporuceni

zacinajicim feditelkdm matefskych skol.

V této fazi jsem si uvédomila, ze muj sbér riznorodych dat nema smysl svézat
s hypotézami jako podminénymi vyroky o vztahu mezi dvéma nebo vice proménnymi,
protoze stanovit téméf détinskou hypotézu opirajici se o ocekavanou stoprocentni
odpovéd'...vyuzila bych manudl =zacinajici feditelky matefské Skoly, kdyby byl

kdispozici...je opravdu irelevantni. Tehdy se v mém vyzkumu objevil zdmér ziskat

wewvr

V dotazniku bylo pouzito 18 uzavienych a 10 otevienych otazek, které vedly ke zjisténi,
co by manudl zacinajici feditelky mel obsahovat, protoze pouhd osobni zkuSenost je pro
generalizaci statisticky nedostatecné prikazna.

Kontakty na matefské Skoly byly ziskany na webovych strankach Skolstvi hlavniho
meésta Prahy (http://skoly.praha-mesto.cz/Prehled-skolstvi) a na internetovych strankach

(18

Centra Skolského managementu PedF UK v Praze.

Celkem bylo rozeslano 80 dotaznik. Dotazniky byly distribuovany elektronickou

postou nebo predany osobné.

Cast dotaznik@ (53) byla rozeslana elektronickou postou do nahodn& vybranych
prazskych mateiskych Skol, zbyvajicich 27 bylo doruc¢eno kolegynim ze studia

Skolského managementu.

Navratnost dotaznik(:

podet %
Oslovené respondentky 80 100 %
VypInéné dotazniky 32 40%

Navratnost 40 % byla pravdépodobné zpusobena predevSim znacnym rozsahem

dotazniku, tfetinovym podilem otevienych otdzek ijejich odbornou narocnosti.


http://skoly.praha-mesto.cz/Prehled-skolstvi

2.1 Analvza vvzkumného Setreni

S ohledem na to, ze se jednd o manual, je pfimo do textu implementovana teorie

Skolského managementu pro nadzornost a inspiraci.

2.1.1 Vvhodnoceni dotazniku

Otazka ¢. 1: Vék

a) 20-30 let
b) 30-40 let
c) 40-50 let
d) 50 avice let
vék 20-30 let 30-40 let 40-50 let 50 a vice let
pocet 0 5 18 9
Vek

5;16%

18; 56*

Nejpocetnéjsi skupina odpovidajicich byla zastoupena vékem nad 40 let.

Je tudiz pravdépodobné, Zze vétSina feditelek nastupuje do fiinkce s praxi ucitelky a

feditelkami proto nebyvaji Uplné zacatecnice v oboru.

Jedna se o feditelky Skol, které absolvovaly studia v obdobi klasické koncepce vyuky na
mateiskych Skolach. Je ziejmé, ze v téchto ptipadech bylo nezbytné rozsitit manazerské

dovednosti, jak zanalyzuji najiném miste.




Otazka ¢. 2: Funkéni obdobi

a) 0-1 rok

b) 1-3 roky

c) 3-5 let

d) 5-10 let

e) vice
funkéni obdobi 0-1 rok 1 - 3 roky 3-5 let 5-10 let vice
podet 0 3 5 9 15

Funkéni obdob!

0; 0% 3: 9%
5, 16%
15; 47%

9: 28%

Vétsina feditelek je ve funkci déle nez 5 let, 15 feditelek je ve skupiné nad 10 let. Jedna

se o erudované feditelky, které byly vlastni praxi donuceny k urc¢ité formé odborného

vzdélavani.

Otazka ¢.3 Absolvovani studia potfebného pro vykon funkce reditelky MS

a) Studium vedoucich pedagogickych pracovnika

b) Profesionaliza¢ni ptiprava SVPP

¢) ESF - Studium vedoucich pedagogickych pracovnika

d) Distan¢ni studium

e) Bakalaiské studium
absolvovéni studia s;‘_’s::?o“l’:i‘l’(guc"ch SVPP ESF sDtij’;?Sg"" thfj';?l'i;rs"é
podet 9 1 1 0 21




Absolvovani studia

Jak vyplyva z otazky ¢. 2, praktickd potfeba odborného manazerského vzdélani se

projevila pravé v odpovédich na tuto otdzku. Zadna z feditelek neponechala odborna

manazerska studia nahodé-tedy kazda absolvuje n¢jakou formu studia.

Reditelky, které jsou ve funkci méné nez 10 let, studuji v soudasné dobé bakalaiské

studium, které je statisticky nejfrekventované€jsi volbou studia potiebného pro vykon

funkce s 66 %.

Otazka ¢. 4 Studium potiebné pro vykon funkce reditelky:

a) predchéazelo konkurzu

b) zahajeno pfed konkurzem a trva

¢) nasledovalo po nastupu do funkce

studium pro vykon funkce feditelky

predchazelo
konkurzu

zahajeno pred
konkurzem a trva

nasledovalo po
nastupu do funkce

pocet

5

0

27

Studium potiebné pro vykon funkce

27. 84%

0; 0%

Pottebu manazerského vzdélani si evidentné vSechny feditelky uvédomily poté, co do

vedoucich funkci nastoupily. Pouze v péti pripadech studium piedchazelo a tykalo se

nejmladsich feditelek. Miizeme dovozovat trend, ktery je dopadem jednak zakonem

stanovenych kvalifikacnich a odbornych predpokladi a jednak raciondlnéjSim a

zodpoveédnéj$im pristupem k zdsadnimu profesnimu a aspiracnimu rozhodnuti.




Ukazuje se nutnost dal§iho vzdélavani feditelek. V soucasné dobé nevystaci feditelka
s pouhou praxi ucitelky. Jsou na ni kladeny velké naroky. Nartst pozadavkl na erudici

je vyrazny.
Pro Uplnost pfipominam zédkonny ramec studia, na néjz se ptam.
Zakon ¢ 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Ptedpoklady pro vykon cCinnosti pedagogického pracovnika a predpoklady pro vykon
funkce feditele Skoly (§ 3 a § 5)

Otazka ¢. 5 Pilivodni pusobisté:

a) pusobisté na téze MS
b) pusobiité najiné MS

¢) vjiném oboru-specifikujte

pavodni pasobisté pusobistd na téze M8 | plsobidtd na jiné MS | vjiném oboru

pocet 18 11 3

Pavodni plsobisté

11 34% 18 57%

Pfevazna vétSina feditelek plisobila na téze matefské Skole jako ucitelka. Lze tedy

predpokladat, ze chod Skoly, zvyklosti, silné i slabé stranky Skoly zna.



Otazka ¢. 6 Konkurz se vypisoval:

a) odchod feditelky do dichodu

b) nespokojenost zfizovatele

¢) tlak rodict

d)

doporugeni CSI

e) jiné (uvedte)

. odchod feditelky do nespokojenost ixo doporuceni i
konkurz se vypisoval diichodu zfizovatele tlak rodic¢i &3 jiné
pocet 22 2 0 0 8

pozn.: Jako jiné divody bylo uvadéno: odvolani teditelky, slouceni $kol, vznik nové

Skoly

Duvod vypsani konkurzu

22, 69%

Z odpoveédi respondentek na otazku ¢. 5 a 6. vyplyva, Ze pfevazujici nadpolovicni

vétSina novych feditelek plsobila na tychz Skolach a zaroven odchody dosavadnich

feditelek nebyly

nijak dramatické - vétSinou odchdzely do dtchodu. Muzeme

dovozovat, ze posuzované Skoly byly funkéni.

Otazka €. 7 Do konkurzu jsem se prihlasila (zakrouZzkujte)

a) na zaklad¢ vlastniho rozhodnuti

b) byl na mne vyvijen pozitivni tlak od kolegyn

c) v dusledku pfirozeného vyvoje situace v nasi skole
do konkurzu jsem na zakladé vlastniho byl na mne vyvijen v dusledku pfirozeného
se prihlasila rozhodnuti pozitivni tlak od kolegyn vyvoje situace v nasi Skole
pocet 22 5 5




pfihlaseni do konkurzu

5. 16%

Prevazna vétSina feditelek se rozhodla piihlasit do konkurzu na zadklad¢é vlastniho
rozhodnuti, na nékteré z nich byl vyvijen pozitivni tlak od pracovniho tymu. Tyto
feditelky jsou motivované k dalS$imu vzdélavani, vzhledem k svému rozhodnuti

piijmout funkci feditelky. Jsou ochotné se dale vzdélavat.

Neobjevily se piipadné komentdfe ktomu, ze by doty¢nou feditelku k ucasti na

konkurzu vyzvala feditelka odchézejici.

Pro uplnost:

Vyhlaska ¢. 54/2005 Sb., o nalezitostech konkursniho Fizeni a konkursnich komisich

2.1.2 Modelova reditelka

Otazky ¢. 1-7 charakterizuji vétSinovou respondentku - feditelku, zjejichz odpovédi

budou vyvozovéana doporuceni v manualu.

Souhrnna charakteristika vychazejici z mého dotazniku:

> jde o feditelku mezi 40. az 50. rokem véku,

> ve funkei je deset a vice let,

> v soucasné dob¢ studuje bakalarské studium, obor Skolsky management,
> toto studium nasledovalo po nastupu do funkce,

> nastoupila do funkce na tutéz Skolu, kde predtim pracovala jako ucitelka,
> davodem byl odchod byvalé feditelky do diichodu,

> do konkurzu se ptihlasila na zakladé vlastniho rozhodnuti.

10



Otizka & 8  Pocet tiid v MS

a) 1tfida
b) 2 tiidy
c) 3tiidy
d) 4 ttidy

e) 5 avice tfid

pocet tfid v M3 1 tfida 2 tridy 3 tridy 4 tridy 5 a vice tfid
pocet 0 5 8 13 6
PoCet W v MS

8; 25%

Z oslovenych matefskych Skol jsem vyhodnotila primérnou mateiskou $kolu, kterd ma

4 tridy. Statistika vychéazi z poctu odevzdanych dotaznikd.

Otazka ¢. 9 Primérny pocet déti na Skole: 89,69
Otazka ¢. 10 Primérny pocet pedagogickych pracovniki: 7,03

Otazka ¢. 11 Prumérny pocet provoznich zaméstnanci: 5,04

Pfi vypoctu otazek €. 8-11 bylo pouzito prostého aritmetického priméru.

11




2.1.3 Modelova Skola

Otazky &.8-11 charakterizuji profil MS, na niz modelové respondentka piisobi.

>

>

>

>

modelova MS ma 4 t¥idy,

prumérny pocet 89 déti,

pracuje zde 7 pedagogickych zaméstnanci,

5 provoznich zaméstnancii.

Otazka €. 12 Jaké manaZerské organizac¢ni portfolio jste méla pri nastupu do

funkce k dispozici (stanovy, Fady, smérnice, pokyny...):

moznosti | Zadné Pokyny tehdejsiho | Zakony, Rady | Roéni plan | Vnitini platovy | Smérmice,
Skolského tfadu vyhlasky predpis pokyny
pocet 9 4 6 7 1 1 4

ManaZerské organizaé&ni portfolio

6; 19%

Jak bylo uvedeno v analyze ptfedchazejicich otazek, je patrné, ze odchazejici feditelky

nebyly pfili§ ochotny poskytnout administrativni manazerské zazemi, coz v mnoha

pripadech souvisi se skutecnosti, ze se feditelky rozhodovaly spiSe intuitivné¢ a mnohdy

spoléhaly na tehdy fungujici Skolské urady.

Nelze ovsem podcenovat ani skute¢nost, ze prevaha odchazejicich feditelek je malokdy

motivovana k pfeddvani vlastnich zkuSenosti a administrativniho know how své

nastupkyni.

Situace se zasadn¢ zmenila po zavedeni subjektivity matefskych skol. Vzhledem

k absentujicim materidlim by se zacinajici feditelka citila manazersky jistéjsi, kdyby

m¢éla k dispozici manual, ktery by ji provedl prvnimi organiza¢nimi, personalistickymi i

zékonnymi naroky v nové funkei.

12




Otazka & 13 Vyberte z nasledujicich moZnosti stav Vami pi¥ebirané MS (prosim

zakrouzkujte, 1 = nejlepsi, 5 = nejhorsi):

a) povinnd dokumentace Skoly 1-2-3-4-5
b) lidské zdroje 1-2-3-4-5
c) materialni zazemi 1-2-3-4-5
d) spoluprace s rodici 1-2-3-4-5
e) klima Skoly 1-2-3-4-5
f) kvalita pedagogické prace 1-2-3-4-5
g) Vvztahy se ziizovatelem 1-2-3-4-5

a) povinna dokumentace Skoly

hodnoceni 1 2 3 4 5

pocet 2 4 7 14 5

Ke% Lo% 4, 13%
7. 2%
14: 43%
b) lidské zdroje
hodnoceni 1 2 3 4 5
pocet 3 11 8 8 2
Lidské zdroje

13



¢) materialni zazemi

hodnoceni 1 2 3 4

podet 3 8 8 13

Materialni zazemi

13, 41% 8; 25%

d) spoluprace s rodici

hodnoceni 1 2 3 4
pocet 4 10 11 5
Spoluprace s rodi¢i

e) klima Skoly

hodnoceni 1 2 3 4
pocet 4 9 10 4
Klima Skoly
4; 13
10; 30%
4 13%




f) kvalita pedagogické prace

hodnoceni 1 2 3 4 5

podet 5 12 11 3 1

Kvalita pedagogické price

5, 16%

11; 34%

g) vztahy se zfizovatelem

hodnoceni 1 2 3 4 5

podet 7 17 3 4 1

Vztahy se zfizovatelem

17, 53%

Otazky €. 12 a 13 charakterizuji Skolu z pohledu manazerskych zdroju, které byly ve

skole k dispozici.

2.1.4 Manazerské organiza¢ni portfolio modelové reditelky

Modelova feditelka nastupuje do iunkce za situace, kdy nemé téméi zadné manazerské
organizatni portfolio k dispozici a fidi se zvyklostmi dané Skoly a postupné je

porovnava se zakonnym ramcem.
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Stav prebirané modelové Skoly je na této arovni:

>

>

povinna dokumentace je na trovni, ktera nekoresponduje s piedstavou
nastupujici feditelky,

lidské zdroje jsou prumeérné,

materidlni zazemi je praimérné az horsi,

spoluprace s rodi¢i na dobré urovni,

klima $koly je primérné,

kvalita pedagogické prace je lepsi nez prumérna,

vztahy se zfizovatelem jsou na dobré urovni.

Pro uplnost uvadim v zavéreénim manudlu piehled dokumenti a smérnic matetské

Skoly. Porovnanim rozmanitych informac¢nich zdroji a vlastniho studia jsem vybrala

nejpodstatnéjsi.

Otazka €. 14 Ve své fidici funkci jsem pristupovala k manazerskym funkcim

v nasledujicim potradi: (prosim, ocislujte):

planovani

organizovani

kontrola

rozhodovani

hodnoceni
Posloupnost manazerskych funkci | ManaZerska funkce Primérné poradi
1. Planovani 2,00
2. Organizovani 2,38
3. Rozhodovani 2,69
4, Hodnoceni 3,84
5. kontrola 4,23

Odpoveédi na vymezené okruhy, jimz nové feditelky vénovaly pozornost v potradi podle

dilezitosti, potvrdily, Ze obecna teorie byla v souladu s oznadenym pofadim. Reditelky

intuitivné reagovaly na teorii managementu, kterd uvadi nasledujici posloupnost

manazerskych funkci: bie
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1. Planovani

2. Organizovani

3. Rozhodovani PS.yj.,y

4. Hodnoceni

5. Kontrola

Otazka ¢. 15 PopiSte, prosim, prvni tii konkrétni ¢innosti planovdni po vaSem
nastupu do funkce:
Reditelky uvadély nej¢astéji odpovédi v tomto potadi:
- Svp
Rocni plan skoly
Plan materialniho rozvoje
- Plan pedagogickych rad a provoznich porad
- Plan zvySovani kvalifikace pedagogickych zaméstnanci
Vize Skoly
- Akce MS
Plan kontrol a hospitaci

- Napln prace zaméstnanci

Otazka & 16 PopiSte, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti rozhodovani po vaSem
nastupu do funkce:
Reditelky uvadély nejéastdji odpovédi v tomto pofadi:
delegovani pravomoci
- rozvoj Skoly
vybér pracovniki
uréeni zastupkyné
uspotradani organizacni struktury
- rozdeleni tiid
- rozdéleni ucitelek do trid
uvazky

pfijimaci fizeni-zapis
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Otazka ¢. 17 PopiSte, prosim, prvni tii konkrétni ¢innosti kontroly po vaSem
nastupu do funkce:
Reditelky uvadély nejéastéji odpovédi v tomto pofadi:
kontrola dokumentace Skoly
- kontrola ekonomickych ukazateli rozpoctu
kontrola obecnych norem chovani
kontrola spokojenosti rodici
kontrola majetku, inventarizace
- kontrola ¢erpani dotaci od statu, zfizovatele, ...
kontrola danych kompetenci
kontrola spolupréace s riznymi institucemi
kontrola pracovni doby
- kontrola BOZP
- kontrola DVPP
kontrola Skolni jidelny a skladt

denni pozorovani

Otazka ¢. 18 PopiSte, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti hodnoceni po vaSem
nastupu do funkce:
Reditelky uvadély nejéastdji odpovédi v tomto potadi:
personalni podminky
- materialné-technické podminky
vysledky v oblasti prace s détmi
- poslani a cile Skoly
hodnoceni prosttedi a klima Skoly
hodnoceni od rodi¢t
hodnoceni zaméstnanct
- hodnoceni roku, vyro¢ni zprava

hodnoceni spolupréce s rodici
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Otazka ¢. 19 PopiSte, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti organizovani po vaSem
nastupu do funkce:
Reditelky uvadély nejéastdji odpovédi v tomto pofadi:
- pracovni doba
pracovni naplné
delegovani
zastupy

naplil prace zaméstnanct

Pro soulad teorie s praxi uvadim nésledujici pasaz.

2.1.4.1 Planovani jako manazZerska funkce

Nastupujici feditelka podle vysledkid dotazniku nejprve planovala SVP a rocni plan
Skoly. Dale se zaméfila na plan materialniho rozvoje. Mezi dillezité body je zatazen
plan pedagogickych rad a provoznich porad. K prioritnim tkolim v planovani se

fadi i plan zvySovani kvalifikace pedagogickych zaméstnancii.

Planovanije zaméreno do budoucnosti, urcuje ceho ma byt dosazeno ajak.
Planovaci funkce vyzaduje na manazerech ctyri zasadni rozhodnuti, které se
tykaji zakladnich prvki planovani: cilu, akci, zdroju a implementace. Za
planovani nesou zodpovédnost manazeri. Mnozi manaZerijsou presvédceni,
Ze planovanije funkci primarni, organizovani a kontrolovanijsou funkcemi

vvvvvv

s 10 . 1
dosahovani cilu organizace.

Planovani je proces zahdjeny vytcenim cilu: urcuje strategie, politiku a
podrobné plany pro jejich dosazeni, pro realizaci rozhodnuti vyzaduje
organizovani a vyuziva kontrolovani realizace a zpétné vazby kzahdjeni

dalsiho planovaciho cyklu. Georgie A Steiner. *

Planovani je vychodiskem pro vSechny manazerské funkce. Planovani

zahrnuje vybeér poslani a cilii a volbu cinnostipro jejich dosazeni?

1 CERNIKOVA, H. Teorie a praxe $kolského managementu. Praha: Pedagogicka fakulta Univerzity Karlovy, 2005
2 KOONTZ, H, WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s.117
3 KOONTZ, H, WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s.118
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2.1.4.2  Organizovani jako manaZerska funkce

Mezi diilezité v ramci organizovani si feditelky zatadily tyto ukoly:

RozvrZeni pracovni doby zaméstnanci
- Vypracovani pracovnich naplni zaméstnancu

Delegovani ukoli ostatnim zaméstnancim

- Zastupy za nepritomné kolegyné

Organizovani zahrnuje zrizeni ucelné struktury roli pro lidi, kteri v dané
organizaci pracuji. Ulelné struktury zajisti, Ze vSechny iikoly pro dosazeni
cile jsou prideleny, pokud mozno tem, kterijsou schopnyje splnit co nejlépe.
Organizacni struktura je radou odbornikii chapana jako pater organizace,
ktera poskytuje zdkladnu pro jeji fungovani. Funkci organizovani lze take
charakterizovat jako Ccleneni pracovnich ukolii na dilci pracovni ukony,
delegovani pravomoci, vytvareni specifickych organizacnich jednotek a
urcovani jejich optimalnich velikosti. Smyslem organizovani je vytvorit
podminky pro koordinovani usili vytvarenim struktury procesit a struktury

vztahii mezi pravomocemi*

Jednotlivé kroky organizovani zahrnuji formulovani cilu a podpurnych cili,
taktik a planu (vpravem slova smyslu je to zaleZitosti planovani),
identifikovani a  klasifikovani  Cinnosti,  seskupovini téchto  Cinnosti,

delegovani pravomoci a jejich koordinovani stejné jako koordinovani

, y . 5
informacénich  vazeb.

2.1.4.3 Rozhodovani jako manaZerska funkce

S rozhovort s feditelkami matetskych $kol, které probihaly pfi manazerskych praxich
konanych b&hem studia na VS, vyplynula skuteénost, Ze velice obtiznym bodem je pro
n¢ delegovani. Jde o dulezity vybér jak zodpovédné osoby, tak ptidéleni spravného
ukolu té pravé osob€. Souvisi s tim také kontrola plnéni delegovaného ukolu. V ptipadée
vhodného delegovani ukoli, je zaméstnanec motivovan zodpovédnosti, citi se byt

v ur¢itych pfipadech dilezity, potfebny. Nicméné, zfeditele timto nespada

CERNIKOVA, H. Teorie a praxe $kolského managementu. Praha: PedF UK 2005
5 KOONTZ, H, WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s. 249
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zodpovédnost. I pfes tuto skutecnost zatradily feditelky delegovani mezi prvni ¢innosti

po nastupu do funkce.

Dalsim bodem byl rozvoj Skoly. Zde se odrdzi pripadnd motivace Cerstvé feditelky,

ktera ma spoustu napadl a energie, ma urcitou vizi jak Skolu rozvijet a zlepSovat.

Ttfetim nejCastéjSim bodem je vybér pracovnikii a urceni zastupkyné. S tim souvisi

celkové usporadani organizacni struktury, které bylo fazeno hned na dalsi misto.

wewvr W

K dal§im nej CastéjSim Cinnostem feditelek bylo rozdéleni tiid a pridéleni ucitelek do
jednotlivych trid. I zde se odrazi urcita piedstava nové feditelky o vychovné

vzdélavacim procesu.

Nékteré feditelky byly zifejmé nuceny ménit tivazky u jednotlivych zaméstnanct nebo
pfistoupily k reorganizaci.
Mezi Cinnosti rozhodovani v¢lenily také ptfijimaci fizeni (zapis).

n

,,» Rozhodovani bez alternativ je zoufalym tahem hazardniho hrace.
P. F. Drucker

Rozhodovani je jednou z  nejvyznamnéjsich —aktivit, které manazeri
vykonavaji na vsech stupnich Fizeni.

Rozhodovanije jadrem Fizeni, a protoje mnohdy chapano jako synonymum
Fizeni. Je nedilnou slozkou zakladnich manazerskych funkci, jako je
planovani, organizovani, vedeni  lidi,  personalistika  a kontrola.

Rozhodovani je proces analyzovini a wuvaZovani, jehoi vysledkem je

rozhodnuti.

Zakladni charakteristikou rozhodovanije princip volby mezi alesporn dvema

v . . p , N
moznymi variantami, kterymi lze dosahnout téhoz cile.

Na jedné strané je rozhodovani tim nejfantastictejsim projevem biologicke

aktivity, na druhé strané nékteré jeho disledky naplnuji hriizou celé lidstvo.

C. West Churchman’

6 CSERNIKOVA, H. Teorie a praxe $kolského managementu Praha: Pedagogicka fakulta Univerzity Karlovy, 2005
7 KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s.192
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Rozhodovanije mozné definovatjako vybeér alternativniho priibéhu cinnosti.

Rozhodovanije jadrem planovani.

2.1.4.4 Hodnoceni jako manaZerska funkce

Reditelky se spravné zaméiily ve svém hodnoceni na prvém misté na personalni
podminky. Skola, a& ma sebelepsi materialni podminky, nemiize poskytnout kvalitni
vzdélavani bez zajisténi kvalitniho pedagogického sboru. V piipad€ zajiSténi tohoto

bodu se feditelky hned poté zamétily na materidlné-technické podminky Skoly.

Tfetim nejCastéjSim bodem bylo hodnoceni vysledku v oblasti prace s détmi a

hodnoceni poslani a cili Skoly.

Podnik ijednotlivce Ize hodnotit z hlediska cilii. Tyto cile nemusi byt vzdy

shodne.

Michael Beer’
0

Manazerské  hodnoceni byva casto  oznacovani za Achillovu patu

manazerské personalistiky.
Hodnocenije, respektive mélo by byt integradlni soucasti systému rizeni.

Efektivni hodnoceni vykonnosti by mélo respektovat zakonné pravo pracujicich na

o - 10
profesionalni rozvoj.

2.1.4.5 Kontrolovani jako manazerska funkce

Mezi cinnosti kontrolovani bylo feditelkami zafazeno nejvice rozdilnych cinnosti.
Vétsina feditelek se shodla na kontrole dokumentace Skoly. To se prolind
s odpovéd’'mi na otdzku 12. Bylo nutné zkontrolovat organizacni manaZzerské portfolio a
nasledné bylo zjisténo, Ze bud’ neni zddné, nebo jde pouze o tisténé zakony, vyhlasky.

Dokumentace Skoly je hodnocena v otdzce €. 13 jako spiSe horsi (hodnoceno bodem 4).

Dalsi cinnosti je kontrola ekonomickych ukazateli rozpoctu a kontrola cerpani
dotaci od statu a zFizovatele. Jde o béznou ¢innost feditelek. S touto kontrolou souvisi

1 kontrola majetku, inventarizace.

9

KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s. 193
9

KOONTZ, H, WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s. 374
10 KOONTZ, H, WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s. 375
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Vzhledem k tomu, ze kazdé reditelka vklada do fizeni sviij naturel, zakonité kontroluje i
zavedené a zab&hnuté normy chovani a v pripad¢ nespokojenosti je bude chtit zménit

(napft. kontrola kompetenci).

Kontrola je jednou ze zakladnich manazerskych funkci. Kontrolni cinnost je
nedilnou soucasti manazerskych aktivit na vSech stupnich vizeni. ManaZeri
vyuzivaji kontrolu jako wurcitou formu zpétné vazby, prostrednictvim které
mohou ziskat objektivni obraz Fizené reality. Predmétem kontroly mohou byt
jevy a procesy uz realizované, prave probihajici nebo budouci. Podstatou
kontroly je kritické zhodnoceni skuteCnosti s ohledem na Fidici zamery,

planované cile. Ucelem kontroly neni pouhd informovanost managementu

organizace o sledované realite, ale i odpoved’ korekce pripadnych odchylek,

v soucasné dobéje kladen duraz najeji preventivni viiv."

Jestlize chceme pochopit nutnost kontrolovani, musime se zamérit na cile

organizace.

G. Stehen Green a M. Ann Welshovd

Manazerska funkce kontrolovani je zameérena na meéreni a korigovani

vykonané prace, aby bylojisté, Ze plany budou plnény a cilii dosazeno.”

Otazka ¢. 20 Kdo nebo co Vam v tvorbé vnitinich predpisii pomohl/o:

pomoc pi tvorbé feditelky z jinych M$ ATRE, RAABE byvala feditelka kolegyné

pocet 12 12 2 6

Pomoc pfi tvorb vnitfnich predpisu

2: 6%

12; 37»

CERNIKOVA, H. Teorie a praxe $kolského managementu. Praha: Pedagogicka fakulta Univerzity Karlovy, 2005
12

KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s. 542
13

KOONTZ, H., WEIHRICH, H. Management. 10. vyd. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1993, s 543
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Zaveéry predchazejicich otazek byly potvrzeny - byvalé feditelky, se podilely na pomoci

zacinajicim feditelkdm jen minimalné (6 %).

Otazka ¢. 21 Jaké podpiirné materialy Vam pomohly p¥i administrativni praci:

materialy PC programy ATRE, RAABE odborna literatura zakony, vyhlasky

pocet 4 17 7 4

Podptlirné materialy

17, 52%

Nejvétsim podilem pomoci pii administrativni praci je dle dotaznikového Setfeni

spolecnost ATRE a nakladatelstvi Dr. Josef RAABE s. r.0..

Spole¢nost ATRE se zamétuje vyhradné na problematiku Skolstvi. Vytvaii pocitacové
programy a vydava odborné publikace. Poskytuje informacni servis z oblasti novinek,

zmén a zakonu ve $kolstvi.

Nakladatelstvi RAABE, se zaméfuje na Skolstvi a vefejnou spravu. Knihy vydavané

timto nakladatelstvim jsou vytvafeny jako metodicky pojaty radce.
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Otazka ¢. 22 PouZila jste pro tvorbu smérnic, vnitinich predpisu a radi Skoly

nékteré publikace? Uved’te prosim priklady:

pouZité publikace | ATRE, RAABE Rukovét Zakony, Netvorila - dodal tehdejsi
feditelky M3 vyhlasky Skolsky afad
pocet 19 4 6 3

Pouzité publikace pfi tvorbé smérnic a fadu

3: 9%

19, 59% 6, 19%

Také v této otdzce se feditelky vétSinoveé shodly na vyuziti publikaci firmy ATRE a

RAABE.

Otazka ¢. 23 Puvodni vnitini stanovy, rady, pokyny, smérnice (dokumentaci) jsem
(zakrouzkujte):
a) prevzala beze zmény
b) prevzala s upravami (aktualizace)

c) nepievzala-vytvotila zcela nové

pouziti pfevzala beze zmény pfevzala s Upravami nepfevzala-vytvorila
(aktualizace) zcela nové
pocet 0 10 22

Na zaklad¢e

Pouziti stanov, tadi a smémic

zjisSténych skuteCnosti je patrné, ze pifevzit plivodni dokumentaci beze

zmény bylo neakceptovatelné. Vypovida to o odliSné manazerské predstavé, o zménach

v ptistupech k dané problematice a o zménach v zakonném rdmci chodu skol.
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Je jasné, Ze po nastupu nové feditelky je nutné pocitat se zménami. V matetské Skole,
kde pedagogitti zaméstnanci funguji jako tym, spolupracuji napf. na tvorb& SVP, tvoii
projekty, planuji akce Skoly, je jednodussi pfijmout zménu, jelikoz se na ni podili
vSichni, jsou spolutvlrci, jsou na ni pfipraveni. V pfipadé¢ Spatné komunikace a

nepfipravenosti na zménu piichdzi problémy.

Zména je jedinou jistotou..."!

Zména / inovace-pozitivni, ale i negativni kvantitativni ¢i kvalitativni posun

prvki ekonomického organismu nebo vztahii mezi lidmi.

Podle objektu, jehoz se zmény tykaji, rozlisujeme zmény vécné, které se
orientuji bud’ na vyrobky (sluzby), nebo na technologie (prvky a postupy
vyroby), a zmény Fizeni, které se tykaji pristupu managementu (napr.

organizovani, motivovani, komunikace apod.)

Management zmény - (management of change, MoC)-smér managementu
spocivajici jednak v pripravenosti reakci na vnéjsi ¢i vnitrni podnéty (pasivni
aspekt) a jednak zaméreny na volbu predmétu zmeény, jeji pruznou pripravu,

. . vy ., 13
realizaci a vyuzivani)aktivni aspekt).

Jak popisuje Jaromir Veber ve své knize Management, oblasti realizace zmén jsou
prakticky vSechny prvky a aktivity kazdé organizace. Jde o vyrobkové inovace,
technologické inovace nebo o zmény v fizeni. Zmény se tedy mohou tykat jak vyrobkii,

sluzeb, technologii, pouzitych materialt a energii, ale i pracovnikl a pfistupt fizeni.

Impulsy ke zméné mohou byt dvoji: vlastni iniciativa nebo vné&jsi podnéty. V obou

ptipadech, jak dokladd Veber, je pfic¢inou, ktera vyvolava zménu obvykle zjisténi

urcitého problému a nutnostjej fesit.

Dale Veber uvadi, ze pro efektivni fungovani organizaci jsou zadouci proaktivni
pfistupy managementu ke zménam. Hovofi o nutnosti vedeni zmén. Pro etapu urceni,

kam zaméfit zmeénu, P. F.Drucker doporucuje:

- zbavit se vCerejSka, tzn. opustit v§e neproduktivni, co ztratilo na uzite¢nosti,
zuzitkovat vlastni uspéchy

zavést v organizaci systematické inovovani

14
VEBER,J. a kol. Management Zaklady, prosperita, globalizace. Praha: Management Press, 2005, s.315.

1
8 VEBER,J. a kol. Management Zaklady, prosperita, globalizace. Praha: Management Press, 2005, s.316.
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Otazka ¢. 24 Zdroj zkuSenosti pro Vasi Feditelskou praxi:
a) porady feditelek Skol svoldvané ziizovatelem
b) neoficialni setkani feditelek Skol

c) DVPP (skolsky management)

d) jiné
zdroj zkusenosti porady feditelek kol neoficialni setkani DVPP (Skolsky jiné
svolavané zfizovatelem feditelek Skol management)
podet 9 17 14 3

Nekteré teditelky uvadely dvé moznosti.

Zdroje zkuSenosti

Za nejcennéjsi zjisténi pro mou praci lze povazovat skuteCnost, ze nezastupitelnym
zdrojem zkuSenosti je setkavani feditelek Skol pfi studiu Skolského managementu,
dalsim vzdélavani a na neoficialnich setkanich. Potvrdila se tak domnénka, ze
nenahraditelnou roli studia Skolského managementu je i osobni kontakt feditelt Skol

nezatizeny konkurencnimi vazbami z mateiskych regiond.

Otazka €. 25 Jaké oblasti vedeni Skoly povaZujete s odstupem casu za

nejobfiznejsi:

oblasti ekonomika personalistika vedeni lidi, motivace | administrativa

pocet 15 9 5 3

Nejobtizné&jsi oblasti

15; 47%

9; 28%
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manazerskych povinnosti.

Velky zlom nastal v roce 2003, kdy vétSina mateiskych Skol ptesla do pravni
subjektivity. Reditelkam pfibylo obrovské mnozstvi prace, piedevsim v ekonomické a
manazerské oblasti. Z rozpoc¢tu na provoz Skoly muze byt hrazena prace externi

ekonomické pracovnice. Tim se ovSem neméni zodpovédnost feditelky za tyto tikony.

Otazka ¢. 26 Podstatné informace tykajici se chodu $koly poskytuji

zaméstnancum:

a) v mife nezbytné nutné
b) veskeré
c) vybérové

d) vubec neposkytuji

informace v mife nezbytn& nutné veskeré vybérové vibec neposkytuiji

pocet 5 17 10 0

Poskytovani informaci

17, 53%

Vyrazny posun oproti obdobim pfed rokem 1990 spatiuji v ochoté poskytovat
pfevaznou cast informaci, coz souvisi s transformaci stylu fizeni (otdzka ¢. 27) a to stylu

demokratického, ktery pfedpokladd informovanost zaméstnanct.
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Otazka ¢. 27 Miij prevazujici styl Fizeni po nastupu do funkce:
a) autoritativni-laskavé
b) exploativné - autoritativni
¢) demokraticky

d) participativni

styl fizeni autoritativni- exploativné- demokraticky participativni
laskavé autoritativni konzultativni
podet 1 1 23 7

Pfevazuijic! styl Hzenl

Z ruznych vyzkumi vyplyva, Ze GspéSny manazer je ten, ktery dokdze meénit sviyj styl
v zavislosti na riznych situacich. Reditelky uvadi vétsinou demokraticky styl fizeni,

ktery ptevazuje nad ostatnimi.

Demokraticky styl fizeni plisobi pfiznivé na pracovitost a spokojenost zamé&stnanct, ale

nekdy se stava tézkopadnym v procesu rozhodovani.

Styl Fizeni ¢i manazerské prdce predstavuje zpiisob Ccinnosti manaZera
charakterizujici postupy jeho rozhodovani a zvolené metody dosahovani
vytycenych cilu v konkrétnich podminkach. Jde zvlasteé o formu vztahu
manazera kpodrizenym, ktera vyplyva z osobnich znalosti manazera, zjeho
zkuSenosti, autority a schopnosti pusobit na vnitini a vnéejsi okoli, a dale o
uplatnéni moci v kombinaci se zpusobem jejiho vyuZiti pri  vedeni

, 16
ostatnich.

13
VEBER.J. a kol. Management Zaklady, prosperita, globalizace, Praha: Management Press, 2005, s. 260.
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Otazka &. 28 Styl Fizeni se postupné zménil na:

a) autoritativni

b) exploativné - autoritativni
¢) demokraticky

d) participativni

e) zustal stejny

styl fizeni autoritativni exploativné - demokraticky participativni zustal stejny
(laskavé) autoritativni konzultativni
pocet 2 2 2 22 6

Zména stylu fizeni

Styl fizeni se u 69 % feditelek zménil na participativni. Jde o styl, ktery preferuje
tymovou spolupraci mezi zaméstnanci. Je zalozeny na davéie spolupracovniki, pfi¢emz
feditelky mohou vyuZzivat osobnostniho potencidlu jednotlivych ucitelek. Zplisob
spolurozhodovani zaméstnancii na chodu Skoly izce souvisi s timto zpiisobem fizeni.
Soucasné teditelky deleguji dil¢i pravomoci. Funkéni informacéni systém a ucelné
operativni planovani jim umoziiuje efektivni persondlni fizeni. Dokladaji to 1 odpoveédi

na otazku €. 26, kde feditelky uvadély v 53% predavani veSkerych informaci.

2.2 Zavér vvzkumného Setireni

Z dotaznikového Setfeni vyplyvaji skutecnosti, které uvozuji mulj navod, moje
doporuceni nové nastupujici teditelce. Protoze dneSni prace Skolského manazera je
zasadn¢ odlisSnd od dob mnou vzpominaného Josefa Tiisky, je také manudl podstatné

odlisny. NG e

Klicova zjisténi z jednotlivych odpovédi nyni poskytuji dostatecny materidl pro shrnuti

do skute€né¢ho manualu prvnich krokd zac¢inajici feditelky matetské Skoly.
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3 MANUAL KROK ZA KROKEM

1. Prvni krok

Dotaznikové Setfeni ukdzalo, ze kazda feditelka, kterd nové nastupuje, by
m¢ela zah4jit studium, které ji rozsifi obzory a pfipravi ji na tskali nové role.
Za optimalni a statisticky dolozené lze povazovat kombinované studium
Skolského managementu na PedF UK. Idealni by bylo, kdyby studia
zahgjila jest¢ pfed konkurzem. Je vSak pravda, ze ne v kazdé Skole jsou
k tomu podminky. Ze Setfeni vyplyva, ze vétSina dosavadnich feditelek
odchazi do dtichodu, s ¢imz je spjata skute¢nost mozné ochoty k pfiprave
nastupkyné. Prizkum ukézal, ze vétSina nastupujicich feditelek pokracuje
vnové roli na téze Skole, kde pisobily jako ucitelky, jsou motivované,
protoze se rozhodly piihlasit do konkurzu samy, pfipadné na né byl vyvijen
pozitivni tlak kolegyn, a jsou i dostate¢né zkuSené, maji za sebou léta praxe

v rolich uditelek.

Pro uplnost pripominam zakonny ramec pro funkci reditelky i jeji studia:

Zakon ¢ 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Predpoklady pro vykon ¢innosti pedagogického pracovnika a predpoklady pro vykon
funkce teditele skoly

§ 3 Predpoklady pro vyvkon funkce pedagogického pracovnika

(1) Pedagogickym pracovnikem muze byt ten, kdo spliuje tyto predpoklady:

a) je plné zplsobily k pravnim ukontim,

b) ma odbornou kvalifikaci pro pfimou pedagogickou ¢innost, kterou vykonava,

c) je bezuhonny,

d) je zdravotné zplsobily a

e) prokazal znalost ceského jazyka, neni-li dale stanoveno jinak.
(2) Za bezuhonného se pro ucely tohoto zdkona povazuje ten, kdo nebyl pravomocné
odsouzen

a) za umyslny trestny ¢in, nebo
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b) za trestny c¢in nedbalostni spachany v souvislosti s vykonem c¢innosti
pedagogického pracovnika, pokud se na néj nehledi, jako by nebyl odsouzen.
(3) Bezuhonnost prokazuje fyzickd osoba pied vznikem pracovnépravniho vztahu
ptedlozenim vypisu z evidence Rejstiiku trestli; vypis nesmi byt starSi nez 3 meésice.
(4) V priabéhu trvani pracovnépravniho vztahu je pedagogicky pracovnik povinen
predlozit fediteli Skoly nebo fediteli zafizeni socidlni péCe vypis z evidence Rejstiiku
trestl, pokud byl pravomocné odsouzen za trestny ¢in, jimz by mohl pozbyt pfedpoklad
bezthonnosti.
(5) Posuzovani piedpokladu podle odstavce 1 pism. d) se fidi zvlaStnim pravnim
piedpisem. 3)
(6) Uznavani odborné kvalifikace a splnéni predpokladu bezthonnosti u statnich
ptislusnikii ¢lenskych stati Evropské unie, pifipadné jejich rodinnych ptislusnika, a
statnich pfislusnikd ostatnich statd se fidi zvlaStnimi pravnimi piedpisy (Naptiklad
zakon ¢. 18/2004 Sb., o uznavani odborné kvalifikace a jiné zplsobilosti statnich

ptislusnika ¢lenskych stati Evropské unie).
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3.1 Predpoklady pro vvkon funkce reditele Skoly

(1) Reditelem $koly muZe byt fyzicka osoba, ktera splituje piedpoklady podle § 3 a
ziskala praxi spocivajici ve vykonu piimé pedagogické Cinnosti nebo v ¢innosti, pro
kterou jsou potiebné znalosti stejného nebo obdobného zaméfeni, nebo v fidici ¢innosti
nebo v ¢innosti ve vyzkumu a vyvoji v délce

a) 3 roky pro feditele matetské skoly,

b) 4 roky pro teditele zakladni Skoly, zdkladni umélecké skoly a Skolskych zafizeni
s vyjimkou Skolskych zafizeni pro vykon ustavni vychovy, ochranné vychovy a
Skolskych zatizeni pro preventivné vychovnou péci,

c) 5 let pro feditele stfedni Skoly, jazykové Skoly, konzervatoie, vyssi odborné
Skoly a Skolskych zafizeni pro vykon ustavni vychovy, ochranné vychovy a
Skolskych zatizeni pro preventivné vychovnou péci.

(2) Reditelem 8koly ziizované Ministerstvem $kolstvi, mladeze a t&lovychovy (dale jen
"ministerstvo"), krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci, jehoz pfedmétem
¢innosti jsou ukoly v oblasti Skolstvi (dale jen "svazek obci"), mize byt jen ten, kdo
vedle pfedpokladi uvedenych v odstavei 1 ziskal nejpozdé€ji do 2 let ode dne, kdy zacal
vykonavat funkci feditele Skoly, znalosti v oblasti fizeni Skolstvi absolvovanim studia
pro feditele Skol v ramci dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikti podle § 24 odst.
4 pism. a).

(3) Povinnost absolvovat studium pro feditele Skoly zfizované ministerstvem, krajem,
obci a svazkem obci se nevztahuje na feditele, ktery znalosti v oblasti fizeni Skolstvi
ziskal vysokoSkolskym vzdélanim v akreditovaném studijnim programu (Zékon
¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach) Skolsky management, nebo vzdélanim v programu
celozivotniho vzdélavani uskuteciovaném vysokou Skolou zaméfeném na organizaci a

fizeni Skolstvi.

33



2. Druhy krok

Dalsi skutecnost, kterou prokazaly odpovédi respondentek, je velikost Skoly,
na niz feditelka nastupuje. Vliv na organiza¢ni strukturu ma pocet tfid na
jednotlivych Skolach, pocet pedagogickych i nepedagogickych zaméstnanct.
Rovnéz ztoho vychazi i pozadavky na nezbytné znalosti celého spektra
manazerskych c¢innosti. Je tedy na misté uvést ndlezitosti organizaéniho
fadu, jako dalSiho kroku k poznani reality Skoly a vytvofeni fungujici
organizace.

Zalezi vzdy na velikosti Skoly, tfidach, zaméstnancich a dalSich okolnostech,
které by nastupujici feditelka méla znat, nez vytvoii organizacni rad, jako
zakladni dokument mateiské Skoly upravujici fizeni organizace a ¢innost

Skoly. Zpracovava se dle urcitych zéasad.

Zasady pro zpracovani Organiza¢niho Fadu
> Respektuje platné pravni pfedpisy-zékon 561/2004 Sb., (Skolsky zédkon) a zakon
¢. 250/2000 o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl a ptislusné provadéci
ptedpisy,
> znéni zfizovaci listiny,
> platné rozhodnuti § o zatfazeni do sité Skol.
Organizacni Fad ma nékolik casti:

> Zakladni idaje o Skole (podle ztizovaci listiny)

* rozhodnuti o zafazeni do sit¢ a zapisu v obchodnim rejstiiku,
+ predmét ¢innosti Skoly (definuje se v souladu se znénim Skolského
zakona a zfizovaci listiny),

> Organizacni struktura skoly

* soucasti Skoly (zékladni skola, matetska Skola, Skolni druzina a klub,
Skolni jidelna apod.),

* utvary Skoly (napft. L. a IL. stupeil zakladni $koly, apod.),

* hlavni tkoly, zakladni ¢innosti a odpovédnost jednotlivych soucasti a

atvara,
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* postaveni organt Skoly (v€. metodickych),
A

» organizacni schéma Skoly
* zpusob zajisténi spolecnych a dalSich agend (napft. ucetnictvi, doplikova
¢innost apod.),

> Rizeni $koly-kompetence

+ Statutarni organ Skoly
* Organizac¢ni a fidici normy
» Styl fizeni (napt. demokraticky, participativni,.)

> Nastroje rizeni

» specifikace néstroju fizeni-systém organizacnich a fidicich ptedpist a
individualnich fidicich akti,

* pravomoci vedoucich pracovnikl pfi uzivani fidicich nastroja.

> Funkéni (systémové) ¢lenéni - komponenty

» Strategie fizeni

* Financ¢ni fizeni

* Persondlni fizeni

* Materidlni vybaveni

+  Rizeni vychovy a vzdélavani

* Externi vztahy

* Pravomoci feditele Skoly,

+ Stanoveni vedoucich funkci, povinnosti, pravomoci a odpovédnost
vedoucich pracovnikd,

* Zastupovani feditele, zastupovani ostatnich vedoucich zaméstnanct,

* Zpusob pfedavani a pfejimani funkci.

> Pracovnici a ocenovani prace

* Vnitini principy fizeni a oceflovani

* Prava a povinnosti pracovnikt

3. Treti krok

V této casti uvadim dilezité predpisy a akty nadrizenych organi, které

jsou pro teditelku zavazné:
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Pravni tad statu (zdkony, nafizeni vlady, vyhlasky)

Obecné zavazné piedpisy a rozhodnuti (vyhlasky vyssich
uzemneéspravnich celkl a obci, usneseni rady obce a dalsi)

Predpisy nadfizenych orgdnt (metodické smérnice a pokyny ministerstva
Skolstvi)

Ztizovaci listina

Rozhodnuti o zafazeni do sité Skol

4. Ctvrty krok

Reditelka je povinna piedlozit kontrole (napi. ziizovateli, CSI, NKU,...)

nasledujici dokumenty a smérnice. Jejich dodrzovani prameni ze zakonného

ramce, v némz Skola funguje. Textova ¢ast dokumentace musi byt vzdy

v souladu s ustanovenimi odst. 1 § 28 zadkona ¢. 561/2004 Sb., a ptislusnou

vyhlaskou podle druhu Skoly.

Zakon 561/2004 Sb., (Skolsky zdkon), § 28

(1) Skoly a 8kolska zatizeni vedou podle povahy své ¢innosti tuto dokumentaci:

a)

g)
h)

rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéch a doklady

uvedené v § 147,
evidenci déti, zakt nebo studentti (dale jen "Skolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zakt a studentii ke vzdélavani, o prubehu

vzdélavani ajeho ukoncovani,
vzdélavaci programy podle § 4 az 6,
vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

tfidni knihu, kterd obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a

jeho prubéhu,
Skolni ad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,
zaznamy z pedagogickych rad,

knihu urazt a zaznamy o urazech déti, zaki a studentti, popiipadée

I¢katské posudky,
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j)  protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

k) persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni

evidenci a dal$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

Nezbytné dokumenty a smérnice, kterymi organizace musi disponovat:

Skolni vzdélavaci program (§ 5 $kolského zékona)

Zadost o piijeti ditéte do mateiské Skoly (§ 34 Skolského zakona)
Rozhodnuti o piijeti ditéte do matetské Skoly (§ 165 Skolského zédkona)
Individualni vzdélavaci plan (§ 6 vyhlasky ¢. 73/2005 Sb.)

Provozni fad mateiské Skoly (zdkon ¢. 258/2000 Sb.)

Organizacéni fad matetské Skoly (zédkonik préce)

Skolni tad (§ 30 $kolského zakona)

Pracovni smlouva (§ 33 a nésledujici zakoniku prace)

Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb., pracovni fad pro zaméstnance Skol a
Skolskych zatizeni

Vnitini platovy predpis

(zékonik prace ¢. 262/2006 Sb., a nafizeni vlady ¢.564/2006 Sb.)
Platovy vymér (zékonik prace a natfizeni vlady ¢.564/2006 Sb.)
Smérnice o FKSP (vyhlaska 114/2002 Sb.)

Kolektivni smlouva (zakonik prace)

Smérnice k zajisténi BOZP (zdkonik prace)

Smérnice o cestovnich ndhradach (zékonik prace.)

Zapisy o kazdoro¢nich provérkach BOZP (§ 108 odst. 5 zdkoniku préce)
Zapisy o kazdoro¢nim Skoleni pracovnikii z oblasti BOZP

(§ 103 odst. 2 zédkoniku prace)

Provozni fady télocvi¢ny, keramické dilny, zahrady, apod.

(zékon 258/2000 Sb.)

Vyhledavani a vyhodnoceni rizik k BOZP (§ 102 a 106 zakoniku prace)
Smérnice k poskytovani OOPP (§ 104 zékoniku prace)
Traumatologicky plan a zajisténi prvni pomoci

(§ 103 pism. j) zdkoniku préace)

Plan opatfeni pfi vzniku mimotadné udélosti a vyhlaSeni krizového stavu
(vyhlaska ¢. 281/2001 Sb.)

Spisovy a skartacni fad (zakon ¢. 499/2004 Sb.)
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Doporuc¢ené dokumenty a smérnice

Vzory tiskopisi dokumentace Skol a skolskych zafizeni (kromé tiskopisti uvedenych ve
vyhl. 223/2005 Sb.) jsou pouze doporucené. Skoly si mohou vytvofit vlastni vzory
tiskopisii s tim, ze musi obsahovat udaje podle § 28 Skolského zakona. Vedeni
dokumentace je mozné na predtistétném formuldfi nebo elektronicky s tim, stim ze

archivovani se fidi spisovym a skarta¢nim fadem (podle zakona ¢. 499/2004 Sb.,

A
Stanoveni vyse uplaty za vzdélavani a zptsob platby
(vyhlaska ¢. 14/2005)
Zajisténi bezpecnosti a ochrany déti v mateiské Skole
(§ 29 skolského zakona)
Pouceni déti o bezpe¢ném chovani
Organizace prazdninového provozu a uplata za prazd. Provoz
(vyhlaska ¢. 14/2005)
Zpusob nakladani s informacemi a ochrana informaci v MS
(zékon 101/2000 Sb.)
Plan dalsiho vzdélavani pracovnikt (zdkon 563/2004 Sb.)
Plan dovolenych (zdkonik prace)
Plan kontrolni ¢innosti
Materialné technické zabezpeceni skoly

Organizace Skolniho stravovani (vyhlaska 107/2005 Sb.)

o archivnictvi a spisové sluzbg).

S ohledem na skutec¢nost, ze se respondentky vétSinoveé shodly (15/32) na

rv

Vv

vvvvvv

Smérnice pro ob¢h a prezkusovani ucetnich dokladu
Uttovy rozvrh

Smérnice pro vedeni pokladni hotovosti

Odpisovy plan

Postupy evidence a uctovani o zasobach

Smeérnice pro hospodafeni s majetkem

Smérnice k inventarizaci
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* Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nahrad
-A
*  Smérnice pro zajiSténi doplitkkové ¢innosti

*  Smeérnice k ochrané majetku skoly

Druhd nejmarkantnéjsi zatéz byla shleddna v personalistice (9/32), k niz

uvadim dal$i zasadni dokumentaci.

* Pracovni fad

+ Kolektivni smlouva

* Vnitini platovy ptedpis

* Pravidla ¢erpani FKSP

* Provozni fad Skoly, provozni fady vyhrazenych technickych zafizeni a
provozni fady objektd se zvySenym pozarnim nebezpecim

*  Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostredka

*  Smérnice k poskytovani prvni pomoci a evidenci pracovnich a Skolnich
urazii

* Smérnice k provedeni provérky BOZP

* Smérnice k organizaci $koleni BOZP a PO

Individualni slozka zaméstnance obsahuje

» zadost o pfijeti do pracovniho poméru

* osobni dotaznik (napt. SEVT 30102300)

«  vypis z rejstiiku trestd (nové od 1. 1. 2008 na pockani na M&U, MC)

* vstupni potvrzeni od l¢kate

* zapoctovy list

+ diplom

e vyucni list

* maturitni vysvédceni

* prohlaseni o zdravotni poji§tovné

* pracovni smlouva

+ pfihlaSka k nemocenskému pojisténi-odhlaska
(evidencni listy diichodového zabezpeceni)

* platovy vymér

* pracovni napln

+ evidencni listy dlichodového zabezpeceni
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5. Paty krok

Na zéklad¢ zjisténych parametrti modelové Skoly nové feditelce doporucuji
provést SWOT analyzu ke specifikaci a opravdovému manazerskému
mapovani situace, jako vychodisku ke krokim nasledujicim, vcetné

korektniho stanoveni vize.

Analyza SWOT

Matetské skoly maji povinnost hodnotit vlastni praci-autoevaluovat ¢innost Skoly a na
zékladé jejich vysledkt stanovovat cile SVP (vyhlaska MSMT CR &. 15/2005 Sb.,
kterou se stanovuji nalezitosti dlouhodobych zamérd, vyro¢nich zprav a vlastniho

hodnoceni skoly).
Zkratka SWOT je slozena ze zacateCnich pismen anglickych slov:

Strenghts - silné
Weaknesses - slabé
Opportunities - ptilezitosti

Threats - rizika.

silné stranky + slabé stranky = soucasny stav uvnitf Skoly

ptilezitosti + rizika = vné&jsi faktory ovlivitujici Skolu

Pouzitim SWOT analyzy si fteditelky uvédomi své vychozi podminky, rezervy, a

moznosti Skoly.

Cilem SWOT analyzy je vyhodnotit postaveni Skoly v ramci jejiho regionu (pfilezitosti

a rizika) a vyhodnotit kvality jeji ¢innosti (silné a slabé stranky).

Analyza SWOT mutze byt pfinosnd v obdobi zmén (nastup nové feditelky) a
transformaci (kurikularni reforma, nové pravni piedpisy a dalsi). Dikladna SWOT
analyza a pochopeni danych souvislosti jsou pro Skolu ptedpokladem k tvorbé Skolniho

vzdélavaciho programu.
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Pro kvalitni pribéh analyzy SWOT je dulezité:

* analyzu dikladné pfipravit;
+ analyze vénovat dostatecné dlouhy cas;
* do procesu analyzy zapojit co nejvice ucastniki (vSechny zaméstnance

Skoly, rodice, poptipad¢ i déti).

6. Sesty krok

Nyni se dostdvame k zdkladnim manaZerskym c¢innostem v pofadi
dalezitosti, jak bylo uvedeno v dotaznicich. Toto potfadi neni zdvazné, ale
vycet téchto Cinnosti byl ziskan z dotaznikli a zdlezi na osobnosti kazdé
feditelky, jakou podobu a posloupnost jednotlivym manazerskym ¢innostem

piisoudi.

Planovéni
- 8Svp
* Rocni plan skoly
* Plan materialniho rozvoje
* Plan pg. a provoznich porad
* Plan zvySovani kvalifikace pedagogickych zaméstnanct
* Vize Skoly
+  Akce MS
* Plan kontrol a hospitaci
Organizovani
* pracovni doba
* pracovni naplné
+ delegovani
*  zastupy
Rozhodovani
* delegovani pravomoci
* rozvoj Skoly
* vybér pracovniki

* jmenovani zastupkyné
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* uspofadani organizacni struktury

* rozdéleni ttid
* rozdéleni ucitelek do tiid
* pfijimaci fizeni-zépis
Hodnoceni
* personalni podminky
* materidlné-technické podminky
» vysledky v oblasti prace s détmi
* posléni a cile Skoly
* hodnoceni prostiedi a klima Skoly
* hodnoceni od rodici
* hodnoceni zaméstnanct
* hodnoceni roku, vyro¢ni zprava
* hodnoceni spolupréce s rodici
Kontrola
* kontrola dokumentace Skoly
* kontrola ekonomickych ukazatelt rozpoctu
» kontrola majetku, inventarizace
* kontrola ¢erpani dotaci od statu, zfizovatele,...
* kontrola vykonu delegovanych kompetenci
* kontrola dodrzovani pracovni doby
* kontrola BOZP

* kontrola Skolnijidelny a skladi

7. Sedmy krok

Kam jit pro radu
Pro tplnost uvadim dulezité¢ informaécni zdroje, kde ma zacinajici reditelka

moznost ziskat cenné informace.

* Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy

http://www.msmt.cz
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Metodicky portal

http://www.rvp.cz/

Vyzkumny ustav pedagogicky v Praze
http://www.vuppraha.cz

Skolsky vzdélavaci a informaéni portal
http://www.edu.cz

Narodni institut pro dalsi vzdélavani
http://www.nidv.cz

Ustav pro informace ve vzdélani
http://www.uiv.cz

Ceska $kolni inspekce
http://www.csicr.cz

Ministerstvo vnitra - Sbirka zdkont

http://www.mvcr.cz/sbirka/index.html

8. Osmy krok

Dal$im nezbytnym bodem je prehled pravnich piedpisi.

Zaikony:

Zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zédkladnim, stfednim, vys$Sim
odborném ajiném vzdelavani (Skolsky zdkon), ve znéni zakonl

. 383/2005 Sb., ¢. 112/2006 Sb., ¢. 158/2006 Sb., ¢. 161/2006 Sb.,
. 165/2006 Sb., ¢. 179/2006 Sb. a ¢. 342/2006 Sb.

(€18

(€18

Zakon €. 562/2004 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti

s ptijetim skolského zédkona, ve znéni zékona ¢. 264/2006 Sb.

Zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné
nékterych zakont, ve znéni zadkont ¢. 383/2005 Sb., ¢. 179/2006 Sb. a
¢. 264/2006 Sb.

Zakon €. 306/1999 Sb., o poskytovani dotaci soukromym skolam,
predskolnim a Skolskym zatizenim, ve znéni zdkoni ¢. 132/2000 Sb.,
. 255/2001 Sb., ¢. 16/2002 Sb., ¢. 284/2002 Sb., ¢. 562/2004 Sb.,

. 383/2005 Sb. a ¢. 179/2006 Sb.

(€18

(€18

43


http://www.rvp.cz/
http://www.vuppraha.cz
http://www.edu.cz
http://www.nidv.cz
http://www.uiv.cz
http://www.csicr.cz
http://www.mvcr.cz/sbirka/index.html

Narizeni vlady:

Vyhlasky:

Natizeni vlady €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci,
pfimé vychovné, ptimé specialné pedagogické, ptimé pedagogicko-

psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikt

Vyhlaska MSMT &. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni
vyhlasky ¢. 43/2006 Sb.

Vyhlaska MSMT ¢&. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakt a studentt se
specialnimi vzdélavacimi potfebami a déti, zakl a studentd mimotadné
nadanych

Vyhlaska MSMT ¢&. 15/2005 Sb., kterou se stanovi néleZitosti
dlouhodobych zdmért, vyro¢nich zprav a vlastniho hodnoceni skoly
Vyhlaska MSMT ¢&. 16/2005 Sb., o organizaci $kolniho roku

Vyhlagka MSMT &. 17/2005 Sb., o podrobnéjsich podminkach
organizace Ceské $kolni inspekce a vykonu inspekéni &innosti
Vyhlagska MSMT ¢&. 54/2005 Sb., o néleZitostech konkursniho fizeni a
konkursnich komisich

Vyhlaska MSMT &. 64/2005 Sb., o evidenci Grazt déti, zak® a studentt
Vyhlagka MSMT &. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve
Skolach a skolskych poradenskych zatizenich

Vyhlaska MSMT ¢&. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani

Vyhlaska MSMT ¢&. 108/2005 Sb., o $kolskych vychovnych a
ubytovacich zafizenich a Skolskych ucelovych zatizenich

Vyhlaska MSMT ¢&. 224/2005 Sb., kterou se zru$uji nékteré vyhlasky

v pusobnosti Ministerstva skolstvi, mladeze a télovychovy

Vyhlaska MSMT ¢&. 317/2005 Sb., o dal§im vzdélavani pedagogickych
pracovniki, akreditacni komisi a kariérnim systému pedagogickych
pracovnikd, ve znéni vyhlasky ¢. 412/2006 Sb.

Vyhlaska MSMT ¢&. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace kol a
Skolskych zatfizeni a Skolni matriky a o pfeddvani tidaji z dokumentace
skol a skolskych zafizeni a ze Skolni matriky (vyhlaska o dokumentaci

kol a skolskych zatizeni), ve znéni vyhlasky ¢. 389/2006 Sb.
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* Vyhlaska MZd ¢. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory
a provoz zafizeni a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a

mladistvych
«  Vyhlaska MSMT &. 492/2005 Sb., o krajskych normativech

9. Devaty krok

Matetské Skoly nyni pracuji podle Ramcové vzdélavaciho programu pro
predskolni vzdélavani (RVP PV), ktery je pro n¢ zavazny. RVP PV byl
prvnim z fady novych kurikularnich dokumentl pfipravovanych na zakladé
zaveéra tzv. Bilé knihy. Verze Ramcového programu pro predskolni
vzdélavani z r. 2001 byla v r. 2004 aktualizovana. Text byl upraven v souladu
s navrhem nového Skolského zakona a ostatnimi kurikularnimi dokumenty. Je
zasadnim vychodiskem pro tvorbu Skolnich vzdélavacich programi. RVP
PV je vefejny dokument, pfistupny pro pedagogickou i nepedagogickou

vefejnost.

10. Desaty krok

Doporuceni, které se opira o statisticka zjiSténi z dotaznikl, je sméfovano
k informovani podfizenych o vSech podstatnych skute¢nostech, které jsou
svazany s provozem Skoly. Styl fizeni, ktery se uplatnil v pirevazujici veétSing,
byl demokraticky-konzultativni 1 participativni. Lze tedy fici, Zze
v materskych Skolach pracuji tymy, které jsou zvyklé se o ukolech nejen

dohodnout, ale spolecné s vedenim je i iniciovat a realizovat.
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ZAVER
Pokusila jsem se svym nové nastupujicim kolegynim zpfistupnit prvni kroky, jimiz lze

zahdjit puisobeni v nové funkci a diky provedenému vyzkumu realizovat postupné

manazerské Cinnosti tak, jak bylo ovéteno statistickym zjistovanim.

Ukolem kazdé zaéinajici feditelky, je hned zpo&atku zainteresovat cely tym, ziskat si
zaméstnance, presvédcit je o jejich dulezitosti, dat jim najevo, Ze jejich prace je
nezastupitelnd, a Ze na tom co dé¢laji, opravdu zélezi a zejména bytjim vzorem a

motivaci.

Pro tizeni Skoly plati obecna pravidla managementu. Vzhledem k specifikim Skolstvi,

je zcela namisté Skolsky managementjako samostatna védni disciplina.

Diky osobnostem jednotlivych feditelek matetskych Skol, dochéazi k neustalému
zkvalitiiovani prace skol, diky jejich iniciativeé, schopnosti motivovat, chvalit, diky
jejich tviréim a organizacnim schopnostem, nesmirnému pracovnimu nasazeni, se jim

dati dosahovat naro¢nych cilt.
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Prikiad Organizacniho radu

M&U ptiznal pravni subjektivitu Matei'ské $kole XY na zékladé zfizovaci listiny ze
dne ... . ... , ve smyslu § 14, odst. 2 zdkona €. 564/1990 Sb., o statni spravé a

samospraveé ve Skolstvi, ve znéni pozdéjsich uprav véetné novely ¢. 284/2002 Sb.

I. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni
1. Matetska Skola...byla zfizena jako samostatny pravni subjekt k...ama
identifikacni ¢islo...
2. Rozhodnutim ministra Skolstvi ¢.j. ... ... .. .. byla s Gi¢innosti od.. .zafazena do
sit¢ §kol samostatna piispévkova organizace MS
Organizace je pravnickou osobou a v pravnich vztazich vystupuje svym jménem
a nese odpovédnost z téchto vztahli vyplyvajici. Za poruSeni svych zavazkl a
jinych pravnich povinnosti odpovidd Organizace svym majetkem. Organizace je
zapsana v obchodnim rejstiiku u...
3. Organiza¢ni fad mateiské Skoly upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.
4. Organizac¢ni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP).
5. Organizac¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevs§im Skolského zdkona
561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdé&lavani.
6. MS je zatazena do rejstiiku $kol pod identifikaénim &islem 1ZO
7. Sidlo skoly je
8. Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny je pfedskolni vzdélavani.
Financovani bézné Cinnosti organizace je zajiSténo zdroji z vetejnych rozpoctu,
samotna organizace se v ramci jednoho ucetniho obdobi fidi schvalenym
rozpoctem ndkladii a vynosi.
Pro financovani svych investi¢nich potieb vyuziva organizace kromé fondu
reprodukce majetku, dotaci od ztizovatele a dotaci od orgdnti samospravy
b) Poslani Skoly a jeji ukoly
Zakladnim poslanim Skoly je v ndvaznosti na vychovu déti v rodin€ a v soucinnosti
s rodinou zajiSt'ovat vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od tii do Sesti let
realizaci vychovnych programt, podporujici zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj

ditéte a ptispivajici ke zvySeni socidln€ kulturni urovné péce o déti a vytvarejici



zékladni ptedpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti, vytvaret optimalni podminky pro

individualni osobnostni rozvoj.

II. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary $Koly a funkéni mista
1. V c&ele skoly, jako pravniho subjektu je feditelka Skoly...., jako statutarni organ,
kteroujmenoval v souladu s § 166 odst. 2. zakona ¢. 561/2004 Sb., ziizovatel.
Odpovida za plnéni tkoll organizace.
2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance
3. Reditelka povéfilajednoho zaméstnance svym zastupovanim.
b) Organizac¢ni schéma Skoly
Reditelka §koly
Zastupkyné feditelky
Ucitelky
Skolnice
Uklizecka
Hospodarka
Hlavni kuchatka
Pomocné kuchatka
Pradlena
Obsluha vyméniku, topi¢

v

I11. Rizeni a vedeni $koly

a) Statutarni organ Skoly
1. Statni spravu vici Skole realizuje krajsky urad, samospravu pak obec, kterd je
zfizovatelem.
2. Reditelkajedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych
Skola muzZe vstupovat.
Jeji povinnosti jsou:
* vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33- 35 zakona ¢. 561/2004 Sb.
(8kolsky zékon), a vyhlaska MSMT CR &. 14/2005 Sb., o piedskolnim
vzdélavani.
* jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi ob&ansky zakonik,

zakonik prace, obchodni zdkonik, pfedpisy finanéniho prava, apod.



9.

Vnitini organizaéni strukturu Skoly stanovi organizacni ad skoly, ktery vydava
reditelka Skoly ve smyslu § 9, odst. 1 zakoniku prace.

Reditelka odpovida za pInéni ikold organizace, idi ostatni vedouci pracovniky
Skoly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskutecniuje zejména
prostiednictvim operativnich porad, provoznich a pedagogickych rad.

Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesla svoji
pravomoc najiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Reditelka rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych skole, o
hlavnich otdzkach hospodatreni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani
prostiedkit hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikt podle vysledki jejich prace.

Reditelka schvaluje viechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze
skoly.

Reditelka $koly pii vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni
strukturu Skoly a plan pracovnikt jednotlivych ttvart, rozhoduje o zélezitostech
Skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Organizacni a Fidici normy

Skola se pti své Cinnosti fidi zejména zédkladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvori

* organizacni fad

» ptilohy organizac¢niho fadu

* provozni fad

» Skolni tad

* spisovy fad

* smérnice pro ucetnictvi

» predpis o ob¢hu ucetnich dokladi
» operativni evidence majetku

» smeérnice k evidenci majetku

* smérnice pro provedeni inventarizace
« smérnice pro SJ

* smérnice pro HACCP

* vnitini platovy ptedpis



* vnitini predpis pro ¢erpani FKSP

IV. Funkéni (systémové) ¢élenéni

a) Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovniki jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
* klicové oblasti pracovnika
* komu je pracovnik pfimo podfizen
* 0 Cem sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizené¢ho

pracovnika

» co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
* vjakém rozsahujedna jménem skoly v externich vztazich
+ jaka mimotadna opatfeni ma ve své pusobnosti

3. Prava a povinnosti pracovniki jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem,
vyhlaskou o predskolnim vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych zafizeni, organizaénim fadem
Skoly a dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami (pracovni smlouvy, naplné
prace).

4. Pracovnépravni vztahy zaméstnanci Skoly se fidi obecné zavaznymi pravnimi
piedpisy a vjejich intencich eventuelné vydanymi predpisy a pokyny MSMT
CR a krajského ufadu.

5. Mzdové podminky zaméstnanct Skoly stanovi pravni predpisy, piedev§im zakon
¢. 143/1992 Sb. a nafizeni vlady ¢.330/2003 Sb., o platovych pomérech
zamgéstnancu ve veiejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozde€jsich predpis.
Zatazovani a ocenovani pracovniktl se obecné tidi zakonikem prace ¢. 262/2006
Sb., naiizenim vlady CR ¢.564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve
vefejnych sluzbach a sprave, v platném znéni, a nafizenim vlady ¢. 469/2002
Sb., kterym se stanovi katalog praci. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim
platovém piedpisu skoly.

b) Financ¢ni fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajisfovany smluvné jinou organizaci.
Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych tkolt skoly je i zajisténi
pravnich ukont, které Skola svym jménem provadi, planovani a realizace

hospodaiské Cinnosti Skoly.



Ucetni agendu v plném rozsahu zajistuji:
Mzdovou agendu a personalistiku zajistuje:
Za spravné hospodarné vyuzivani vSech finan¢nich prostredki v souladu

s platnymi zdkonnymi normami zodpovida feditelka Skoly

¢) Materialni vybaveni:

1.
2.
3.

Vstupni evidenci noveé porizeného majetku provadi hospodarka skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka Skoly.

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., o danich
z piijmu, v platném znéni a zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych

pravidlech, v platném znéni.

d) Personalni Fizeni:

1.
2.
3.

Personalistiku zajist'uje:
Sledovani platovych postupt a naroka pracovnikt zajistuje feditelka skoly.

Provozni agendu zajistuje feditelka Skoly a hospodarka skolni jidelny.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani:

1.

5.

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy
a Skolnim tadem.

Organizace mateiské Skoly

Skolni rok zadina 1. zafi a koné&i 31. srpna nasledujiciho kalendainiho roku.
Ptedskolni vzdélavani ma 3 rocniky:

* V prvnim ro¢niku matetské Skoly se vzdelavaji déti, které v prislusSném
Skolnim roce dovrsi nejvyse 4 roky véku.

* Ve druhém roc¢niku matetské Skoly se vzdélavaji déti, které v prislusSném
Skolnim roce dovrsi 5 let véku.

* Ve tfetim ro¢niku matetské skoly se vzdélavaji déti, které v ptislusSném
Skolnim roce dovrsi 6 let véku, a déti, kterym byl povolen odklad
povinné Skolni dochéazky.

Do jedné tiidy matetské skoly lze zaradit déti z riznych rocnik.

Pii prijeti dité¢te do matetské skoly stanovi feditel mateiské skoly po dohodé¢ se
zédkonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do mateiské Skoly a délku
pobytu v téchto dnech v matetské skole.

Détem se specialnimi vzde€lavacimi potiebami je zabezpecena nezbytna

specialné pedagogicka podpora.



f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem skoly feditelka a ucitelé skoly.
2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje

reditelka Skoly.

V. Zavérecna ustanoveni

Tento fad nabyva ucinnosti

Datum: feditelka skoly:



Osnova provozniho Fadu materské Skoly

Dle Zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané€ vetejného zdravi a o zméné nekterych

souvisejicich zakonii.

I. Udaje o zarizeni

adresa

telefon

IC

odpovédna osoba

provozovatel

Typ (celodenni, polodenni, s internatni péci, s nepravidelnym provozem, se
specielnim zamétenim apod.)

Stanovena kapacita

Provozni doba (od - do)

Vyuziti zatfizeni pro jiné aktivity

Druh aktivit, Casové zarazeni

Zatazeni a organizovani spole¢nych ¢innosti pro déti ajejich rodice

Stravovani cizich stravniku

II. Rezimové pozadavky (délka aktivit, zarazeni)

Nastup déti
Spontanni hra (frekvence zatazeni béhem dne)
Cinnosti déti fizené pedagogem
Pohybové aktivity
(podminky, vybaveni, frekvence zatazovani pohybovych aktivit v dennim
rezimu)
Pobyt venku
Pozemek vyuzivany k pohybové aktivité
Udrzba zeleng, piskovisté, brouzdali§té, apod.
Délka pobytu, rezim-¢asovy Udaj:
dopoledne (od - do), odpoledne (od - do)

Zpusob vyuziti pobytu venku



* Odpocinek, spanek
Zatazeni v rezimu dne
Respektovani individualnich potfeb ditéte
Ukladani lehatek, ulozeni lazkovin, pyzam, jejich provétravani
» Stravovani
Ptiprava stravy: vlastni, dovoz
Podavani svacin: (od - do)
Systém podavani svacin (samoobsluzny, jiny)
Obéd-doba vydeje
Casovy odstup jednotlivych jidel
V piipad¢ alternativniho stravovani - zptisob zajisténi, podminky
V piipadé dovozu stravy Casové udaje, manipulace
V ptipad¢ stravovani cizich stravnikl - rezim, podminky
V ptipad€é samozasobovani a darl - druh
* Pitny rezim
Ptiprava, doplinovani népoji
Druh népojt
Zpusob obsluhy, manipulace s nadobim
* Otuzovani déti:
Zhodnoceni individudlnich potfeb a moznosti ditéte vzhledem ke
zdravotnimu stavu
Zpusob otuzovani (napi.: vzdusné lazné, vodou, sprchovanim, saunovani,
mlhovité, brouzdaliste)
Frekvence, zafazeni v dennim rezimu
Zpisob otuzovani u zdravotné oslabenych

Jiny zptisob ozdravnych opatieni

1I1. Zpusob nakladani s pradlem

Vymeéna pradla: druh (ldzkoviny, ruéniky, pyzama...), frekvence vymény
Zpisob prani pradla (vlastni pradelna, smluvni zafizeni, rodice)

Zptsob manipulace s pradlem

Manipulace a skladovani

Pouzivani obalti najedno pouziti



Dotaznik

Vazené kolegyng,

jsem zacinajici feditelka trojtfidni matefské Skoly v Praze 9 a zaroven studentka PF UK

v Praze, obor Skolsky management. Dovoluji si Vas oslovit a pozadat o pomoc.

Ve své zaveérecné bakalarské praci se zaméiuji na problematiku nové nastupujicich

feditelek matetskych skol.

Prosim o Vase vyjadieni k nasledujicim otazkam, které mi pomohou zmapovat situaci

na Vasi Skole z hlediska daného tématu.

Za spolupraci dékuji ajsem rovnéz ochotna pomoci pii Vasem piipadném vyzkumu.

1. Vék
a) 20-30 let
b) 30-40 let
c) 40-50 let

d) 50 avice let

2. Funkéni obdobi

a) 0-1rok
b) 1-3 roky
c) 3-5let
d) 5-10 let
e) vice

3. Absolvovani studia potiebného pro vykon funkce feditelky MS
a) Studium vedoucich pedagogickych pracovnikil
b) Profesionaliza¢ni ptiprava SVPP
c¢) ESF-Studium vedoucich pedagogickych pracovnikt
d) Distan¢ni studium

e) Bakalarské studium



4. Studium potFebné pro vykon funkce reditelky:
a) predchazelo konkurzu
b) zahajeno pfed konkurzem a trva

¢) nasledovalo po néstupu do funkce

5. Puvodni pusobisté:
a) pusobi§té na téze MS
b) plsobisté najiné MS

¢) vjiném oboru-specifikujte

6. Konkurz se vypisoval:
a) odchod feditelky do dichodu
b) nespokojenost zfizovatele
¢) tlak rodi¢d
d) doporuceni CSI

e) jiné (uvedte)

7. Do konkurzu jsem se prihlasila (zakrouzkujte)

a) na zakladé vlastniho rozhodnuti
b) byl na mne vyvijen pozitivni tlak od kolegyn

¢) v dusledku pfirozeného vyvoje situace v nasi skole

8. Pocet tiid v MS:

a) 1tfida
b) 2 tiidy
c) 3 tridy
d) 4 tidy

e) 5 avice tfid

9. Pocet déti na Skole:
10. Pocet pedagogickych pracovnikii:

11. Pocet provoznich zaméstnanci:



12. Jaké manaZerské organizacni portfolio jste méla pri nastupu do

13.

14.

15.

16.

funkce k dispozici:(stanovy, rady, smérnice, pokyny...)

v

Vyberte z nasledujicich moZnosti stav Vami piebirané MS

(prosim zakrouzkujte, 1= nejlepsi, S=nejhorsi):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

povinnd dokumentace $koly
lidské zdroje

materidlni zdzemi
spoluprace s rodici

klima Skoly

kvalita pedagogické prace

vztahy se ziizovatelem

1-2-3-4-5

1-2-3-4-5

1

_2-

3-

4 -

5

Ve své ridici funkci jsem pristupovala k manazerskym funkcim

v nasledujicim poradi: (prosim, ocislujte):

planovani

organizovani

kontrola

rozhodovani

hodnoceni

Popiste, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti planovani po vaSem

nastupu do funkce:

Popiste, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti rozhodovani po

vaSem nastupu do funkce:



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

PopiSte, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti kontroly po vaSem

nastupu do funkce:

PopiSte, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti hodnoceni po vasem

nastupu do funkce:

PopiSte, prosim, prvni tfi konkrétni ¢innosti organizovdni po

vaSem nastupu do funkce:

Kdo nebo co Vam v tvorbé vnitinich predpisi pomohl/o:

Jaké podpilirné materialy Vam pomohly pri administrativni praci:

Pouzila jste pro tvorbu smérnic, vnitinich predpisii a radi Skoly

nékteré publikace? Uved’te prosim priklady:

Pivodni vnitini stanovy, Fady, pokyny, smérnice (dokumentaci)
jsem-zakrouzkujte:

a) pievzala beze zmény



24.

25.

26.

27.

28.

b) prevzala s upravami (aktualizace)

c) neprevzala-vytvorila zcela nové

Zdroj zkuSenosti pro Vasi Feditelskou praxi:
a) porady feditelek Skol svolavané ziizovatelem
b) neoficialni setkani feditelek skol
c) DVPP (Skolsky management)

d) jiné

Jaké oblasti vedeni Skoly povaZujete s odstupem ¢asu za

nejobtiznejsi:

Podstatné informace tykajici se chodu Skoly poskytuji

zaméstnancim:
a) v mife nezbytné nutné
b) veskeré
c) vybérové

d) wvubec neposkytuji

Miij prevazujici styl Fizeni po nastupu do funkce:
a) autoritativni
b) exploativné-autoritativni
c) demokraticky

d) participativni

Styl Fizeni se postupné zménil na:
a) autoritativni
b) exploativné-autoritativni
¢) demokraticky
d) participativni

e) zustal stejny



Pfilohac 7

Univerzita Karlova v Praze, Pedagogickd fakulta
M.D. Rettigové 4,116 39 Praha 1

Prohlaseni zadatele o nahlédnuti do listinné podoby zavérecné prace
Eviden¢ni list

Jsem si védom/a, ze zavérecna prace je autorskym dilem a Ze informace ziskané nahlédnutim do zvefejnéné
zaveérecné prace nemohou byt pouzity k vydéleénym ucelim, ani nemohou byt vydavany za studijni, védeckou
nebo jinou tvirci ¢innost jiné osoby nez autora.

Byl/a jsem seznamen/a se skute¢nosti, ze si mohu potizovat vypisy, opisy nebo rozmnozeniny zavérecné prace,
jsem vSak povinen/povinna s nimi nakladat jako s autorskym dilem a zachovavat pravidla uvedend v pfedchozim
odstavcei tohoto prohlaseni.
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