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Resumé:

ZavéreCna prace se zabyva kontrolni ¢innosti feditele §koly se zaméfenim na hospitacni
¢innost. Pfind$i nové pohledy na hospitacni ¢innost pii zavadéni Skolnich vzdélavacich
programtl, v porovnani s plné organizovanymi a malotfidnimi Skolami (8koly pouze
s Lstupném ZS). Prace zdiraziiuje dilezitou Glohu hospitaéni innosti a zaroven piedklada

mozné naméty k realizaci hospitaci.

Summary:

This thesis deals with the headmaster's controlling activity aimed at the inspection of
classes. It brings new perspectives on the inspection of classes by introducing new school
educational programmes in comparison with fully organized schools and primary schools
with the first grade only. This thesis emphasizes an important commission of the inspection
of classes and at the same time it gives possible themes for the realization of the inspection

of classes.
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Uvod

Skola je slozity a velmi proménlivy systém. Pozadavek dobrého fizenije opravnény, ale
jeho naplnéni je nelehké. Sifi a mnohotvarnost odpovédnosti feditele $koly ovliviiuje
nepfiznivé skute¢nost, Ze rozhodovani se casto déje pod tlakem naléhavosti situace,
poznamenané lidskym faktorem. Pfi feSeni problémi v béZnych podminkach skoly neni
mozné zajistit vzdy klid a neruené soustiedéni. Reditel, jenz umi piedvidat budoucnost,
inspirovat spolupracovniky, strhavat je ke spolupraci, motivovat podfizené a Cinit je
spokojenymi zejména naplhovanim potfeb jistoty, divery, svobody, prostoru, kreativity,
uznani a potfeb seberealizace s vyuzitim jejich osobniho potencialu je mimofadné silnym
fenoménem celkové UspéSnosti Skoly. V pojeti prace feditele - vedouciho pracovnika ve
Skole se zasadné uplatiuje pojeti manazera z oblasti podnikového managementu. Proto je
v fizeni Skoly zakladem planovani, organizovani, koordinovani - vedeni lidi, kontrola a
hodnoceni. Jako jedna z cennych forem hodnoceni se do poptedi dostava hospita¢ni ¢innost.

Tato diplomova prace obsahuje pohled na kontrolni ¢innost a moZznosti provadéni hospitaci

pii zavadéni Skolnich vzdélavacich programu.

Cil prace

Cilem zavérecné prace je poskytnout soucasny pohled na kontrolni ¢innost feditele Skoly
se zaméfenim na hospitaéni ¢innost a provadéni hospitaci. Zjistit rozdily v aktivitach
fediteld plné organizovanych Skol a malotfidnich Skol spojenych s hospitacni Cinnosti pfi

row

zavadéni Skolnich vzdélavacich programi do praxe."



1 KONTROLNI CINNOST

1.1 Vymezeni pojmu ,KONTROLA"

V soucasné dob¢, kdy jde o zasadni postoj k nové se vytvafejicim pravnim normam
v oblasti Skolstvi, pokladam za wuzitecné zamyslet se nad vyznamem tohoto, stale
vyslovovaného slova, kontrola.

Slovo kontrola ma svuj puvod ve francouzském vyrazu kontrole, ktery vznikl stazenim
ze slova contrerole, coz vlastné znamenda ,,dvojity seznam" (aby byla zjiSténa spravnost
udaji). Prvni ¢ast slozeného slovaje: contre (kontra = proti) a druha ¢ast: role (role = svitek
papiru, pergamenu). Porozuménim ob&éma castem tohoto slozeného slova se tedy dostavame
k podstaté vyznamu slova KONTROLA: porovnavani dvou seznamu, tedy porovnavani
napf. pravni ptedlohy s realnou skute¢nosti. Proto se také ve slovnicich u terminu kontrola
vyskytuji vysvétlujici vyrazy: prezkoumavat, zkouset, ovétovat.

V soucasné dobé se dava prednost takovému pojeti kontroly, které ji chape jako
,pomocnika" manazera, jako jistou sluzbu, ktera napomaha ktomu, aby jim fizena
organizace se vSemi podsystémy fungovala efektivné a aby byly napliovany jeji cile.

»Policejni" image kontroly by tedy méla byt jiz minulosti.

1.2 Kontrola jako manaZerska funkce

1.2.1 Klasifikace kontrolnich procesi’

Existuje tfada ucelovych klasifikaci kontrolnich procesti. Obvykle jde o ¢lenéni podle
a) obsahové naplni
b) trovné tizeni

¢) charakteru provadéni

a) Podle obsahové naplné jde o kontrolni procesy, které se zaméfuji na zhodnoceni
urovné kvality provadéni rtiznych cinnosti organizace (spravnosti, ucelnosti, souladu
s planem atd.), které ve svém celku zajistuji jeji reprodukcni proces. Mize jit o

kontrolu hospodateni predvyrobnich, vyrobnich a podvyrobnich etap.

' L.Vodagek, 0.Vodatkova: Management teorie a praxe v informaéni spoleénosti. Management Press, Praha
2005
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b) Klasifikace podle urovné Fizeni urcuje, zda jde o kontrolu na vrcholové trovni fizeni,
jez se obvykle pracovné oznaluje jako ,strategické kontrolni procesy", anebo na
niz§ich urovnich fizeni Jez se oznacuje jako ,,operativni kontrolni procesy".

c) Podle charakteru provadéni byvaji kontrolni procesy obvykle klasifikovany na:

- pravidelné a nepravidelné
- interni a externi

- preventivni

- prubézné

- nasledné

Kazda z kontrol zatazenych podle urcitého klasifikacniho znaku muze byt doplnéna i
oznacena podle dalsich klasifikaci. Systémovym predpokladem efektivni kontroly je, aby
meéla jasné stanovené cile, zaiméry a postup. Osvédcuje se plan, ktery stanovi nejen cile
kontrolniho procesu, ale predpoklada i uc¢inné zhodnoceni kontrolni prace. Pro nékteré
kontroly se plan nepfipravuje. Mize jit napf. o pfilezitostnou nav§tévu manazera na
nékterém pracovisti.

Pii pripravé kontroly se osvédéuje rozdélit planovany proces do dil¢ich fazi.
Spravny a jasn¢ formulovany obsah, skladba a navaznost fazi pomahaji k zajiSténi
prubéhu i efektivnosti kontrolniho procesu. Pii stanoveni planu a postupu kontroly se
osvédcuje provérit, zda bude fetézec vSech fazi personalng, kvalitné a v¢as zajistén. 1 zde

plati nutnost integrovaného feSeni.

1.2.2 Doporuceni k provadéni kontrolni ¢innosti

koncipovat a planovat postup kontroly v souladu s povahou obsahové naplné
hodnocenych manazerskych procesi (specificnosti manazerské funkce), coz vsak
obvykle nevylucCuje pouziti stejnych ¢i metodicky podobnych nastroju (napf. rozpoctu,
technik nakladovych rozbort, sitovych grafi),

- dbat o priméfenou hospodarnost kontrolnich procesi, resp. jejich Gcelnou miru i
zpusob zajisténi z hlediska kritickych mist kontroly i ¢asu,

- zajistit pfiméfenou kvalitu kontroly, aby splnila své poslani a nevznikaly pochybnosti

o jeji urovni (napf. aby nemusela byt opakovana),
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dbat o spravné nacasovani kontrol a zachytit vyznamné odchylky od planovanych
zamérll co nejdiive, resp. kontrolnimi procesy piedikovat dfive, nez nastanou
(preventivni charakter kontroly),

respektovat odliSnosti vyplyvajici z organiza¢nich parametri kontrolované
jednotky (velikost, pocet pracovnikd, systém fizeni),

pokud mozno vytvaret predem organizacni a personalni piedpoklady pro to, aby
kontrola mohla byt adresnd a jednoznaéna (napf. tvorba nakladovych stiedisek,
stanoveni osobni odpovédnosti za urcité procesy),

vychazet ze zpusobu deklarace pravomoci a zodpovédnosti kontrolovanych
pracovnikid i kolektivl, miry jejich autonomnosti a vyznamu cill jejich ¢innosti pro
podnikatelskou prosperitu firmy,

pfi dodrzeni narokii na potfebnou hloubku a spolehlivost zavéri pokud mozno volit
jednoduché Kkontrolni postupy 1 zdivodu srozumitelnosti kontrolovanych
pracovnikl a moznost projednani vysledkd s témi, koho se tykaji,

dodrzovat pozadavky legality kontrolnich procesi i etické postupy jejich
provadéni tak, aby nemély negativni efekt na motivaci hodnocenych jednotlivct ¢i
kolektiv,

navrhovat realné a hospodarné postupy napravnych opatieni,

zabezpecit vcasné respektovani vysledkl kontrolni ¢innosti, resp. v€asné projednani

a prijeti zavéru tak, aby byl princip zpétné kontrolni vazby maximalné ucinny.

1.2.3 Tendence rozvoje kontrolni ¢innosti

Z tady rysit perspektivnich tendenci rozvoje kontrplni Cinnosti v sou¢asném managementu

se zda, ze do poptedi vstupuje

a) vyuziti novych kvalit pocitaové podporovanych informacnich systémd,
b) zvySeni Grovné participace zaméstnancil,

¢) vyuziti metod porovnavani a rychlé reakce.

a) Vyuziti novych kvalit pocitacové podporovanych informacnich systémiu je zaloZzeno

predevsim
- na spolehlivosti modernich postupll sbéru, prenosu, uchovani, transformace

a vyuziti dualezitych udaja (informaci) v integrovanych databazovych systémech a

9



b)

1.3

jejich ¢astech (podsystémech). Umoziuje rychlou identifikaci kritickych odchylek od
planovanych procesti a pfiméfenou naslednou reakci, at uz s vétsi nebo mensi ucasti
manazeru,

- na integra¢nim propojeni informac¢nich procesi manaZerského plianovani (v
prufezu paralelnich manazerskych funkci analyzy, rozhodovani a implementace) ve
vSech tfech dimenzich firemniho Fizeni, tj. vertikalnich, horizontalnich i casovych
vazeb. Znamena to vzajemné propojeni a rychlou aktivni interakci strategickych a
operacnich kontrolnich procesi pro vzajemnou podminénost dil¢ich funkcionalnich

¢innosti firmy (napf. aktivni tvorbu zakazkové naplné v marketingu, zajiSténi

v pfedvyrobnich slozkach, vyrobu, dodani a servisni sluzby zakaznikim).

ZvySeni turovné participace zaméstnanci pomahd vytvaret klima samokontroly a
motivace ke kvalit¢ navrha i realizace planovanych zaméri. Umoznuje manazerim
uvolnit ¢ast své kontrolni pozornosti ve prospéch casti, které si svym vyznamem
zaslouzi prvofadou kontrolni pozornost a zajisténi. Typickymi piiklady mohou byt
krouzky jakosti s orientaci jak na projektovani budoucich procesi vyroby ¢i sluzeb, tak i
najejich pribézné udrzovani na pottebné urovni, ¢i na dalsi inovace.

Vyuziti metod porovniavani a rychlé reakce je vlastn¢ aplikaci ovétenych
pragmatickych postupli managementu 80. a 90. let do oblasti kontrolnich procesd.
Ptedpoklada se, ze monitorovani dobrych i $patnych zkuSenosti z podobnych procesu je
velmi hospodarnym zplsobem, jak zhodnotit ovéfené poznatky jinych pro vcéasné
indikace kontrolnich akci a zpisob jejich provedeni. Porovnani se tyka jak zkuSenosti
externich, tak vnitropodnikovych (napf. mezi provozy, zavody). Zvlastni vyznam dnes
nabyva porovnavani s pfednimi vzory, zejména pak s produkci a sluzbami konkurence,

oznaCované jako ,benchmarking".

Funkce kontroly

Poznavaci funkce:

- spocCiva ve zjistovani skuteéného stavu kontrolované cCinnosti a vjeho srovnani se
stavem zadoucim
- zadny jev nelze zkoumat izolované, ale v souvislostech
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- kontrolou musime zjistit i pficiny a nasledky kontrolovanych jevl, cinnosti a

skute¢nosti

Ovliviiujici funkce (napravna, regulujici):
- ptispiva k pozitivnimu ovlivnéni fidici ¢innosti (musi byt nedilnou soucasti fizeni)
- ptispiva ke spravnému usmérnovani a zaméteni dalsi kontrolni ¢innosti

- umoznuje vypracovani navrhl a opatfeni k napravé zjisténych chyb a nedostatk

Motivaéni funkce:

- prispiva k védomi zaméstnancil, ze jejich Cinnost je kontrolovana, cozje zaroven vede
ke kvalitnimu oplnéni ukold
- zobecnénim vysledki kontroly a vyuzitim ziskanych kladnych i zapornych poznatki

prispiva kontrola k dal§imu rozvoji skoly

V ptipad¢ zjisténych nedostatkli se doporucuje uvést nedostatky obecné, teprve pii
opakovanych zavaznych nedostatcich postupovat podle zakoniku prace s upozornénim napf.
na porusovani pracovni kazné. To projednat s danou osobou osobné a o tomto jednani
provést pisemny zaznam. Ten je potfebny fediteli, pokud nespokojeny zaméstnanec fesi

pracovni vztahy soudni cestou.

14 Druhy kontrol

- podle toho, kym je kontrola vykondvana, rozliSujeme kontrolu vnitfni (uvnitt organizace) a
vngjsi (provadéna zvenci)

- podle toho, ve které fazi fidiciho procesuje vykonavana, se kontrola ¢leni na pfedbéznou,
prubéznou a naslednou (exante, iterim, expost)

- z hlediska rozsahu: uplna (komplexni), ¢astecna, namatkova, tematicka, orienta¢ni

I3

- z hlediska ¢asu: pfedbézna, prubézna a nasledna
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1.5 Typy kontrol

Reditel $koly musi vytvatet a predkladat doklady k nasledujicim typim kontrol:
VZP
CSsz
FINANCNI URAD
CS1
URAD PRACE - INSPEKTORATY PRACE
ODBORY
AUDITORI
ZRIZOVATEL
KRAJSKY URAD
VNITRNI KONTROLA

1.6 Dokumenty piedkladané p¥i kontrole

- OSOBNI SPISY
- MZDOVE LISTY
- UCETNI ZAVERKY
- ROZPOCET a CERPANI FKSP
- CERPANI DVPP
- CERPANI ONIV
- INTEGROVANI ZACI
PRACOVNI CESTY (cestovni piikazy ajejich vyuétovani, kniha jizd)

1.7 Kontrolni ¢innost zrizovatele

Jednou z mala oblasti kontrolni ¢innosti, kterd je$t€é neni jednoznacné vyfeSena, je
oblast kontroly hospodafeni Skol ze strany zfizovatele - obce. ProtoZe je praxe velmi

riznoroda, byl k jejimu sjednoceni vydan METODICKY NAVOD K PROVADEN]

12



VLASTNI KONTROLNI CINNOSTI OBCI* ve véstniku vlady CR pro okresni ufady a
organy obci.

Obecni ufad, ktery zfizuje $kolu vydava SMERNICI K FINANCNi KONTROLE,
kterou aplikuje ptislusna ustanoveni Zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vetejné
sprave, doplnéné vyhlaskou MF o finanéni kontrole ¢. 64/2002 Sb., na své vnitroorganizac¢ni

podminky.

Smérnice obce obsahuje:

a) vSeobecna ustanoveni - cil kontroly.
b) prvky systému financniho fizeni: - systém financni kontroly vykonavany podle
mezindrodnich smluv
- vnitini kontrolni systém
- institut interniho auditu
fizeni (zakonem definované kontrolni metody a postupy)

Faze fidici kontroly:

Ptedbézna kontrola (kladen maximalni diraz, realizuje se pfed planovanou operaci)
Pribézna kontrola (zodpovida starosta, realizuje se za pomoci operaCnich postupt
prostfednictvim povéfenych zaméstnancl)

- Nasledna kontrola (je vzajemné provazana s kontrolou prubéznou, véetné¢ uplatnéni
odpovidajicich operacnich, hodnoticich a reviznich postupt. T¢Ezisté kontroly
spociva v kontrole ucetnich a souvisejicich dokladli, osob odpovédnych za ucetni
pripad)

Starostka obce provadi Ix do roka naslednou kontrolu prispévkové organizace.

Z této kontroly je proveden zapis, ktery je téZ archivovan.

Dal$i kontrolni mechanismy:

- Kontrolni vybor, ktery je kontrolnim organem zastupitelstva obce
- Financ¢ni vybor, ziizen pro dobrou a efektivni kontrolni ¢innost obce

zaveér, ve kterém je zduraziovana dulezitost vytvofeni kontrolniho systému.

% Viz piiloha &. 1: Metodicky navod k provadéni vlastni kontrolni &innosti obci
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Zaméstnanci obecniho ¢i méstského ufadu povéfeni vykonavat finanéni kontroly u
svych ztfizovanych piispévkovych organizaci musi vypracovat protokol o vefejnospravni
kontrole 3koly obci, ktery obsahuje povéfeni toho, kdo je kontrolou povéien.’ Na to
nasleduje vlastni protokol, kde jsou rozepsany v osnové body, podle kterych kontrola
postupuje a zaroven hodnoti. Aby zaméstnanci povéefeni kontrolou vyuzivali a efektivné
nakladali s ¢asem, doporucuji mit zpracovany ,Program kontroly zfizovatele pro skoly

z¥izované obci".?

1.8 Finanéni kontrola

Ptijetim zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve vefejné sprave, jehoz soucastije
provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., piibyla feditelim Skol fada novych povinnosti.
Reditel odpovida za &innosti, které jsou naro¢né z hlediska odbornosti. Ukolem finanéni
kontroly je zjistovat a provéiovat zda se s vefejnymi prostiedky hospodaii Gcelné, efektivné
a hospodarné¢ a zda jsou vynakladany v souladu s legislativou i s cili ptislusné organizace.

Jak lze z nasledujiciho grafu vy¢ist, zahrnuje tfi samostatné podsystémy:

finanéni kontrola skute¢nosti rozhodnych pro hospodatreni s vefejnymi prostiedky,
zejm. pii vynakladani vetfejnych vydaji. Jde o kontrolu vykonavanou u kontrolované
osoby ,,zvenci" - kontrolovanou osobou je ten, kdo naklada s vefejnymi financemi =
veiejnospravni kontrola

kontrolu finan¢nich prostfedkil poskytnutych podle mezinarodnich smluv

vnitini kontrolni systém v organech vefejné spravy

Problematiku vetejnopravni kontroly nemusi mit feditel $koly upravenu vnitfnimi
smérnicemi, protoze ze zakona vyplyva, ze pfispévkova organizace muze byt v rdmci této
vnéjs$i kontroly pouze osobou kontrolovanou (provadi zfizovatel, nebo jiny subjekt, ktery

vefejnou podporu poskytl). Dalsi pojmy spjaté s financni kontrolou jsou:

- Vedouci organ vefejné spravy - obecné je to statutarni organ, u ptispévkovych
organizaci jeji feditel.

? Viz ptiloha &.2: Protokol o vefejnopravni kontrole §koly obci
* Viz priloha ¢.3: Program kontroly zfizovatele pro $koly ziizované obci

14



Verejné prostiedky - vefejné finance a véci, majetkova prava a jiné majetkové
hodnoty, které patii statu nebo jiné pravnické osobé vymezené jako organ vefejné

Spravy.

Operace - proces pfijimani rozhodnuti nebo uzavirdni zavazkd a smluv, které
zavazuji organ vetejné spravy k vydajum nebo k jinym plnénim majetkové povahy,
nebo jako proces uskutec¢tiovani vefejnych vydaji nebo jinych plnéni majetkové
povahy. Operace ma cast pravni (organizaci vznika zavazek nebo urcity narok)

a financni (faktické uskutecnéni vefejnych vydaju ¢ijinych plnéni).

Spravnost operace - znamena soulad s velmi dulezitymi ekonomickymi aspekty.
Ty jsou promitnuty do pojmu,s nimiz zakon o finan¢ni kontrole velmi intenzivné
pracuje - efektivnost (efficiency), ucelnost (effectiveness) a hospodarnost

(economy).

Financni kontrola.

(23 2 /2001

Obr.l Schéma finan¢ni kontroly podle zakona ¢. 320/2001 Sb.
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1.9 Vnitini kontrolni systém

Zahrnuje souhrn kontrolnich mechanism v ramci (uvnitf) organizace. Kontrola je
neoddélitelnou soucasti fizeni, jizZ se zabezpecuje efektivni vykon statni spravy. Protoze je
soucasti systému fizeni, je tfeba k spravnému fungovani vnitiniho kontrolniho systému
spravné stanovit pracovni postupy, rozd¢lit funkce, urcit pravomoci a odpovédnost. VSichni
by méli védét, co mohou a co musi. Kontrolni mechanismy musi byt samoziejme
zabudovany také do vnitfnich pfedpisi a norem. Z takto vytvofeného systému by mély
vystupovat pravdivé informace (napt. Gcetni vykazy) ajeho nedilnou soucasti by méla byt i
analyza a fizeni rizik. Cely systém by pak mél byt uzavien zpétnou vazbou. Vnitini
kontrolni systém vychazi ze zasad pro vnitini kontrolu, které je nutno respektovat, (viz
ptiloha ¢.4)

V resortu Skolstvi, mladeze a télovychovy je jejim hlavnim cilem kontrolni ¢innosti
spoluvytvateni podminek pro zabezpeceni kvalitni odborné a pedagogické tirovné vychovné
vzdélavaci prace. Je zaméfena zejména na hospodateni s financnimi a hmotnymi prostfedky,
nakladani s majetkem statu, k némuz maji jednotlivé organizace pravo hospodafeni a plnéni
povinnosti vyplyvajicich z obecné zavaznych pravnich ptfedpisl, internich instrukci a aktd
fizeni. V takto stanoveném rozsahu ji vykonavaji vSichni vedouci zaméstnanci Ci

zaméstnanci k tomu povéfeni.

- zakon ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon

- organizace vychazi zejména ze zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni
pozdéjsich predpisd.

- zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

- vedouci pracovnici vykondvaji vnitini kontrolu ve smyslu zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace (§ 11 odst.4,) a obecné zavaznych pfedpist a resortnich smérnic.

Jednim z ukold feditele Skoly je stanovit formy kontrolni ¢innosti, vytvofit si pfehledny plan

kontrol a postupovat podle n¢j, pfipadné jej dle potifeby upravovat. V ptiloze ¢.5 uvadim

ukazku planu kontrol a zaroven hospitacni Cinnosti.

Aby vnitini kontrolni systém fungoval, je nutné dodrzovat zejm. tyto zasady:
Koncepc¢nost a systematic¢nost (ne nahodilost ¢i narazovost) kontrolni ¢innosti

Stanoveni konkrétnich cila
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- Objektivni a pravidelné zjistovani a vyhodnocovani vysledki kontroly (rozbory,
analyzy)
Pravidelné zverejiiovani vysledka kontrolni ¢innosti - upozoriovani ostatnich na
nedostatky (vychovna funkce)

- Vyuzivani vysledku kontrolni ¢innosti v fidici praci

1.9.1 Tematické kontroly

ProtoZe oblast vnitfni kontroly Skoly zaujima Sirokou oblast, snazil jsem se vytvofit
systém kontrol vjednotlivych oblastech (tematické oblasti), které lze ve Skolstvi
systematicky vymezit, i kdyZ samoziejmée na sebe v jednotlivych oblastech navazuji a jsou
vzajemné propojeny. Povinnosti fteditele Skoly upravuje i zakon ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon);

§131.

o kontrola finanénich prostiedki ze statniho rozpoctu
(dle vnitini smérnice o finan¢ni kontrole)
o kontrola finan¢nich provoznich prostiedki
(dle vnitini smérnice o finan¢ni kontrole)
o kontrola vychovné vzdélavaciho procesu

o kontrola prace zaméstnanci

1.9.1.1 Kontrola finan¢nich prostiedki ze statniho rozpoctu

- kontrola mzdové agendy
kontrola spravného a u¢elného Cerpani mzdovych prostiedkt pridélenych statem

- kontrola finan¢nich prostifedkti urenych na nakup ucebnich pomtcek, ucebnic
a Skolnich potteb

- kontrola ¢erpani a hospodareni s prosttedky z fondu kulturnich a socidlnich potieb

- kontrola Cerpani financ¢nich prostfedkd uréenych na dal§i vzdélavani pedagogickych
pracovnikd (plan dal$iho vzdélavani)

- kontrola Cerpani uéelové ptridélenych prosttedkt (napt. SIPVZ)

17



- kontrola cerpani neinvesti¢nich prostfedkd poskytnutych na inovacni a rozvojové

programy

1.9.1.2 Kontrola finanénich provoznich prostredki

- dle lonského vyhodnoceni provozniho rozpoctu, piidéleného ztizovatelem, sestaveni a
moznosti navySeni nového rozpoctu

- feditel zajist'uje spravné provedeni inventarizace majetku

- vytvafi pravidla pro ochranu svéfeného majetku

- kontroluje vedeni ucetnictvi vcetn¢ dalSich povinnosti stim spojenych (kontrola
ucetnich dokladd, postupy ucétovani, kontrola pokladni knihy, u¢tové osnovy,...)

- kontrola dalSich finanénich prostfedkti a Ucelné hospodafeni (energie dilezité pro
provoz organizace)

- dalsi kontroly vyplyvajici z organizacniho fadu (vnitfnich smérnic organizace)
kontrola u&elného &erpani finanénich prostiedkd v dalsich usecich organizace (MS, SJ,
SD)

- stanoveni pravidel pro vys$i $kolného v MS, SD a stravné, zaroven kontrola pfijmu a

dodrzovani $kolného a stravného.

1.9.1.3 Kontrola vychovné vzdélavaciho procesu

Kontrola v této oblasti se tyka procesu, které souvisi se vzdélavanim a pedagogickou
¢innosti vSech pedagogickych zaméstnancd.
dodrzovani zasad klasifikace a klasifika¢niho radu
- kontrola a dodrzovani Skolniho fadu a vnitinich predpisd
- kontrola vedeni dokumentace (tfidni knihy, deniky vychovné &innosti v MS a SD,
katalogové listy, rozvrhy hodin, Skolni matrika - zkuSebni provoz,...)
- vykon hospita¢ni ¢innosti (rizné formy - dozory zaka, vylety, exkurze,...)

- vykon autoevaluace Skoly (hodnoceni podminek, prub&hu a vysledkl vzdélavani)
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1.9.1.4 Kontrola prace zaméstnancu

feditel organizuje praci a dba, aby veSkera Cinnost Skoly odpovidala pozadavkim
technicko-ekonomického rozvoje

- vytvafi ptiznivé pracovni podminky a zajiStuje bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
tidi a kontroluje praci a pracovni vysledky
odpovida za odbornou zpusobilost k vykonu prace zaméstnancl, vytvari ptiznivé
podminky pro zvySovani odborné kvalifikace

- je povinen odménovat zaméstnance podle platnych mzdovych piedpist a vnitiniho
platového piedpisu

- provadi provérky BOZP, PO, kontrola a evidence pracovnich turazi

- vydava a kontroluje ochranné pracovni pomiucky dle vnitini smérnice k OOPP
kontroluje dodrzovani hygienickych predpisii

- zaznamenava a kontroluje dochazku do zaméstnani

1.9.2 Vnitini kontrolni systém podle zakona o finan¢ni kontrole

Vnitini kontrolni systém je rozdélen na dva podsystémy: systém finanéniho Fizeni

a kontroly (tzv. fidici kontrola) a na interni audit.

Cile vnitrniho kontrolniho systému:

- Dodrzovani pravnich predpisi a opatfeni pfijatych organem vefejné spravy pfi

hospodateni s vefejnymi prostiedky

- Zajisténi ochrany vefejnych prostiedku proti rizikim, nesrovnalostem a jinym
nedostatkim, které jsou zpiisobeny poruSenim pravnich pifedpist, nehospodarnym,
neucelnym nebo neefektivnim nakladdnim s vefejnymi prostfedky anebo trestnou

¢innosti

- Vcasné a spolehlivé informovani vedoucich organi vefejné spravy o nakladani

s vefejnymi prostiedky.

Hospodarny, efektivni a u¢elny vykon veiejné spravy
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1.9.2.1 Ridici kontrola

Takova kontrola, kterou vykonavaji odpovédni fidici zaméstnanci jako soucast
vnitiniho fizeni ve tfech fazich - pifi pfipravé operaci (predbézna ftidici kontrola - viz
ptiloha ¢.6), pfi pribézném sledovani uskutectiovanych operaci az do jejich konecného
vypofadani a vyuctovani (pribézna kontrola) a pii nasledném proveéfovani vybranych

operaci (nasledna kontrola). Ridici kontrolaje upravena v § 26 a § 27 zakona.

1.9.2.2 Interni audit

Byva soucasti vnitiniho kontrolniho systému. Je to sluzba, ktera je poskytovana
managementu, jejimz cilem je nezavisle vyhodnocovat a zkoumat vSechny cinnosti a
systémy probihajici v organizaci, poskytovat analyzy, hodnoceni, konzultace a informace
o posuzovanych cinnostech. Jednou zjeho nejdulezitéjSich funkci je posoudit kontrolni
prostfedi a hodnotit rizika. Interni audit neposuzuje jednotlivosti. Svou ¢innost zaméiuje
na budoucnost, vypracovava tedy zpravy obsahujici doporuceni, kterd maji vést ke
zlepSeni. Proto interni audit neni totéz co kontrola.

Ze zakona vyplyva, ze kazdy organ veifejné spravy (tedy i piispévkova organizace),
zfidi tvar interniho auditu jako soucast svého vnitfniho kontrolniho systému. Zakon téz
pfipousti vyjimku z této povinnosti u téch subjektl, kde existuje malad pravdépodobnost
vyskytu nepfiméfenych rizik pifi hospodafeni s vefejnymi prostiedky. O vyjimce

z povinnosti zfidit Gtvar interniho auditu by mél rozhodnout zfizovatel.
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2 HOSPITACNI CINNOST

2.1 Pojeti a iikol hospita¢ni ¢innosti p¥i zavadéni SVP

V soucasné dob¢ se zamétfujeme na efektivni vzdélavani, jehoz vysledky jsou co nejlépe
a co nejdéle vyuzitelné v osobnim Zivoté i v zaméstnani a také u co nejvétSiho poctu
obyvatel. Aby co nejvice lidi dosahovalo co nejvyssSiho vzdélani a vzdélavalo se i
v dospélosti, musi se umét ucit, mit chut’ se ucit (opakované a dlouhodob¢) a mit pfilezitost
se ucit. Proto se dnes hledaji a stale vice ve Skolach uplatiiuji takové zplsoby vzdélavani,
které zptistupnuji vzdélavani uplné vSem zakum. Do popiedi se dostavaji metody vyuky,
které podporuji zajem vSech zaku, jejich aktivitu, davaji jim pfilezitost se uplatnit, stavi na
jejich prednostech. Ktomu napomaha vytvafeni pfiznivého a bezpecného prostiedi pro
uceni 1 za podpory udéitelll a rodict; prostiedi, ve kterém se zak citi dobie. Stale vétsi a
vyznamnéj$i Glohu zaujima i motivujici hodnoceni, kdy se zak spolupodili na vlastnim
hodnoceni a je veden pfedevSim k sebehodnoceni. Proto, aby vSe spliiovalo podminky
soucasného (teprve vytvarejiciho se) nového pojeti vzdélani, sehrava dulezitou ulohu i
postaveni feditele Skoly k dané zméné a motivace zaméstnancl tuto zménu akceptovat,
pfipravit se na ni a svédomité pristupovat i k sebevzdélavani. Protoze vytvofit Skolni
vzdelavaci program je naro¢né, predpoklada se, Ze vedeni $kol a ucitelé sami budou stale
provadét autoevaluaci své pedagogické prace, ¢imz se jejich Skola bude meénit k lepSimu a
bude zaroven konkurenceschopna, (viz priloha ¢. plin evaluace a autoevaluace skoly)
Jednim z prostfedk autoevaluace prace Skoly je hospitacni c¢innost vedoucich
pedagogickych pracovniki, coz =zobrazuje 1 vysledek dotaznikového Setfeni (viz
metodologie vyzkumu). Protoze je zménén pfistup ke vzdélavani, povazuji za dulezité
zaméfit se na obsahovou stranku hospitace - tedy to, co pfi hospitaci na pfimé praci ucitele
sledovat a jak to posuzovat. Velice dobfe toto téma zpracoval Otto Obst v Ucitelskych
listech (13. roc¢nik,1.-10. dil, Agentura STROM), kde se opira o vycet klicovych
pedagogickych dovednosti, které popsal Ch. Kyriacou ve své praci Kli¢ové kompetence
ucitele. (Praha, Portal 1996). O. Obst povazuje uvedené pedagogické dovednosti za jakysi
standart, jehoz by mél kazdy ucitel v nasi soucasné Skole dosahnout jako zakladu svého

dal§iho profesniho rozvoje.
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2.2 Kontrola nebo pomoc?

Hospitaéni Cinnost se az posledni dobou stava jedine¢nou pfilezitosti pro vedeni lidi.
Jednou z nejcastéjSich chyb pii posuzovani vyznamu hospita¢ni ¢innosti je zduraznovani jeji
kontrolni funkce. To pIné plati u inspektora CSI, ktery je kontrolnim pracovnikem a jeho
navitéva vyudovaci hodiny méa skuteéné jen vyznam kontrolni a diagnosticky.’ Reditel
Skoly by vSak mél k této problematice zaujmout jiny postoj. A to takovy, Ze by se mél na
hospitac¢ni Cinnost zaméfit v oblasti fizeni - vedeni lidi, kterd se posledni dobou stava

NN

nejvyznamnéjsi fidici funkci.

V soudobé odborné literatufe je hospitace pojimana jako forma ziskavani informaci o
pracovnich vysledcich uciteld a celych pedagogickych kolektivi, jako prostiedek ziskavani
informaci o vyuCovacich metodach, organizaci prace, klimatu tfidy, Skoly atp. Slouzi jako

jeden z vyznamnych prostiedka Fizeni a kontroly.®

Hospitaéni ¢innost feditele Skoly by méla slouZit:

a) k vedeni lidi (pomoci uéiteli 1épe pieklenout problémy, se kterymi se setkava pii své
praci)

b) ke kontrole a hodnoceni prib&éhu pedagogického procesu (zaméfeni na cile a obsahy,
vlastni proces vyuky = Cinnosti uéiteld a zakd a na podminky realizace vychovné
vzdélavaciho procesu.) = Metoda pedagogické diagnostiky.

Hospita¢ni ¢innost by neméla slouzit ke zjistovani vysledki pedagogického procesu.

Pro praktické uplatiovani metody hospitace - pedagogického pozorovani - je dulezité

uveédomit si, Ze pedagogicka diagnostika je ¢innost, ktera ma nasledujici kroky:

- Vstupni diagnoézu (zjisténi stavu)
Prognozu (co je tfeba udélat a ceho je tieba dosahnout)

- Edukaci (realizace zamért, vzdélavani)

> Jiticka, M., 2007: Hospitaéni ¢innost feditele zakladni a stfedni 8koly v praxi
® Faltysek, P., Radce feditele §koly, Raabe, 2007: Hospitace v praci feditele $koly
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Zavérecnou diagnozu, kterda mize byt vstupni diagndézou pro pokracovani celého
procesu. "~—y Hospitace ma smysl, pokud se sjejimi vysledky pracuje, tim tedy

zacina novy proces, ktery by nemél koncem hospitace ustat bez povSimnuti.

2.3 Pedagogické dovednosti ucitele (vybér)

Vedoucim pedagogickym pracovnikiim doporucuji procist si zakladni pedagogické
dovednosti, kterymi by mél disponovat kazdy uditel a teoreticky zvladat kazdy vedouci
pracovnik, aby je vyuzil pfi hospitaénim pozorovani. Uvadim pouze vycet, ktery uvedl vyse
zminény O. Obst (U¢. listy).

1. Planovani a priprava - vyuCovaci jednotka ma explicitné formulované, jasné a
vhodné vyukové cile (jeden z projevu této dovednosti). Dal§i konkrétni, dil¢i projevy je
mozno rozpoznat, /zjiStujeme pozorovanim a pohovorem se Zdky/

2. Realizace vyucovaci jednotky (ucitel si pocina jisté, uvolnéng, uciteluv vyklad
vzbuzuje v Zacich jasné predstavy, zaddvané uCebni ulohy jsou rtizné urovné - davaji zakim
moznost zazit uUspéch,...) /zjistujemepozorovanim/

3. Rizeni vyuky (Zacatek pusobi motivaéng, navozuje kladny postoj zaki
k planovanym ¢innostem. Tempo vyuky je pfiméfené urovni zaku. Prechody mezi
jednotlivymi ¢innostmi jsou plynulé. Vyukové cile jsou zaktum prubézné pfipominany.)
/zjistujeme pozorovanim, rozhovorem se zZdky - Cemujste se dnes naucili, cemu nerozumite,
co s tim udelate.../

4. Klima tridy (ve vyuce je klidna, uvolnéna pracovni atmosféra. Komunikace
ucitele se zaky pusobi povzbuzujicim zpisobem. U¢itel organizuje ucebni ¢innosti zaku tak,
aby mohli zazit aspéch. Ucitelovo chovani je laskavé,... V¢asné poskytnuti zpétné vazby.
Vzhled ucéebny podporuje kladné postoje zakd k vyuce.)  /zjisStujeme pozorovanim,
rozhovorem s ucitelem pripadné (podle véku ZzZiki) se Zaky, miuzZeme pouzit dotazniku pro
zjistovani klimatu tridy./

5. Kazen (Pravidla chovani zakl vic¢i sob¢ i viéi uciteli jsoujasné stanovena. Zaci
ptijimaji ucitelovu autoritu. Ucitel je vSimavy, vas registruje moznost vzniku nekazné.
Ucitel je sam prikladem ukaznéného Clovéka. Ucitel umi diagnostikovat ptiznaky Sikany.)
/zjistujeme pozorovdanim ve vyuce, pozorovanim zaku o prestavkach a jinych prileZitostech,
rozhovorem se ziky a uciteli, dotaznikem pro ucitele i pro Zaky, zadani eseje na téma Muyj

oblibeny neoblibeny predmet, Moje predstava dobrého ucitele apod./
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6. Hodnoceni prospéchu zaku (Ucitel hodnoti praci zakd v prubéhu vyuky
soustavné a v&as. Zaci jsou v¢as informovani o pozadavcich ke zkou$ce. Zadavané ulohy
jsou prostiedkem diagnostiky kvality dosazenych vyukovych cild. Zaci jsou vedeni
k odpovédnosti za svoji praci. Ucitel kombinuje slovni hodnoceni s hodnocenim znadmkou.
Vede zaky k sebehodnoceni. Ucitel je schopen formulovat jasné a konkrétni informace o
prospéchu zakim jejich rodi€im.) /zjisStujeme pozorovanim, rozhovorem s ucitelem a se
zaky, dotaznikem C¢i anketou pro ziky, dotaznikem pro rodice/

7. Reflexe a evaluace vlastni prace (Ucitel pravidelné hodnoti svoji ¢innost ve
vyuce, snazi se poznat oblasti, které vyzaduji zmény. Ucitel vyuziva k autoevaluaci vice
metod. Pomdha i svym kolegim s hodnocenim a zlepSovanim jejich prace ve tridé.
Hospodaii se svym cCasem tak, aby mu zbyl i Cas na jeho vlastni relaxaci. Pfispiva
k vytvareni ovzdu$i vzdjemné podpory a duveéry v pedagogickém sboru.) /zjistime

rozhovorem a pozorovanim/

2.4 Funkce hospitaéni ¢innosti

1. Prostiedek kontroly urovné piimé pedagogické prace uclitele. Kontrolujeme prubéh
¢innosti, které maji byt vykonany, posuzujeme jejich kvalitu, je nutné pfijmout i
opatfeni v pfipad€, ze v Cinnosti dochazi k vyznamnym odchylkam. Piedpokladem
efektivni kontroly je jasné uvédoméni si stavu, kterého ma byt dosazeno. Zadouci stav

by mél byt formulovan jako cile a tkoly v celoro¢nim planu préce.

2. Prostiedek diagnostiky vzdélavacich poti‘eb uéiteli. Pokud chceme dosdhnout zmény
kvality pedagogické prace uciteli, musime nejdfive vychozi kvalitu diagnostikovat. Pro
u¢inéni urCité zmény je nutnd teoretickd priprava a zkouseni novych postupii. Hospitace
jako nastroj zjisténi potieby zmény a jako ndéstroj sledovani implementace nového je

v tomto procesu nezastupitelna.

3. Prostiedek vzdélavani. Tato funkce tésné souvisi s pfedchazejici. Je dulezité provadét
vzajemné hospitace, kdy mtze dojit k obohaceni jak hospitovaného, tak hospitujiciho.

Tato vyména zkuSenosti je nejlacinéjsi formou dal$iho vzdélavani, bohuzel v poslednich

letech dosti opomijenou.
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4. Prostiedek diagnostiky efektivity dalSiho vzdélavani. Dal$i vzdélavani ucitellu je

dilezité fidit. Reditel by mél vést zaméstnance k tomu, aby ziskané informace a rady

z absolvovaného Skoleni sdélovali dal svym kolegiim.

5. Soucast personalni prace. Hospitace v této funkci umoziuje poznani pracovnikl
(novych a zacinajicich), poskytuje podklady pro jejich hodnoceni, dava prostor pro
osobni setkani vedouciho s podfizenym pracovnikem. Hodnoceni pracovnika je velice

citlivd zalezitost, kterd mize mnohé zmeénit k lepSimu i k hor§imu.

6. Nastroj sebereflexe a seberozvoje ucitele. Ucitel by mé&l hospitaci chapat jako ujisténi
v tom, ze vykonavd dobrou praci. V opaéném pifipadé by mél pfijmou i kritické

kompetentni pfipominky. Cozje vyznamné pro jeho rozvoj.

2.5 Rizeni hospita¢ni ¢innosti

Maji-li byt hospitace pfijimany jako nezbytny a ucinny nastroj fizeni pedagogického
procesu, je nutno odstranit z hospitani Cinnosti nahodilost a neujasnénost - stanovit
pruhledna pravidla.

Pokud chceme se ziskanymi informacemi dale pracovat a pouzivat - musi vSichni
hospitujici pouzivat jednotnou metodiku. Je proto nutné sjednotit pldnovéani hospitaci,
metodiku pfipravy, vedeni a rozboru hospitace; v zavislosti na cilech hospitace uzivat
ptislusné typy zdznamovych archid apod. V zdjmu sjednoceni metodiky by meéli vSichni
hospitujici provést nékolik hospitaci spolecné s feditelem Skoly i vzajemné hospitace mezi
¢leny vedeni, coZ lze zaznamenat a porovnat ve vyzkumné céasti.

Protoze se jednd o fizeny proces, mély by byt respektovany obecné zakonitosti, tim

budou mit hospitace opravdovy vyznam:

o respektovat jednotlivé faze procesu fizeni a provadét diagnostiku (tj. urcit,

kterym oblastem bude v rdmci hospitaci vénovana pozornost)

o planovat hospitace - napf. v rdmci ro¢niho planu prace (tj. co, pro¢, kdy a jak

hospitovat, kdo bude hospitace provadét)
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o hospitace operativné zafazovat podle aktuidlni potieby (novy ucitel, feSeni
stiznosti apod.)
o v ramci kontroly se zabyvat ufinnosti a vyuZitelnosti zavéru hospitacni ¢innosti

pii dal$im fizeni pedagogického procesu.

2.6 Vyznam hospitaci

Dtlezité je uvédomit si i vyznam hospitaci, na ktery by mél byt bran velky zfetel.
Vyznam hospitaci se projevuje u Zakid a jejich rodi¢d. Mnozi rodic¢e sleduji pozorné praci
Skoly, informace maji zprostfedkované, vétSinou od déti. Védomi, Ze vedeni Skoly
kontroluje praci uciteld, na né¢ pusobi prizniveé. Usuzuji z toho, Ze Skole zalezi na zlepSovani
vlastni prace. Rodi¢e mohou byt vedenim Skoly, v tomto smyslu pozadani o sdéleni riiznych
pripominek a poznatkl. Hospitace maji také vliv na vztah Zakid ke $kole a ke Skolni praci,
mohou ovlivnit i jejich vztah k uciteli. Pochvala prace ucitele a zakt po kvalitni hodiné,
vyslovena feditelem, ma motivaéni vliv na ulitele i na zaky. V pfipadé nedostatkl
v ucitelové praci je vhodné zaujmout postoj ve smyslu: ,, Zdalo se mi, Ze jste né¢emu dobte
neporozumeli. Poradime se s pani ucitelkou o tom, jak by se to dalo zlepsit...." U nékterych
ucitell zaci pozoruji vyrazné jiny (Casto lepSi) zpusob prace pii hospitaci. Pokud je
atmosféra ve skole oteviena, demokraticka, dovedou to fici fediteli nebo vyzaduji pfimo na
uciteli, aby pfisti hodiny dé&lal také tak zajimavé. VsSechny takové poznatky zakd se
prenaseji do rodin a ovliviiuji formovani vzajemnych vztaht a pfipadnou spolupraci.

Nelze opomenout dalsi z dilezitych vyznami hospitaci. V pfipadé stiZnosti na uditele,
pomaha fediteli jeho dobra znalost prace uditele, zaujmout objektivni stanovisko, vhodné
reagovat a argumentovat. Poméaha mu v tom, Ze se ucitele zastane, protoze znajeho kvalitni

praci, nebo zalezitost dikladné prosetii a zjedna napravu.

2.7 Formy hospitace

Hospitace lze z riznych hledisek délit na:
o monotematické a komplexni
o jednotlivé a systematické
o individualni a kolektivni

o orientacni a analytické atd.
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Sledovani vyucovaci hodiny nemusi byt jedinou formou hospitace. Hospitovat lze vykon
ucitele béhem dozoru nad zaky (na chodbé, vjidelné, ...), pfi ¢innosti mimo vyucovani
(navstéva divadelniho predstaveni, vylet, S§kola v pfirod¢), pii vlastivédné vychazce,
d¢jepisné ¢i prirodopisné exkurzi, na schizce predmétové komise, béhem tiéidni schizky
s rodi¢i zakt apod. Vedouci pracovnici téchto ruznych forem uzivaji (viz dotaznikové
Setfeni, ot. A7).

Pro vlastni praci feditele $koly mize byt vyhodné rozdeleni hospitaci z hlediska Cinnosti

hospitujiciho.
Forma hospitace Funkce,
podle ¢innosti hospitujiciho kterou hospitace plni
Celohodinova neztcastnéna ptritomnost Informacni (zjisténi momentalniho
stavu)

Kratky nahled do kli¢ové ¢asti vyucovaci | Motivaéni (pisobeni na momentalni

hodiny vykon)
Cyklus hospitaci u kazdého ucitele Poznavaci (poznani stylu prace)
Asistence (sou¢innost pii vyuce) Odmeénovaci (navrh na resortni ocenéni,

platovy postup apod.)

Samostatné vedeni (¢asti) vyué. hodiny Socialni (vytvatreni statutu ve sboru)

hospitujicim

Ukazkova hodina Vychovna (dlouhodobé formovani
osobnosti)

Kratky vstup do tfidy (jdeme si pujcit Kontrolni (zjisténi miry souladu

tfidni knihu) S 2%oucim stavem)

Spole¢ni pfitomnost vice hospitujicich Zobeciovaci (dlouhodobé hodnoceni)

Uvedeny vycet neni kompletni, 1ze si vytvofit vlastni vztahovou sit, dle potfeby feditele

a ostatnich vedoucich pracovnikt - hospitujicich.
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2.8 Hospitace a hospitacni ¢innost Feditele Skoly

Za hospitaci povazujeme kazdou nav$t€vu vyucovaci hodiny, prednasky apod. s cilem

poznani stavu a urovné vychovné vzdélavaci prace. Za ucelem kontrolnim ji vykonavaji

. 7
inspektoii a feditelé §kol, za Gcelem studijnim a pozndvacim ucitelé studujici aj.
Pod pojmem hospitacni Cinnost zahrnujeme veskerou Cinnost feditele, ktera pfimo souvisi

s ptipravou, realizaci a vyhodnocenim hospitace. Patii sem zejm.:

1. Planovani
Ptedhospitac¢ni pohovor
Ptiprava na hospitaci
Vlastni hospitace
Vyhodnoceni hospitace

Pohospitacni rozhovor

- G e

Vyhodnoceni hospitaéni ¢innosti

Tyto kapitoly uz zasahuji do oblasti metodiky hospita¢ni ¢innosti, které byly jiz
zpracovany zkuSenymi ftediteli Skol, lektory a autory publikaci, ktefi se zabyvaji
zpracovanim riznych metodickych materiali. Chtél bych se proto v této praci zaméfit na
jednotlivé faze hospitacni Cinnosti s moznosti vlozeni zajimavych rad a napadi, které

povazuji za dtlezité, v dobé kdy se zavadi SVP ve viech zakladnich $kolach.

2.8.1 Planovani a stanoveni pravidel hospita¢ni ¢innosti

Reditel $koly zpracovava plan hospitaéni ¢innosti, ktery byva soudasti planu kontrol.
Pfi planovani hospitaéni ¢innosti se vychazi ze situacni analyzy, kdy sledujeme urcité
zaméry, na jejich zakladé stanovujeme priority, z nichz pak odvozujeme konkrétni terminy
hospitaci u konkrétnich osob. Pedagogim by mél byt objasnén pravy smysl a podstata
hospitaci. Reditel $koly by mél zdiraznit, ze kontrola a hodnoceni prace pedagogickych
pracovnikd jsou az na druhém mist¢ za hlavnim ucelem hospitace, kterym je ,,pomoc

uciteli". Pokud tedy hospitacni ¢innost opravdu vnimame jako metodickou pomoc a zplsob

7 Priticha, J., Walterova, E., Mare§, J., 1998: Pedagogicky slovnik. Portal, Praha
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prace s lidmi, a nejen jako pouhou kontrolu, rozhodné vzdy vyucujiciho na chystanou
hospitaci pfedem upozornime. Ze je hospita¢ni ¢innost vnimana predevS§im jako pomoc

uciteli, lze spatfit i v grafu ve vyzkumné ¢asti.

2.8.2 Piedhospitacni pohovor

Miuzeme zaregistrovat spory o to, zda ma byt ucitel vibec na hospitaci predem
upozornén. Dotaznikové Setieni ukazuje, ze 76% dotazovanych preferuje predeslé oznameni
o hospitaci uciteli. Povazuji oznameni za G¢elné a to z nékolika duvodd. Jednim je pro
vyrovnani se pfripadnym stresem z nav$tévy. Druhym, jesté dulezit€jSim ddvodem pro
predbézny pohovor s vyucujicim je skute¢nost, Zze mame-li pozorovat efektivné, musime byt
pfipraveni. Jen tak se hospitujicimu podafi pfi hospitaci spolehlivé odlisit nahodilosti od
zamérd vyucujiciho.

Tzv. ,,pfepadovku"” je nékdy naopak nutno cilené pouzit, je-li ziejmé, Ze predb&zné
oznameni hospitace by vedlo k zastirani skutecnosti, k tzv. ,hrani divadylka". Odborné
prameny ji vSak doporucuji uzivat velmi uvazlivé. Nejlépe pouze u udliteld, ktefi maji
opakované problémy, neprojevuji ochotu pracovat najejich odstranéni, nereaguji na pokyny
a ikoly, na stiznosti apod.®

Pokud je s vyucujicim veden piedhospitaéni pohovor (coz je v pfipadé dotaz, Setieni
59%), je vhodné s nim probrat zasadni otazky, nejlépe den ¢i alespon hodinu pied hospitaci.
Hospitujici sdé€li uciteli sviij zamér, seznami jej s cilem hospitace. Pozada zaroven ucitele,

abyjej seznamil se svoji pfipravou a hodinu.

Hospitujici pri hodiné sleduje zda jsou cile komplexni (sméfuji ke vSem slozkam
osobnosti zaka - poznavaci, citové volni, psychomotorické), konkrétni a kontrolovatelné
(jak vyucujici pozna, zda dosahl svych cili). Jaky je soulad uéiva a stanovenych cild,
predpoklada ptiprava komplexni vyuziti moznosti, které u¢ivo nabizi? Voli ucitel védome
(¢i mechanicky) vyufovaci metodu a organiza¢ni formu hodiny? Co touto volbou hodla

sledovat? Planuje zpétnou vazbu k zajisténi efektivity vyuky?

8 Faltysek, P., Radce feditele $koly, Raabe, 2007: Hospitace v praci feditele skoly
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Na zavér pripravy sdéli hospitujici uliteli, jak se bude béhem hospitace chovat. To

je dulezité, aby pak hospitujici napf. nenarusoval hodinu svymi dotazy atd.

Je dobré zaznamenavat hodinu technikou?

Pokud hospitujici povazuje za nutné =zaznamendvat hodinu na magnetofon ¢i
videokamerou, musi k tomu ziskat souhlas ucitele. Lze téz dohodnout s vyucujicim
pravidlo, Ze po rozboru hodiny mu zaznam pifeda nebo pfed nim smaze. MozZnosti
zaznamenavat hodinu technikou vyuZziva v soucasnosti 10% hospitujicich (viz dotaz,
Setfeni). Je to trend, ktery neni moc vyuzivan a to napf. z divodu nesouhlasu vyucujiciho,
¢asovych a technicky naro¢nych na pfipravu, posléze i rozbor zdznamu (dle rozhovorl
s fediteli). Jsem toho nazoru, ze by se moznost vyuziti napf. videozaznamu mohla Castéji
vyuzivat k zaznamenavani vzdélavaciho procesu, protoze lze touto metodou sledovat tii
oblasti: pedagogickou komunikaci, realizaci kurikula a efektivitu ¢i kvalitu vyuky. Lze
samoziejmé sledovat i organizacéni formy, faze ¢i Casovy prubeh Skolni vyuky.

Nabizi se i moznost vyuziti videotechniky samotnym ucitelem, protoze pofizeny zaznam
ma velkou vypovidaci hodnotu. Provadéni zaznamu a jeho rozbor vyrazné zvysSuje efekt

hospitace a pomuze ke zkvalitnéni prace.

2.8.3 Priprava na hospitaci

Protoze zasadni pfiprava na hospitaci probéhlajiz v pfedhospita¢nim pohovoru, je nutna
priprava hospitujiciho. Napft.:
Seznamit se s osnovami (u¢ebnim obsahem a cili) hospitovaného pfedmétu
- Kontrola zapisa v tfidni knize a posouzeni nadvaznosti u¢iva dle tematického planu.
Seznamit se s predchozimi vysledky a zavéry hospitaci u vyucujiciho.
- Zajisténi technickych podminek ve tfidé (misto k sezeni, dostate¢ny casovy prostor).
- Priprava dulezitych podkladl, materidli a pomucek, které budeme béhem hospitace

potfebovat - uéebni materialy, protokol k zdznamu hospitace.
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2.84 Vlastni hospitace

Pozorovani ve vyucCovaci jednotce umoznuje pozorovateli shromazdit v pomérné kratké
dob¢ velké mnozstvi informaci o praci ucitele i zakda.
Hospitujici by mél béhem pozorované hodiny dodrzovat urcita pravidla, aby nenarusoval

vyuku. Mezi takova pravidla mize patfit napt.:

o Uvédomit si jakym zplisobem vstoupi do hodiny

o Ptedchozi a vhodna ptiprava pozorovatelny

o Nezasahovat do vyuky (po dohod¢ s vyucujicim)

o Vyvarovat se nebezpeci subjektivniho pohledu

o Pozorovat planovité a systematicky

o Uvédomit si zpisob odchodu z vyuky (ukonceni), mozné provedeni vyhodnoceni

prace zaku - pochvala (provadi 80% hospitujicich, dle dotaz, Setfeni)

2.8.4.1 Osnova pozorovani

Osnovu pozorovani je nutné pro kazdou jednotlivou hospitaci modifikovat podle cilu,
které si hospitujici stanovil. Hospitujici si mlize zapisovat své posttehy do linearniho planu
pozorovani, ktery sleduje strukturu vyucovaci hodiny. Lze si tak zapisovat své postiechy
k prabéhu jednotlivych fazi vyucovaci hodiny (zacatek vyuc.hodiny, kontrola DU, zkouSeni
zaku, vyklad nového uciva,...). Pro zacatek je dobré veénovat pozornost vztahu ucitele
k zaktim. Pofidit si ¢asovy snimek jednotlivych fazi hodiny a sledovat pomér aktivity ucitele

a aktivity zakd (viz p¥iloha &. 9).

2.8.5 Vyhodnoceni hospitace

Abychom mohli spravné provést vyhodnoceni hospitace, musime nejprve vSechny
sledované jevy dobfe popsat a na zakladé provedeného popisu provést samotné
vyhodnoceni. Vysledkem vyhodnoceni hospitace je i formulace stru¢ného a vécného zaveru.

Je dulezité vyzdvihnout silné stranky vyucovaci hodiny (vyucujiciho) a zaroven uvést
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nejzavaznéj$i nedostatky. Po nalezeni pfi¢in zjiSténych nedostatki mtzeme doporudit
zpisob, jak je odstranit. Pokud je to nezbytné, uvedeme nasledna opatfeni, ktera
z vyhodnoceni hospitace vyplyvaji (napf. doporuceni urc¢itého druhu Skoleni, zaméteni dalsi
hospitace na pottebné jevy). Z vyzkumné Casti lze zjistit, Ze kontrolu ulozenych opatieni
provadi 100% respondentti. Dal$im diilezitym faktem je, Ze se odrazi vysledky z hospitaci i
na planovani dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikii (dle moznosti kazdé
organizace).

V pribéhu vyhodnoceni hospitace si hospitujici promysli zpisob a formu vedeni
pohospitaéniho pohovoru. Navrhneme i formu pomoci, kterou vyucujicimu navrhneme. Je
velice diilezitd ptiprava hospitujiciho na pohospitacni pohovor (nemél by byt zaskoCen

patficnymi dotazy a m¢l by mitjasné argumenty pro sva tvrzeni).

2.8.6 Pohospitacni pohovor

Rozbor hospitace je velmi naro¢nou fazi, ktera vyrazné ovliviiyje jeji vysledny efekt. Je
dulezité, aby v tomto momenté¢ hospitujici prokazal svoji schopnost k posuzovani prace
ucitele. O efektivité lze hovofit jen tehdy, kdyz si hospitovany uvédomi pozitivni vyznam
prob¢hlé hospitace. Rozhovor by mél byt pro oba zucastnéné ptilezitosti zhodnotit pribeh
hospitace.

Pohospitacni rozhovor neni dobré piilisS odklddat. Vhodné je jeho provedeni v den
hospitace (18 respondenttd voli jako jednu vice z mozZnosti v dotaz, Setifeni), a neni-li to
z organiza¢nich diivodi mozné, nejpozdéji den nasledujici (20 respondentt voli jako jednu
z vice moznosti v dotaz.Setfeni). Je nutné vyhradit pro vedeni rozhovoru dostatek Casu a
klidu, aby mohl prob&éhnout v piijemné atmosféie.

Povazuji za dulezité zminit, Ze pohospitacni rozhovor je vzhledem k casové narocnosti
prace vedoucich pracovnikii Skol ojedinélou piilezitosti k ni¢im neruSené a podnétné
komunikaci s uciteli. Pozvany uditel, ktery pfisel v dohodnutém case, by nemél na pohovor
Sekat. Setkani by mélo probihat v pi{jemné atmosféie. Re¢ téla vedouciho pracovnika by
méla vyjadiovat vstficnost a zajem. Je dulezité uvédomit si téz styl usazeni ke stolu (kdo
bude kde sedé¢t). U hospitovaného, kterého provazi urcitd nervozita, je dobré zacit bavit se
na téma, které ho zajima a je zjeho oboru (konicky, zaliby, sport, kultura...) - tim se

ptfeklene urcita nejistota a obavy z rozhovoru.
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V uvodu rozhovoru zacina hospitujici tim, ze uciteli zopakuje cil hospitace, sd€li, co by
v prib¢hu rozhovoru potteboval jesté zjistit, a zdiirazni, Ze by bylo vhodné spole¢né dospét
k zavérim a doporucenim pro dalsi praci. Pak je mozno uciteli pfedat slovo a pozadat jej,
aby se zpétn¢ podival na svou Cinnost a zhodnotil ji ze svého pohledu. Ucitelovo hodnoceni
miizeme navozovat Sirokymi otdzkami, ale v zadném piipad¢ jej nepferuSovat a volné mu

naslouchat.

V piipadé¢ kladného hodnoceni ucitelovy prace se muzeme zminit o drobnych

nedostatcich pouze okrajové (Ci je piejit). Muzeme pak vést hovor jinym smérem, ktery
nabidne moznosti zjistit ndzory na problematiku tykajici se aktualnich problému skoly,
navrhy riznych zmeén, atd. Timto posezenim muzeme presveédcCit ucitele napi. k publikovani

Skolniho ¢asopisu, k ucasti na grantu, k provadéni ukazkovych hodin, atd.

V piipad¢ zdporného hodnoceni ucitelovy prace, je zapotiebi zaclist s hodnocenim

kladl a poukazat na silné¢jsi stranky provedené hospitace. Hodnotitel musi diisledn¢ dbat na
hodnoceni jevi, déji a cinnosti, nikoliv hodnotit osobnost ucitele. Je-li nedostatkl vice,
méli bychom se zaméfit pouze na ty nejpodstatnéjsi, aby nedoslo k nabourdni sebevédomi
ucitele. M¢li bychom uciteli nabidnout pomoc s odstranénim jednoho az dvou hlavnich
nedostatkli jeho prace, tim zmizi i fada menSich problémii. Mlizeme nabidnout i naslech u

hospitujiciho nebo u jiného zkuSeného kolegy. Opatieni ke zlepSeni price je nutno hledat

spole¢né s ucitelem, aby se na jejich formulacich sam podilel. Pokud se ucitel sam dobere

k opatfenim, pomohou mu ve sledovanych oblastech dosahovat lepSich vysledka prace.
Opatieni k ndpravé musi byt struné ajasné zformulovand a srozumitelna. Jejich plnéni

musi byt kontrolovatelné. Méla by byt zaznamenana v zdznamovém archu. Zavéry, opatieni

ajejich plnéni budou pro hospitujiciho materialem pro ptipravu dalSich hospitaci u ucitele.

2.8.7 Vyhodnoceni hospitaéni ¢innosti

Dalsim ukolem pro vedeni Skoly je vyhodnoceni hospitaéni ¢innosti, které se provadi na
konci hospitacniho obdobi (mtze byt zavér Skolniho roku). Jde o maximalni mozné shrnuti
a zobecnéni zavért z provedenych hospitaci. Vysledky lze zpracovat napt. v podobé SWOT
analyzy. Tato analyza pak muze slouzit jako podklad pro tvorbu nového planu hospitacni

¢innosti na nové obdobi (stanoveni novych priorit a hospita¢nich zaméra).
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2.8.8 Hospita¢ni zaznam

Spravné vytvotfeny hospitacni zaznam by mél splnovat nasledujici znaky:
1. OBJEKTIVITA hodnoceni
2. MERITELNOST hodnoceného vykonu
3. POROVNATELNOST vykonu v ¢ase i mezi jednotlivymi vyucujicimi
Zaznam, ktery bude obsahovat tyto znaky, by mél ve vyucovaci hodiné umoznit vice
pozorovat a méné zapisovat. Nelze vytvofit univerzalni zdznam, ktery by vyhovoval vSem
vedoucim pracovnikiim, vSem vzdéldvacim zdmérim a vSem typim Skol. Lze si vSak podle

vhodné metodiky ¢i své vlastni zkuSenosti, takovy zdznam jednodusSe vytvofit.

Klicové kompetence jakozto deklarovany cil vzdélavani si bezpochyby vyzadaji zcela
zasadni zménu v praci ucitele (volba metod, didaktickych postupti a formy vyuky,
dostatecny rozvoj klicovych kompetenci u z4akt,...). Aby byla hospita¢ni Cinnost u¢inna,

musi byt hospitujici odborné¢ a pedagogicky zdatny.

Ptestoze cile a principy hospitacni ¢innosti ziistavaji v platnosti, je ziejmé, Ze hospitaéni
zaznam bude k zdsadni zméné cili pedagogického procesu nutno piepracovat. Je vyhodné
pouzivat strukturované zaznamové archy (lze provadét formalizovany zdznam vybranych

aspektid vyucovaci jednotky).

Vsechny zaznamy musi obsahovat zakladni identifikacni wdaje pro zpracovani a
archivaci (zahlavi kazdého archu). Zavér protokolu obsahuje misto pro shrnuti, doporucenti,

pokyny, podpisy a dataci.

V prilohach této prace uvadim dal$i mozné hospitaéni zaznamy, které obsahuji baterie

vyrokt jak ucitelt, tak zakda.

Pti sjednocovani metodiky hospitaéni Cinnosti ve Skoldch je mozné vyzkouSet vice

hospitacnich archti a na zdkladé¢ dohody ve vedeni Skoly zpracovat vlastni verzi.

Pozorovaci arch je dulezitym podkladem pro zformulovani a zapis zavéri o praci
konkrétniho ucitele v konkrétni vyucovaci jednotce. Sledovanim tfady za sebou potfizenych

zaznamu lze sledovat vyvoj profesionalni urovné udlitele ve vSech kategoriich, kterych si
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arch v§ima (préce s cili, hygienické podminky vyuky, osobnostni, metodicka a organizacni

stranka Cinnosti ucitele apod.).

Je vhodné porovnavat zavéry z hospitaci u jednotlivych uciteli shodnych nebo
ptibuznych predmétt ve strednédobém aspektu. Takové srovnani pomiize odhalit obecnéjsi
problémy (nevyhovujici ucebnice, nedostatek vhodnych pomtcek, nedostatecna uroven
prace metodického sdruzeni, predmétové komise apod.). V tomto casovém horizontu, pfi
ziskani poznatkt z hospitacni ¢innosti, muze feditel skoly pfihlizet napf. pti pfehodnocovani
vySe osobniho ptiplatku uciteld.

Dlouhodoba archivace hospitaénich zdznamti ma vyznam napf. pro zpracovani

pracovniho hodnoceni ucitele pro ucely platového postupu, ptfi vybéru metodikd apod.
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3 METODOLOGIE VYZKUMU

3.1 DOTAZNIK

Dotaznikové Setieni probihalo v ramci celé CR. Dotazovani byli pouze feditelé
zékladnich Skol netplnych - malotfidnich a dplnych - plné organizovanych. K ziskani
pottebnych udaju byl vypracovan anonymni dotaznik, ktery se skladal z péti casti. Jednotlivé
¢asti byly koncipovany tak, aby se respondenti mohli k dané otdzce ¢i tématu vyjadfit.
Zastoupeny byly tedy i oteviené otazky. Na otazky uzaviené feditelé odpovidali ANO/NE.
V n¢kterych otazkdch mohli respondenti zatrhavat vice odpovédi. V zavéru dotazniku se

mohli respondenti volné vyjadfit svymi nazory, doporucenimi na dané téma.

Uvod dotazniku byl vénovan rozélenéni respondenttl, zjakého jsou typu skoly. Za
dtlezité jsem povazoval i vnimani hospita¢ni ¢innosti v soucasné dob¢, coz meéli respondenti
zvyraznit na $kale 1-5, kdy ¢.1 vyjadfovalo nejvétsi dilezitost kriteria, ¢.5 pak nejmensi

dulezitost.

Cast A se zabyvala otazkou planovani hospitaéni ¢innosti, kdy respondenti byli

dotazovani na otazky tykajici se plant hospita¢ni ¢innosti.

Metodikou hospitaéni ¢innosti se zabyvala ¢ast B, kdy byli respondenti dotazovani na
druhy provadéni hospitacni Cinnosti, jestli je souasni metodika postacujici, vyjadiovali se i

k pottebé vydani nové metodiky.

Za dulezitou jsem téz povazoval i €ast C, ktera mapovala pfipravu na hospitacni
¢innost. Respondenti byli pfedev§im dotazovani na provadéni predhospita¢niho pohovoru,

kdy ajak informuji pedagogy o konani hospitacni ¢innosti.

Cast D obsahuje otazky zaméiené na pozorovani béhem hospitaéni ¢innosti. Moznosti

zaznamu a formy provedeni.

Cast E obsahuje otazky zam&fené na zavér a vyhodnoceni hospitadni ¢innosti. Kdy a
jak je provadén pohospitaéni pohovor, jestli je provadéna kontrola ulozenych opatieni. Za
neméné dulezitou jsem povazoval i otazku dopadu vysledki z hospitaéni ¢innosti na dalsi

vzdélavani.
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3.2 VYZKUM

V tnoru roku 2008 bylo rozeslano 70 dotaznikt feditelim zékladnich Skol malottidnich a
plné organizovanych v celé Ceské republice. Reditelé byli osloveni osobné zadavatelem a
formou rozeslani e-mailil v elektronické podobé anonymnich dotaznikl. Pfi osobnim osloveni
byl proveden i rozhovor na dané téma. Zvlastni diaraz byl kladen na anonymitu odpovédi.

Navratnost zpracovanych dotaznikt byla 57%.

3.3 ZPRACOVANI ODPOVEDI

Vysledky jednotlivych skol byly sumarizovany dle prvnich dvou zjiStovacich predotazek
a péti blokid, dale pro jednotlivé podsoubory respondentli - podle typu Skoly. Odpovédi
fediteld malotfidnich Skol byly v n€kterych otdzkach porovnavany s odpovéd'mi feditelti Skol
pln¢ organizovanych. Otazka, ktera zjiStovala odhadovany pocet za rok, byla vyhodnocena

aritmetickym primérem.

Celkové vysledky byly umistény do tabulek a pro vétSi ndzornost byly nékteré zobrazeny

ve formé grafii. Z nich pak byly vyvozeny zavéry.

3.4 STANOVENI HYPOTEZ

HO: Jsou aktivity fFediteld spojené s hospitaéni ¢innosti identické na malotiidnich a plné

organizovanych Skolach?

Hl: Jsou aktivity Feditelid spojené s hospitaéni ¢innosti odliSné na malotiidnich a plné

organizovanych Skolach?
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3.5 ZPRACOVANI DOTAZNIKU

Pocet respondentu:

plné organizovana skola 22
malotFidni §kola 18

Dle stavu doSlych odpovédi a poctu zucastnénych Skol v tomto Setfeni, neoCekdvané doslo k

vyvazenosti ujednotlivych typi Skol. Malé Skoly stile zaujimaji ur¢ité postaveni v siti Skol.

Vnimate hospitaéni ¢innost jako

nevi 1 2 3 4 5
kontrola 10 3 3 4 2
metod, pomoc 7 7 3
W-t’
3 8
§ bl
4
%) fcz
& 2
0 - 1 eJihu
nevi 2 3
$kala
* kontrola Il metod, pomoc

Pfi otazce, jak vnimaji feditelé Skol hospita¢ni ¢innost, zaujima zvlastni postaveni

hodnota ,,nevi", kde se 1ze domnivat, ze feditelé si nevédéli s pfedlozenou Skalou rady anebo

vvvvvv

nejvyssi hodnotu, se zobrazilajako nejvyssi hodnota metodické pomoci. Lze tedy konstatovat,

ze problematika hospitaci vstupuje do povédomi a v fad¢ Skol zaujimé zvlastni postaveni.
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A. PLANOVANI HC

1. Mate zpracovan plan hospitac¢ni ¢innosti? ANO NE
36 4
Z odpoveédi vyplyva, ze vétSina fediteld ma plan hospitaci
zpracovan. Objevily se i odpovédi, Ze néktefijej vypracovany nemaji.
2. Ma kazdy hospitujici vypracovany dil¢i plany HC?
Dil¢i plany zaujimaji zvlastni postaveni vHC, coz ukazuji i
ANO NE
odpovédi. Z vysledku lze konstatovat, Ze tyto plany jsou vyuzivany 15 25

ve Skolach, kde maji zpracovanou svoji metodiku a nebo na ni

pracuji.

3. Pocet hospitaci Feditele (prumérné/rok - odhad)

Otazka, kolik je schopen feditel Skoly absolvovat hospitaci za

malotFidni pIné org.

Skolni rok, byla zpracovana prumérem zpoc¢tu odpoveédi
8 18

respondentll na daném typu Skoly. Z vysledkd vyplyva, ze reditel

pln¢é organizované Skoly muze provést za rok dvakrat vice hospitaci, nez feditel malotfidni
Skoly. To mize byt dano pfedev§im pomérem vyucCovaci povinnosti feditelt, ale i poctem

pracovnikl na odliSnych typech $kol.

4. Zamétujete se vice na HC u roénikiu, kde je zavadén SVP?

Vysledky zobrazuji uréitou vyvazenost v podilu odpoveédi, coz ANO | NE

ukazuje i urcité postaveni ve vnimani dulezitosti zavadéni SVP malotfidni 7 1

do 1. a 6. ro¢niku. pIné org. 1 10
5. Dafise vam plnit plan HC?

Tabulka zobrazuje, ze feditelé povazuji plnéni planu za dulezité. ANO NE

V dopliujicim komentati uvadeji, ze plnéni je nékdy slozité z divodu 24 16

vnéjsich vlivi - ,naruSeni nékym a néc¢im". U negativnich odpovédi
k plnéni planu nedochazelo, protoze nektefi jej nepovazuji za nutny. Tento nazor prevladal
ptedevsim u Skol malotiidnich, kde je maly pocet pedagogl a pievladalo i tvrzeni, ze teditelé

své uclitele dobfe znaji, jsou s nimi ve velmi uzkém kazdodennim kontaktu.
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6. Jsou hospitace jednim z mechanismi autoevaluace §koly p¥i dodrZovani SVP?

Velmi pfiznivy vysledek.

7. Provadite HC i jinou formou neZ ucasti v hodiné?

Jako dal§i jiné formy hospitaci feditelé vyuzivaji kontroly
pfedmétovych a metodickych sdruzeni, rozhovory s uciteli, dozory,
hospituji pii exkurzich, besedach, lyzafskych kurzech, divadelnich
pfedstavenich, Skolach v pfirodé,v projektovych dnech a dalSich

mimoskolnich ¢innostech - $kolni druzina a Skolni klub.

ANG NI
36 4
ANO NE

35 5

8. Mate v pedagogickém sbhoru ,,inovatory", ktefi zavadi nové metody do vyuky?

Na S$kolach pracuji novdatofi, ktefi jsou pfislibem, Ze postupné
pfevladnou a ziskaji vSechny své kolegyné a kolegy k uspésné
realizaci Skoly pro 21. stoleti. Je tfeba tyto Cleny podporovat a piidat
se k nim. Zaporna hodnota ukazuje, ze na Skolach prevladaji ucitelé,

kteti jsou zvykli vzdélavat tradi¢nimi formami vyuky
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B. METODIKA

B: Metodika

1. Provadite spoleéné hospitace hospitujicichza ] 3
ucelem sjednoceni metodiky? malotfidni
1. Provadite spolecné hospitace hospitujicich za
ucelem sjednoceni metodiky? piné org.
Z Provadi vzajemné hospitace ¢lenové pedagog. |
sboru mezi sebou? malotridni
Z Provadi vzajemné hospitace élenové pedagog. [
sboru mezi sebou? piné org.
3. Uskutecnujete vzajemné hospitace za ucelem
mezipredmétové provazanosti? malotridni
3. Uskuteéfujete vzajemné hospitace za ucelem [
mezipredmétové provazanosti? piné org. .
4. Pouzivaji jednotnou metodiku hospitace vSichni
hospitujici? |
5. Je hospitacri protokol pripravovan v souvislosti
s cili a zaméry SVP?

*ANO QNE

1. Provadite spolecné hospitace hospitujicich za icelem sjednoceni metodiky?

Z grafu vyplyva, Ze ani na malotfidnich ani na pln€ organizovanych Skolach zatim u
vedoucich pracovnikil nedochazi ke spole¢nému sjednoceni metodiky hospitaci. Pfesto
se na n€kterych skolach pokousi vytvofit spolecné postupy pro hodnoceni, které jim

umozni zjistit klady a nedostatky prace.

2. Provadi vzajemné hospitace ¢lenové pedagog, sboru mezi sebou?

Je potéSujici, Ze na obou typech skol provoz a rozvrh hodin umoziuje vzajemné

hospitace pedagogtl, coz sejevi pii zavadéni nového SVP jako velmi potiebné.

3. Uskutecniujete vzajemné hospitace za icelem mezipiedmétové provazanosti?

U malotfidnich $kol je provazanost dana moznosti vzajemného seskupeni roc¢nik.
U pln¢ organizovanych Skol ucitelé citi vét§i potiebu vzajemnych hospitaci, pfedev§im

na 2. stupni, z diivodu aprobovanosti jednotlivych vyucujicich.
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Pouzivaji jednotnou metodiku hospitace vSichni hospitujici?

Ptiblizné stejné hodnoty vyplyvaji z moznosti zamérné sledovaného cile hospitace.

Je hospitaéni protokol pFipravovan v souvislosti s cili a zaméry SVP?

V soudasné dobé, kdy se SVP uvadéji ve vétsiné $kol do praxe, jsou protokoly

ptfipravovany k ovéfovani strategickych cili, které s v pribéhu hodiny sleduji -

klicové kompetence, dil¢i vystupy, prifezova témata (viz ptiloha).

Pouzivané zaznamy hospitujicich

Jako nejosvédcéencjsi sejevi stejny hospitaéni zdznam, ktery umoznuje hospitujicim

shrnujici komplexni zavéry a vyhodnoceni.

jeden typ vice typu individualni
pro vSechny pro vSechny zdznamy
22 9 12

Uvitali byste novou metodiku HC?

Zcelajednoznacné chybi jednotna metodika, kterou by hospitujici uvitali.
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C. PRIPRAVA NA HC

1. Vyuzivate predhospita¢niho pohovoru s ucitelem v ramci pripravy na hospitaci?

Vétsing€ hospitujicim se jevi predhospitaéni pohovorjako potiebny k vlastni

pripravé na hospitaci.

2. S jak velkym predstihem jsou vyucujici informovani o hospitaci?

Pii seznameni
s planem HC

den pfedem

ptfed vyucovaci

hodinou

nikdy

10

27

8

ANO

NE

22

15

Kromé udaji v tabulce uvadéji hospitujici i jiné ¢asové intervaly: 2-3 dny predem,

1 tyden pfedem. Zalezi na cili hospitace - co je v zamé&ru hospitujiciho sledovat.

3. Myslite si, Ze by vyucujici mél byt o hospitaci pfedem informovan?

Vétsina respondenti vidi urcité vyhody ve véasném

oznameni konané hospitace.
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D. POZOROVANI BEHEM HOSPITACE

D: Pozorovani béhem hospitace

1. Sdélujete nékteré poznatky z hospitaci zakiim a
hodnotite struéné jejich praci?

2. Vyuzivate moznosti zaznamenavat hodiny ;.
pomoci techniky (video, audio)?

3. Mate vytvorenu databazi obecnych a
konkrétnich prikladt, které se v pribéhu hodiny

pocet odpovédi

1. Sdélujete nékteré poznatky z hospitaci Zakiim a hodnotite stru¢né jejich praci?
Z odpoveédi vyplyva, ze vétSina hospitujicich vyuzije moznosti promluvit s zaky, sdélit
jim aktualni zpétnou vazbu.

2. VyuZivate moZnosti zaznamenavat hodiny pomoci techniky (video, audio)?

Tato moznost na $§kolach zatim neni vyuZzivana, zejm. z divodu technické a ¢asové

naro¢nosti zaznamu.

3. Mate vytvoienu databazi obecnych a konkrétnich prikladu, které se v pribéhu

hodiny objevily, byly hospitujicim zaznamenany a kladné hodnoceny?

Zatim, ziejmé z divodu kratkého ¢asového useku zavadéni SVP, tato databaze vytvoifena neni,

ale postupné si n¢které §koly tuto databanku prikladi utvareji.
4. Vyuzivaji ucitelé ve vyuce nové metody, které jsou trendem soucasné pedagogiky?

Je dilezité, aby ucitelé zvladali vhodné vyukové

metody, které povedou k vytyéenym cilim. Hrozi ANO  CASTECNE NE
nebezpedi, zejména pti stale nartstajicim rozsahu 17 14
pozadavkd, Ze ucitelé budou nové obsahy zvladat

starymi metodami, které jsou v disproporci s celkovym trendem soucasné pedagogiky.
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E. ZAVERY A VYHODNOCENI HOSPITACE

1. Jaky mate ¢asovy odstup pro provedeni pohospita¢niho pohovoru?

ihned | v pribéhu dne | den nasledujici | jiny termin | nedulezité

3 18 20 8 1

Respondenti mohli uvést vice moznosti. Z uvedenych vysledkt je patrné, ze se snazi o co
nejaktudlnéjsi pohovor s vyucujicim. Nejidedlnéjsi se jevi nasledujici den, na ktery se oba

zucastnéni mohou zodpovédné pripravit.

2. Provadite kontrolu uloZenych opatieni z hospitaci?

Ma-li dojit k urcité naprave, musi byt nasledné opatieni zpétné ANO NE

kontrolovéna, coz se z odpovédi potvrdilo. 40 0

3. Odrazi se vysledky hospitaci na dal§im planovani DVPP?

Skoly cilené vyhledavaji zamé&feni jednotlivych seminaft, zalezi viak stale ANO NE

na finan¢nich moznostech skoly, dostupné nabidce programii. Nabizi se 34 6

moznost hrazeni z grantovych programu.
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4 ZAVER

Na zaklad¢ dotaznikového Setfeni se potvrdila hypotéza HO a to v nasledujicich bodech:
- identické vnimani hospitace jako metodické pomoci
zpracovany plan hospitaéni ¢innosti
- hospitace jako jeden z mechanismt autoevaluace
uplatinovani riznych forem hospitaci
- provadéni hospitace za ucelem sjednoceni metodiky
priprava hospita¢niho protokolu
- potfeba nové metodiky hospitacni ¢innosti
- absence databaze obecnych a konkrétnich ptiklada
zpétna vazba smérem k zaktim

- planovani DVPP

V hypotéze H1 lze sledovat nékteré odliSnosti, které vyplyvaji z nasledujicich odliSnosti:
- organizacni struktura obou typu Skol
pocet hospitaci provedenych fediteli §kol
- vzajemné hospitace ¢lenti pedagogického sboru

- mezipfedmétova provazanost

V pribéhu tvorby této zavérecné prace jsem se ujistil, Ze hospitacni ¢innost ma stale své
opodstatnéni a vyznam, proto by méla byt zna¢né vyuzivana. Sehrava dulezitou roli i pfi
zavadéni Skolnich vzdélavacich programii do praxe, kdy mize slouzitjakojeden z nastroji pfi

ziskavam zkuSenosti v praci s novymi metodami ajejich zavadénim do vyuky.
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Prilohaé¢.5

Metodicky navod k provadéni vlastni kontrolni ¢innosti obci

I. Obsahové zaméreni kontrolni ¢innosti obce
A. V samostatné plisobnosti obce

- kontrola plnéni ukoll pravnickymi osobami a zafizenimi, pro néz byly obci zfizeny,
zejména jejich hospodafeni s rozpoctem, vyuzivani vSech moznosti rozpoctovych pfijmi a
uspor ve vydajové ¢asti rozpoctu,

- kontrola dodrzovani obecné zavaznych vyhlasek obce a uplatiovani  postihd za jejich
neplnéni,

- hodnoceni vyuzivani véci v majetku obce ajeho fadné udrzovani a zhodnocovani,
- kontrola opatfeni pfijatych k nedostatkiim zjisténym auditem,
II. Rozsah a ucel kontrolni ¢innosti

Vnitini kontrola v obcich by se neméla zaméfovat na rozhodovani ve véci, ale na dodrzovani
spravniho tadu, lhut, formalnich nalezitosti rozhodnuti, na respektovani obecné zavaznych
vyhlasek obce vydanych na useku pfenesené plsobnosti vykonu statni spravy na obec,
nafizeni okresniho ufadu, a instrukci a smérnic ustfednich organd statni spravy pii vykonu
statni spravy jednotlivymi utvary obce. Ve vnitini kontrole je zapotiebi vénovat rovnéz
pozornost tomu, zda pfti plnéni tkolt neprosazuji zaméstnanci obce nékteré skupinové nebo
individualni zajmy na ukor ostatnich obyvatel. Zminéné nedostatky miize zjistit pouze vnitini
kontrola provadéna se znalosti mistnich podminek a vztahd v obci.

II1. Zpisob provadéni kontroly

Hlavnimi nositeli vnitfni kontroly u obci jsou jeji organy a vedouci funkcionaii a
zaméstnanci obce.

Obecni rada

Kontrolu plnéni ukold pravnickymi osobami a zafizenimi, které obec  zfidila, provadi v
rozsahu stanoveném zvlastnimi predpisy (napf. obchodni zakonik, obcansky zakonik,
rozpoctova pravidla republiky, zakon o obecné prospésnych spole¢nostech). Kromé ptimého
posuzovani jejich hospodafeni pii projednavani na schizich rady vyuzivaji se ke kontrole
poznatky odborli obecniho ufadu z odborného usmérnovani  ¢innosti pravnickych osob a
zatizeni obce a z kontrolni ¢innosti  komisi. Komise obecni rady Kontroluje na tsecich
vymezenych obecni radou (pfipadné z vlastni iniciativy po jejim schvaleni) plnéni ukoli
obecnim ufadem a  pravnickymi osobami a zafizenimi, zaloZenymi (zfizenymi) obci.
Kontrolni zpravy véetné navrhu opatieni predkladaji obecni rade¢.

Obecni rada muze poverit nekterou komisi (napf. kontrolni) k  provedeni kontroly ¢innosti
ostatnich komisi. Komise provadi kontrolu bud’ z vlastni iniciativy, nebo na zakladé
poveéteni obecni rady, event. na zakladé¢ kontrolniho planu, schvalovaného obecni radou
zpravidla na pololeti. Koordinaci kontrol provadénych komisemi  zajiStuje obecni rada.
Vlastni kontrolu komise se doporuduje provadét v kontrolnich  skupindch ustanovenych
komisi. Provadi se pifimo u kontrolovanych objekti ¢i osob, pfritom se vychazi z
podkladovych materiald, které jsou kontrolovani povinni piedlozit, véetné ustnich vysvétleni.
Pti kontrole ¢innosti odbor nebo referentii obecniho Gfadu nemohou zasahovat do vykonu
statni spravy, do personalnich véci, odménovani atp., nebot’ v téchto vécech rozhodovani a
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kontrola nalezi obecni rad¢, event. tajemnikovi obecniho tradu. Z provedené kontroly
zpracovava kontrolni skupina zapis, ktery po projedndni v komisi predklada jeji pfedseda
spolu s navrhy na opatteni obecni radé.

Kontrolni Gtvar obecniho ufadu (kontrolor) Utvar zfizuje podle potieby na navrh starosty
nebo tajemnika obecni rada pifi stanoveni organizacni struktury obecniho ufadu a stanovi
rozsah jeho plisobnosti. Starosta (pfipadné¢ tajemnik, mu uklada konkrétni kontrolni tkoly.

IV. Zapis o vysledku kontroly s jeho nalezitosti

O kontrolnim zjisténi se na jeho zavér pofizuje zapis o vysledku kontroly. Obsahem je
piedev§im pfesny popis zjiSténych skutecnosti se jmenovitym uvedenim nedostatkd vcetné
vyjmenovani pravnich norem, ftidicich aktt a pokynt, které byly poruseny.

Ma-li byt kontrolni zjisténi podkladem pro vyvozeni pravni odpovédnosti u kontrolovanych
osob, musi z4pis obsahovat skutecnosti, potfebné pro hodnoceni protipravniho jednani, jeho
nasledkti, pfi¢innou souvislost mezi jedndnim odpovédné osoby a jejim nasledkem a
zavinénim. Zapis o vysledku kontroly musi zachytit zjisténé skuteCnosti pravdiveé, piesné a
srozumitelné, stru¢né a pfitom co nejkomplexnéji. Vzdy se uvadéji prislusné doklady, o
které se opira kontrolni zjiSténi.

Hlavni pouzivané doklady :

a) origindlni doklady,
b) vypisy, opisy, fotokopie a diskety,

c) zdpis o skuteCném stavu (protokol - zdznam) zpracovany kontrolorem na zadkladé
okamzitého skute¢ného stavu, ktery nelze =zachytit jinak nez pisemné. Podepisuje jej
zameéstnanec zodpovédny za kontrolovanou problematiku.

Zéapis o vysledku kontroly smi obsahovat jen ovéfené skute¢nosti  vérohodné dolozené,
nikoliv vydedukované. Nesmi obsahovat domnénky, uvahy, dohady a nepravdivé
skutecnosti. Za spravnost zjisténi uvedenych v zapise o vysledku kontroly odpovida
kontrolujici a ovéfuje ji svym podpisem.

Zapis o vysledku kontroly musi také obsahovat oznaceni toho, kdo kontrolu provadél, podle
povahy véci 1 jména povéienych a pfizvanych osob, ¢asové tidaje o provadéni kontroly a
datum vyhotoveni. Vypracovany zapis z kontroly bude pfedklddan podle rozdélovniku,
ktery bude uveden v zapisu:

a) kontrolovanému subjektu.

b) kontrolujicimu organu, z jehoz podnétu nebo rozhodnuti byla kontrola provedena. Po
zpracovani zapisu je povinnosti kontrolora zajistit sezndmeni vedouciho kontrolovaného
utvaru, pfipadné jemu pifimo podiizené zainteresované zaméstnance, s kontrolnim zjiSténim.
Seznamovanym  zameéstnancim je soucasné piedavan stejnopis. Tuto skuteCnost stvrzuji
podpisem na originale zapisu o vysledku kontroly. Odmitne-li ~ odpovédnad osoba pievzeti
zapisu popi. stejnopisu podepsat; vyznaci to  kontrolor i s uvedenim divodu ve zpravé o
vysledku kontroly. Kontrolovana osoba je opravnéna se ve stanovené lhuté vyjadrit ke
kontrolnimu zjiSténi nebo pozadat o opravu zapisu (vyskytuji-li se v. ném dle jejiho ndzoru
neptesnosti).  Nasledné kontrolni zjisténi o odstranéni nedostatkii je novym kontrolnim
zjistovanim podle stanoveného postupu.



Priloha

€<
(9]

PROTOKOL O VEREJNOSPRAVNI KONTROLE SKOLY OBCI
POVERENI]

Ve smyslu ustanoveni §14 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
a §9 zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, povéruji

Kontrolni pracovniky: ................... ... .. - vedouci kontrolni skupiny

- ¢len kontrolni skupiny
aby v terminu od . . . . do ... .. .. vykonali
vefejnopravni kontrolu na misté
u prispévkové organizace -

Pfedmétem kontroly bude kontrola hospodateni za rok ....

Kontrola bude provedena na zaklad¢ ustanoveni §9 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole a v souladu s ¢asti tieti zakona &. 552/1991 Sb., o statni kontrole. Zadam, aby
poveifenym pracovnikiim byly poskytnuty pozadované doklady a vSechny informace o
skute¢nostech souvisejicich s pfedmétem kontroly, véetné soucinnosti prislusnych
zaméstnanc.

tajemnik MU
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Voo dne
PROTOKOL
O vysledku vefejnospravni kontroly na misté, ktera byla provedena na zakladé

ustanoveni §9 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole v souladu s
Casti tieti zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, provedené u

Povéieni ke kontrole ve smyslu ustanoveni §14 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
a ustanoveni §9 zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole
vydal MeU. .. ... ... , pod ¢&j
Kontrola byla provedena na misté v
V terminu:
Predmét kontroly: hospodateni piispévkové organizace za rok ....
Kontrolovanou osobu zastupoval:
Kontrolu provedl:

Kontrolou bylo zji§téno:

1/ Organizaé¢ni Fad

2/ Z¥izovaci listina, provozovani ¢innosti v ramci ZL

3/ Kontrola plnéni rozpoctu

4/ Kontrola pokladny

o0 a

5/ U&etni doklady a faktury, systém udetnictvi a prokazatelnost vynaloZenych
prostiedki

6/ Zajisténi ochrany a ostrahy majetku, zabezpeceni odevzdavani kli¢a

7/ Kontrola reviznich a hygienickych zprav, hasicich pristroju, hydranti, elektro a
zabezpelovaciho zaftizeni

8/ Evidence majetku
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9/ Pronajmy

10/ Dodrzovani piedpisi BOZP

11/ Lékarnicka a kniha urazu

12/ Pozarni kniha

13/ Zaveér

Protokol zpracoval:
Jméno - vedouci kontrolni skupiny

Jméno - ¢len kontrolni skupiny

Pouceni
V souladu s ustanovenim §17 zakona 552/1991 Sb., o statni kontrole, mize kontrolovana

osoba podat pisemné a zdivodnéné namitky proti protokolu ve lhité péti dnii ode dne
seznameni s protokolem.

S timto protokolem byl dle §16 zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, seznamen

statutarni organ datum seznameni a prevzeti vytisku ¢.

Rozdélovnik: vytisk €. 1 skola
vytisk &. 2 MeU

Priloha:

Poskytnuté vnitini smérnice a revizni zpravy Skoly
ke kontrole za rok ....
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Program kontroly zFizovatele pro Skoly zFizované obcemi

Organizace kontroly

1. Cil kontrolni akce:
Zjistit stav hospodafeni s finan¢nimi prostfedky Skoly, dodrzovani obecné platnych pravnich
predpist a ucelnost jejich vynakladani.

2. Objekt kontroly:
Zakladni skola (pfispévkova organizace) ...

3. Kontrolované obdobi:
Uvede se datum od - do

4. Datum zahajeni kontroly:

Uvede se datum zahajeni, piipadn¢€ i ukonceni
5. Kontrolu provedl ...

Program Kkontroly

1. Ztizeni organizace

Zakladni predpis: zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon, usneseni zastupitelstva:
- zfizovaci listina, statut ajejich nalezitosti

- organizacni fad a dal$i vnitini smérnice upravujici chod skoly

- rozhodnuti o zatfazeni do sité Skol

-jmenovaci dekret feditele Skoly

2. Hospodaieni s finan¢nimi prostfedky statniho rozpoctu

Zakladni ptedpis: zakon 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
- hospodateni s financnimi prostiedky pfijatymi z rozpoctu obce

- hospodafteni s financnimi prostfedky ziskanymi vlastni ¢innosti
- vytvafeni penéznich fondu

- uzavirani smluv o ptjc¢ce nebo uvéru

- nakup véci na splatky

- Castecna uhrada neinvesti¢nich nakladu
3. Spravnost, vérohodnost a prikaznost Ucetnictvi

Zakladni ptredpis: zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi

- smérnice k G¢tové osnoveé pro Uctovani a evidenci majetku, seznam ucetnich knih, Gctovy
rozvrh, seznam Ciselnych znaki, symbolt, a zkratek pouzivanych v Gcetnictvi

spravnost, uplnost a prikaznost ucetnictvi

ucetni uzavérka

nalezitost ucetnich dokladd

- cestovni Uty ajejich vyuctovani



Piiloha ¢. 5

4. Pokladni kniha:

Zékladni ptfedpis: zdkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
- vedeni pokladni knihy a jeji ndleZitosti
- ptijmové a vydejové pokladni doklady

- provedeni inventarizace pokladni knihy, stav pokladni hotovosti

5. Stav spravy a ochrany majetku

Zékladni pfedpis: 563/1991 Sb., o ucetnictvi

- provedeni inventarizace hospodatskych prosttedkil, zdvazki a pohledavek

- vedeni operativni evidence majetku

- uzavirani dohod o hmotné odpovédnosti za pfedméty svéiené k vyuctovani

- vyfrazovani, likvidace a prodej majetku (zapisy o vytrazeni, likvida¢ni protokoly, nabidkové
tizeni)

- vypofadani inventurnich rozdili (manka, Skody)

5. Mzdova agenda

Zékladni ptedpis: zédkon ¢. 143/1992 Sb., o platu a odméné za pracovni pohotovost

v rozpoctovych a nékterych dalSich organizacich a organech, ve znéni pozdéjSich ptedpist.
Dale natizeni vlady CR, kterymi se provadi vyse citovany zakon, a to:

Natizeni vlady CR ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych
sluzbach a sprave.

- vedeni osobni agendy (pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti) -
pracovni naplné, platovy vymeér, zdpoctovy list

- zafazovani zameéstnanct do platovych tfid a stupiil



Priloha ¢&. 5

Zasady pro vnitini kontrolni systém prispévkovych organizaci

1. Zakonna odpovédnost

Uprava vnitiniho kontrolniho systému vychéazi z ustanoveni zakona &. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole ve vefejné spravé,(v platném znéni) vyhlasky Ministerstva financi, kterou se
provadi zakon o finan¢ni kontrole.

2. Vnitini kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém je tvofen:

a) vykonem interniho auditu - organiza¢né odd¢lené a funkén€ nezavislé
prezkoumavani a vyhodnocovani pfiméfenosti a G¢innosti fidici kontroly a provéfovani
spravnosti vybranych operaci.

b) vyvkonem fidici kontroly - jedna se o finan¢ni kontrolu zaji§tovanou odpovédnymi
vedoucimi zaméstnanci jako soudast vnitiniho fizeni organizace.Ridici kontrola je provadéna
pii ptipravé operaci pted jejich schvalenim, pfi pribézném sledovani uskute¢iiovanych
operaci az do jejich kone¢ného vyporadani a pfi vyuctovani a nasledném provéfeni vybranych
operaci.

3 Interni audit

S ohledem na finan¢ni mozZnosti a personalni obsazeni organizace nemusi jeji feditel
zfizovat samostatny utvar interniho auditu.

V souladu s § 29 odst. 5 zdkona o finan¢ni kontrole bude pak funkce interniho auditu
prispévkové organizace nahrazena vykonem vetejnopravni kontroly ze strany zfizovatele dle
casti druhé zakona o financ¢ni kontrole.

4. Zajisténi kontroly uvniti organizace

Uvnitt organizace zajiStuje fidici kontrolu operaci:

a) ptikazce operace (feditel organizace),

b) spravce rozpoctu(osoba odpovédna za spravu rozpoctu organizace) a
c¢) hlavni ucetni (osoba odpovédna za vedeni ucetnictvi organizace).

Pro zabezpeceni prubézného vykonu fidici kontroly poveéti feditel zastupce pro vykon
funkce ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho.

5. Zajisténi ucetnictvi externi firmou

Zajistuje-li vedeni Gcetnictvi pro pfispévkovou organizace externi firma, prebira tato
firma na zaklad¢ piislusné obstaravatelské smlouvy odpovédnost za plnéni funkce spravce
rozpoctu a hlavniho Gc¢etniho. -

6. Prikazce operace

Ptikazce operace pii vykonu predbézné fidici kontroly provétfuje nezbytnost
uskute¢néni pripravované operace, vécnou spravnost a uplnost podkladi k pfipravované
operaci, dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti, soulad operace s pravnimi
predpisy, ptipadna rizika v prib&hu uskuteciované operace a stanovi opatfeni k jejich
odstranéni ¢i zmirnéni.

7. Spravce rozpoctu

Spravce rozpoctu se pti vykonu pfedbézné tidici kontroly zamétuje na dodrzeni
pravidel stanovenych zvlastnimi pravnimi ptredpisy (zejména rozpoctova pravidla), dodrZeni
rozpoctové skladby, opravnéni ptikazce operace (a porovnani podpisu s podpisovym vzorem),
dale dodrzeni schvaleného (upraveného) rozpoctu, zavaznych ukazatell a soulad operace se
schvalenymi projekty nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky.
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8. Hlavni ucetni

Hlavni Gc€etni proveéri uplnost a nalezitosti pfedanych doklada( dle zakona o
ucetnictvi), dale rozsah opravnéni ptikazce operace a spravce rozpoctu a porovnani jejich
podpisi s podpisovymi vzory.

9. Nesrovnalosti v dokladech

Shleda-li spravce rozpoctu ¢i hlavni ucetni v dokladech nedostatky, pozastavi operaci
a pisemn¢ o tom vyrozumi piikazce operace, vefejny vydaj nelze bez odstranéni uvedenych
nedostatki uskutecnit.

10. Slouéeni funkei

Slouceni funkce ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucéetniho je ze zakona
nepfipustné. V ptipadé malé pravdépodobnosti nepiiméfenych rizik pfi hospodateni
s vefejnymi prostiedky (s ohledem na nizky stupen obtiznosti finan¢niho tizeni, jednoduchou
strukturu a nizky pocet zaméstnancii organizace) lze sloucit funkce spravce rozpoctu a
hlavniho ucetniho.

11. Pfedbézna fidici kontrola

Ptedbéznou fidici kontrolu vykonava v prvni fazi u vydanych pisemnych objednavek a
uzaviranych smluv (které zavazuji organizaci k vetejnym vydajim nebo k plnéni majetkové
povahy) ptikazce operace a spravce rozpoctu. V druhé fazi u ptijatych faktur a dokladi o
hotovostni platbé (paragont) vykonava fidici kontrolu ptikazce operace, spravce rozpoctu a
hlavni ucetni.

12. Zpisoby platby

Zakon o finan¢ni kontrole je aplikovan u vSech vetejnych vydaji bez ohledu na
zpusob platby (faktura, platba v hotovosti) a bez ohledu na vysi thrady.

a) pro fakturu se pouzije ,kosilka" k faktute

za vécnou a formalni spravnost - podpis zaméstnance, ktery zajistuje plnéni

operaci schvalil (nafidil) - podpis ptikazce operace

zauctoval - podpis spravce rozpoctu a hlavni uéetni

b) pro paragon se pouzije vydajovy pokladni doklad

operaci schvalil (nafidil) - podpis ptikazce operace

zauctoval - podpis spravce rozpoctu a hlavni uéetni

13. Smlouva

Na smlouvé (¢ijejim privodnim listu) musi byt v souladu se zakonem o financ¢ni
kontrole uvedeny podpisy piikazce operace a spravce rozpoctu . Podpis spravce rozpoctuje
nutny u vSech uzaviranych smluv, které organ vefejné spravy (piispévkovou organizaci)
zavazuji k vefejnym vydajim.

14. objednavka

Vsechny objednavky na material, zbozi i sluzby podléhaji pravidlim stanovenym
zakonem o finan¢ni kontrole, tj. kazdou objednavku podepisuje ptikazce operace a spravce
rozpoCtu. V pifipadech objednani materialu, zbozi ¢i sluzeb v hodnoté nad 3000,-K¢, je tfeba
zajistit pisemné vystaveni objednavky nebo uzavieni obchodni smlouvy.

15. Vykaznictvi

Soucasti kontrolniho mechanismu dle zakona o finan¢ni kontrole je i vykaznicka
povinnost. Prispévkova organizace je povinna piedkladat ztizovateli jednou ro¢né zpravu o
vysledku finanénich kontrol dle pfiloh vyhlasky, kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole.
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16. Povéreni Feditele organizace

Nezbytné je povéfeni feditele organizace pro osoby odpovédné za vykon funkce
spravce rozpoctu, hlavniho ucetniho (véetné zastupci) zastupce ptrikazce operace ; viz
prilohy.

priloha ¢.1 .:vzor povéteni

POVERENI]

Na zakladé §26 odst. 1 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné spravé a
o zmén¢é nékterych zakonl (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozd¢jsich predpist,

povétuji

JMENO PRACOVNIKA
nar

VYKONEM FUNKCE
ZASTUPCE PRIKAZCE OPERACE,
(ZASTUPCE) SPRAVCE ROZPOCTU, (ZASTUPCE)HLAVNI
UCETNI
PRO PRISPEVKOVOU ORGANIZACI MESTA TRUTNOVA
(NAZEV ORGANIZACE)

Vykon funkce (zastupce ptikazce operace,(zastupce) spravce rozpoctu,
(zastupce)hlavni ucetni) bude vykonavan v souladu s ustanovenimi zakona o finan¢ni
kontrole a provadécich predpist.

Povéfeni je nepfenosné a nabyva ucinnosti dnem

Povéteni bylo sepsano ve dvou vyhotovenich,, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec

prispévkové organizace mésta Trutnova a druhé bude zaloZeno v osobni sloZzce zaméstnance
v organizaci.

V ....dne ....

jméno teditele
(nazev ptispévkové organizace)

pievzal:
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priloha ¢. 2: podpisové vzory

VYKON RIiDiCi KONTROLY
(dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé a vyhlasky, kterou se
provadi zakon o finan¢ni kontrole, ve znéni pozd¢jsich predpish)
V PRISPEVKOVE ORGANIZACI MESTA TRUTNOVA

NAZEV PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Zavazuji se k plnéni povinnosti ptikazce operace, (spravce rozpoctu, hlavni Gcetni)
v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ajeho provadéci vyhlaskou,
ve znéni pozdéjsich predpist.

Jméno, pfijmeni Podpis

Ptikazce operace

(zastupce)

Spravce rozpoctu

(zastupce)

Hlavni ucetni

(zastupce)
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II1. Tématicka kontrola

C1.20

Hlavni cile tématické kontroly je provéfit:

Urovei a vysledky prace $koly, jejich zaméstnanci, zakt

Urovei a vysledky prace $kolni druziny, jejich zamé&stnancii, déti ve $kolni
druziné

Urovei a vysledky prace $kolni jidelny, jejich zamé&stnanct

Stav BOZP a PO

Plnéni ukolt CO

Vyfizovani stiZznosti, ozndmeni a podnéti obcant

Vyftizovani dotazii a poskytovani informaci dle zakona

VoV

V.V V V V

C1.21

Organizace tématické kontroly

7. Vnejsi tématicka kontrola
Vnéjsi tématickou kontrolu provadi ve $kole dle svych kompetenci CSI, ZP, OSSZ, FU, UP,

BOZP, OHS.

2. Vnitini tématicka kontrola

Vnitini tématickou kontrolu provadi feditelka Skoly a ji povéfeni vedouci pracovnici na
zékladé organizacni struktury Skoly a pracovnich naplni.

Vedouci pracovnici vyuZzivaji v fizeni soucasti skoly, v fizeni Skoly i pii hodnoceni prace
jednotlivych zaméstnanci ziskané informace z kontrolni cinnosti. Na zakladé vysledkt
kontrol pfijima vedeni Skoly opatfeni a v piipad¢ negativnich zjisténi vyvodi odpovidajici
zaveéry a pripadné i sankce vic¢i odpovédnym zaméstnanciim.

Aby byla kontrolni cinnost vedoucich zaméstnanci Skoly koncepéni a systematicka,
vypracuje kontrolni komise plan kontrolni a hospitacni cinnosti, ktery schvaluje feditelka

skoly. g
Cl.22

Planovani kontrolnich akci

Plan kontrolni a hospitacni ¢innosti vychazi z:
analyzy ptfedchazejiciho Skolniho roku ve vSech oblastech ¢innosti Skoly
inspekcnich zprav a protokola
vyslednych kontrolnich materialti vSech organti vnéjsi kontroly
vysledkl vnitini kontrolni Cinnosti a hospitacni ¢innosti v predchazejicim obdobi
vysledkl Setfeni stiznosti
organizacni struktury Skoly
slozeni pedagogického sboru
> dalSich specifik Skoly
V planu se stanovuje:
> rozdéleni kontrolnich kompetenci vedoucich zaméstnancti Skoly v souladu
s organizacnim fadem Skoly, zajisténi koordinace kontrolni €¢innosti
> optimdlni pocet kontrol, kritéria hodnoceni
> lhity pro pfedkladani informaci, dokladd, dokumentii a pozadovanych piehledu

V-V V V V VYV



Priloha ¢. 6

Predbézna ridici kontrola podle vyvhlasky ¢. 64/2002 Sb.

{Platilo do 31.1i1.2DB4) pro viechtay skoay a operace, které zakladaly &i
potvrzovaly narok nebo ziavazek (bez rozliSeni)

PRIKAZCE
OPERACE

SPRAVCE
ROZPOCTU /

PLATBA




Priloha €. 6

Predbézna ridici kontrola prijmu

podle vyhlasky & 416/2004 Sb.

~ UKON, KTERY
\) ZAKLADA NAROK
/" ( pFed vznikem)

OPERACE

Il
Pokyn K realizaci
vlastniho prijmu
(po vzniku naroku)




Priloha ¢&. 6

Predbézna ridici kontrola vvdaia - individualni
prislib (podle vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.)

’l podklad ! .

\/ SPRAVCE )
\ ROzZPOCTU

{ PRIKAZCE
OPERACE

Podklad
k plnéni

PLATBA




Priloha ¢&. 6

Predbézna ridici kontrola vydaju - limitovany prislib
(vyhl. 416)

e~ “ podklad ﬂ

/ PRIKAZCE
\ OPERACE

[ SPRAVCE
\ ROZPOCTU

Podklad
Kk plnéni

Kopie limitovaného
prislibu

HLAVNi ) \| PLATBA (do stanovené
DGETNE =/  vySe a terminu limitu)




Piiloha &. 14 (I11)

PLAN HOSPITACNI A KONTROLNI CINNOSTI

I. pololeti

Mésic Stupen Obsah Trida, Ucditel Povéreni
ro¢nik
Zati Kontrola povinné dokumentace zast. 1.
L all tfidniho ucitele (tfidni knihy, zast. 1L
katalogové listy...)
Kontrola plnéni ukolu zast. 1.
L all metodickych sdruzeni a zast. 11.
pfedmétovych komisi ajejich
plant prace
Kontrola tematickych planu zast. L.
1L (soulad s osnovami, rozvrzeni zast. 11.
uc¢iva do ro¢nikt, navaznost na
ptedchozi rok)
Rijen Hospitace u zacinajicich a feditel
Lall novych ucitelu zast. L.
zast. 1L
Kontrola ZK a sesitd zast. 1.
I.a II. .
zast. 11
I Adaptace zaka 1. roénikd na reditel
) nové prostiedi zast. 1.
L Provétovaci prace z CeStiny a feditel
mat.
L Provétovaci prace v 5. roc. zast. 1.
11 Vyuka pfirodovédnych predmétu | 8. ro¢. zast. 1I.
11 Provérka zdkladnich védomosti | 8. roc. zast. 1L
Listopad I Vyuka ptirodovédnych predmétu reditel
) na II. stupni - hospitace
$D Organizace a Volitelno§t feditel
zajmovych ¢innosti ve SD zast. L.
I Piirodovéda a prvouka na 1. st.- feditel
) hospitace zast. 1.
IL Provéfovaci prace z Cestiny a 9. ro¢. feditel
matematiky ¢. 2 zast.l.
1L Kontrola ¢tvrtletnich pisemnych zést. 11
praci
Prosinec - Estetické piedméty a pracovni feditel
) ¢innosti na I. a II. st. - hospitace
Télesna vychovana I. a II. st. feditel
Lall zast. L.
zast. 1L
Leden L all Kontrola prace PK a MS feditel
L Vyuka cizich jazyki na I. st. zast. L.
IL Povétovaci prace z ceStiny a zast. 11.
matematiky ¢. 3




PLAN EVALUACE A AUTOEVALUACE SKOLY (1. &ast)

Piiloha C. 8

CiL

INDIKATORY

NASTROJ

CETNOST

Pedagogického procesu

Hodnoceni hodin, znalosti a dovednosti

Ceska $kolni inspekce - zprava CSI

Skola neovlivni

> zaki, aktivita, pisemné prace, vztahy ve
8 Uroveti vyuky Skole, urovefi pedagogického sboru, a| a) komplexni b) Skl v
,(% = ieho sloZeni, plnéni tématickych pland, orientaéni ola neovivni
3 2 Personalniho obsazeni §1v<,olni kl}r,ik:llum, organizace .§k(‘)ly, Hodnoceni zfizovatelem Skol liva
é g Prlstup k zakim se SPU, personal.lstilka, Hodnoceni krajem Ola ncoviivnl
o a © Management image, kultura, klima, humanisticka
@ Z 5 pedagogika, uplatnéni zakd,
g 8 ; dokumentace. Rozbory vykazi, smlouvy, N
i % = Hospodateni personalistika, plnéni  rozpodth  a/Hodnoceni rodi€i (vydy soucasti autoevaluace Skoly) 1 x za 3 roky
E g 8 zdvaznych ukazatelii - dotazniky
= é a) rada rodi¢i b)
; = vSichni rodice
E é Odborné oblasti - revize|Technicky stav, pfedpisy, dokumentace |Revizni zpravy odbornych firem a kontrolori Revize dle
E Z. |Kontroly BOZP, PO apod. plani, skola
5 neovlivni
M Hodnoceni  trovné  prace|Vysledky dlouhodobé prace, vyzadané Hodnoceni komise (CSI, ziizovatel, kraj) 5 let?
feditele Skoly podklady '
Komplexni rozbor marketingu Prostiedi, demograficky vyvoj, trhy, Audit vnitini (v ptipadé finan¢nich prostfedka vnéjsi) 5 Jet
3 konkurenti, analyzy, prilezitosti, rizika
g Demograficky vyvoj, zajem o Skolu Zaci nastupujici do 1. ro¢niku, dtivody k | Dotaznik pro rodi€e (viz pfiloha), seznamy Zzaki Kazdorotns
:tl : vybéru Skoly
E Urov?ﬁ I.),e(,lag(ig’icokého procesu z pohledu Dotaznik (viz ptiloha) Kazdorotnt
O  vychazejicich zdku Dle jednotlivych &asti - dotaznik
3 Zhodnoceni prace Skoly ve Skolnim roce |a) uroven pedagogického procesu a) Vyro¢ni zpréva o vysledcich pedagogického piisobeni | Kazdoro&ng
jednotlivé Casti vyrocni zpravy do 15.9.




PLAN EVALUACE A AUTOEVALUACE UCITELE

CIL INDIKATORY NASTROJ CETNOST
Kvalita vyu€ovaciho procesu Viz. zaznam z hospitaci vedeni |[Hospitace + pohospitacni rozhovor Alespon 2 x
skoly, vysledky CSI rocné
Kazen zaka Pozorovani (vedeni Skoly, vzajemné hospitace) Pribézné
Vztah uditel x zak Pozorovani Pribézné
Spoluprace se zdkovskou radou |Jednani zakovské rady (Gcast, plnéni ukold) Prabé&zné
Spoluprace s radou rodi¢i Zapisy z rady rodi¢d, téidnich schiizek Pribézné
Uroveh pisemnych praci Kontrola 1 xrocné
m Uroven zpracovani tématickych |Kontrola 1 xro¢né
2 plant
) Plnéni tématickych plant Vedeni piehledid 3 x ro¢né
é Integrovan Kontrola individuélnich plant 1 xro¢né
2 i zaci
Rozvoj osobnosti, studium Vybér skoleni Piehledy, zaznamy 1 xro¢né
Dlouhodobé studium Piehledy, zdznamy 1 x ro¢né
Ptinos pro skolu, motivace Vé&tsi Sife ukold, aktivita, prace | Pozorovani, osobni kontakty Prubé&zné
pro skolu mimo vyucovani
Vysledek pedagogického |Jak Zaci rozumi x nerozumi Diskuse se zaky Prabézné v
> pusobeni (okamzity) Proc¢ jsme nestihli Pohovor se zaky hodiné
35 Co se libilo x nelibilo
£ Uroveii védomosti Schopnost aplikovat ucivo Testy, pisemné prace, vstupni proveérky, vcetné Pribézné,
§ Kalibro, Dosli kontrolni dle
M| g tématickych
2 & plant
S Kvalita vyucovaciho procesu Metody, vystupovani, fecové| Vzajemné hospitace, Dle uvazeni
< schopnosti... audio nebo videonahravka
% rozbor hodiny
8 Zpé&tna vazba ucitel x zak Viz dotaznik Dotaznik hodnoceni ucitele zakem (doporucit, pouze
E: ve vy§Sich roénicich)

Komplexni osobni rust

Studium, prispévky do
odborného tisku, osvédceni
Nejlepsi prace svych zaka,
vysledky testd Kalibro, uspéchy
« v J / v L

v .

Portfolio

Prab

<
N¢
<

n




Piiloha¢. 14 (III)

zaméieni na pomér aktivity ucitele a zaku

Vyuclujici Trida Datum
Aprobace Délka Predmét Vyué.
praxe hodina
Hospitujici Misto
Funkce Tematicky
celek
Téma Téma vyuc.
hospitace hodiny
Pfiprava hospitace

Cile hospitace (v navaznosti na plan hospitacni ¢innosti)
1.

Téma vyucovaci hodiny:

Vychovné a vzdélavaci cile hodiny (jak si je formuluje vyucujici)

Vlastni pozorovani

Cas Pribéh vyucovaci hodiny Uditel Zaci



Cas Pribéh vyucovaci hodiny Ucditel

Zaci

Poznamky:

Celkové hodnoceni hospitacni ¢innosti

Klady (+)

Rezervy (?)

Zavéry (naméty, doporuceni, opatreni, ukoly, terminy apod.)




Prilohaé&. 14 (111)

zaméreni na monitorovani vybranych pedago-
gickych jevi

Vyuéujici Tiida Datum
Aprobace Délka Predmét Vyuc.

praxe hodina
Hospitujici Misto
Funkce Tematicky

celek

Téma Téma vyuc.
hospitace hodiny
Vychovné Sdélené cile Skryté cile
a vzdélavaci cile Hlavni Dalsi
SMART
Urovei realizace| 5-4-3-2-1-0 5-4-3-2-1-0 5-4-3-2-1-0




Monitorovani vybranych pedagogickych jeva

chodi ucelné | silny vyrazny | normaliz. zietelné| spisovna plynula
f. r > / > r
Pohyb Hlas Pismo Rec
\Y J \Y Vv y v Y
netcelné stoji, sedi | nevyrazny slaby | nezfetelné nenormaliz. | neurovnana hovorova
pohotova  aktivizujici | poZadavky stimul. | funkéni verbalni | zji$tujici pFipravené

Vnimavost

situace

Prostfedky

rizeni

Motivace

zakt

Ucitelovy

otazky

desorg. nev§imava | inhibi¢ni prikazy | situacni neicelna nahodilé vztahové
tvorivé izolované |vyvozuje argumentuje |pfipraveno  material. |vnitini trida
yal \ 4 .
r C \ r A r
Zpracovani Zptisob ) ..
P dani Organizace Aktivita
obsahu pocant odminek zaka
udéiva ucdiva P
J! \% J \ J| v J|
navazné schematicky |nezdiivod. sdéluje | prostorové nepfiprav. |jednotlivci reaktivni
dodrzuje zbyva &as |tvoFiva tradicni
\ 4
r \ r | r A
* ., Zavér
Casovy P
lan 0 praci
p ucitele
v J | do J | J|
pfekraCuje  nezvladd |netradi¢ni  netvofiva
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Vzor hospitaéniho zaznamu pii sledovani osvojovani kli¢ovych kompetenci'

UCIM SE A ZVLADAM PROBLEMY

Informace vyhledava,
tfidi, propojuje,
pouziva.

Vhodné metody
vybira, uziva. Chce
studovat.

Sam pozoruje,
experimentuje,
hodnoti, vyvozuje.

Terminy + symboly -
souvislosti. Propojeni
- pohled na svét.

Chépe smysl a cil
uceni - pozitivni
vztah. Posoudi svij
pokrok.

Rozpozna problém.
Pfemysli. Hleda
feSeni.

Hleda informace pro
feSeni problémi.

Neodradi ho nezdar.

Sam fesi a ovéiuje
spravnost.

Sleduje sva zlepsent.

Kriticky mysli.
Rozhoduje se
uvazlive.

Své vysledky kriticky
hodnoti.

KOMUNIKUJI A VYTVARIM SI

POSTAVENI VE SVEM OKOLI

Myslenky a nazory Naslouché jinym, Chépe a vyuziva Komunikuje se Vyuziva

formuluje a rozumi, zapojuje sfe. rizné texty, zaznamy, | svétem. Uziva komunikativni

kultivované Nazor obhajuje, ilustrace. komunikaéni a prostfedky

vyjadiuje. argumentuje. informacni k vytvateni
prostiedky. mezilidskych vztaht.

U¢inné pracuje ve
skupiné. Spoluvytvari
s uciteli pravidla
prace.

Podporuje kladnou
pracovni atmosféru,
dobré vztahy. Nabizi
pomoc. Dokaze o ni
pozadat.

Diskutuje v malé i
velké skuping.

Respektuje odlisné
ndzory, vnima je jako
pouceni.

Pracuje na své
sebediivére a
pozitivni pfedstavé o
sobé.

Ovlada a tidi své
jednani. Cilem je
sebelcta,
sebeuspokojeni.

' Zdengk, Petrzela. Osvojovani klicovych kompetenci. Metodicky portal, VUP Praha 2007




JA, STAT A TRH PRACE

Respektuje druhé, vazi si
jejich hodnot. Je schopen
empatie. Chape povinnost,
bojuje proti nasili a
bezpravi.

Zné sva prava a
povinnosti. Cti zdkony a
spolecenské normy.

Vyhodnoti situaci, je
schopen pomoci.

Respektuje tradice. Chrani
kulturni a historické
dédictvi. Utastni se
kulturniho a sportovniho
Zivota.

Chéape environmentalni
problémy.
Chréni pfirodu.

Bezpecné uziva materialy
a nastroje. Respektuje
pravidla.

Hledi na kvalitu a
funk¢énost pracovnich
vysledkd, na ochranu
zdravi a Zivotniho
prostiedi.

Znalosti a zkuSenosti
vyuziva pro svuj rust.

S rozmyslem rozhoduje o
profesnim zaméfenti.

Chape podstatu podnikani.

V tabulce zpétné vazby predstavuje kazdy fadek soubor zjednodusené vyjadiené postupy konkrétni klicové kompetence a odpovidd RVP ZV.

Klicové kompetence jsou zde uvadény do vzajemnych souvislosti, tvoii navzajem propojené dvojice. Tabulka miize slouzit uciteli pro zpétnou

vazbu, kdy na konci dne nebo tydne oznaci tu ¢ast kompetence, kterou se zaky posiloval. Tabulka tak umozni uciteli sledovat efektivitu jeho

prace. Tabulku lze pouzit i na druhém stupni zékladni Skoly, protoze se mohou timto zptisobem hodnotit i jednotlivé vyucovaci hodiny. Tabulka

mize slouzit i jako jednoduchy a prikazny formulaf pfi hospitaéni ¢innosti.



Priloha&. 14 (I11)

KRITERIA HODNOCENI VYUKY

ucitel vede zaky ke kritickému a tvofivému mysleni,
vytvareni hypotéz ajejich ovéfovani, pozorovani a
experimentovani, vyberu kritérii a argumentd pro
rozhodovani

ucitel vede zaky k memorovani a
reprodukci informaci a postuptl,

nekritickému piebirani nazorii a

hodnot

ucitel vyuziva vstupnich zkusSenosti, znalosti a nazord
zakl, nechava zaky klast otazky, prizpisobuje vyuku
jejich pottebam a oCekavanim

ucitel se nezajima o potfeby
zakl, postupuje formalné podle
planu ¢i struktury ucebnice

ucitel vede zaky k samostatnému vyhledavani a tfidéni
informaci, k utvareni védomosti, dovednosti a postoji
v diskusi, v ¢innostech, v praktické aplikaci uciva

ucitel je jedinym zdrojem
informaci, nazord a hodnot

cile vyucovani a kritéria hodnoceni jsou konkrétni, zaci
se podileji najejich formulovani, reflektuji a prezentuji,
co se naucili

cile jsou vagni, hodnoceni je
nepodlozené, nekonkrétni ¢i
spocivajici jen ve vyctu chyb

ucitel vytvari bezpecné socialni prosttedi, zaci
spoluutvareji a respektuji pravidlajednani s jasnym
vymezenim prav a povinnosti, projevuji si vzdjemnou
uctu a toleranci

zéaci nespolupracuji, ucitel
nereaguje na projevy revnivosti,
nesnasenlivosti, vysméchu ¢i
lhostejnosti

materialni prostfedi podporuje kooperativni a ¢innostni
uceni a praci s informacemi

materialni prostiedi je
nepodnétné a fadni

KRITERIUM A B

1

[V RIS NS

6

CELKEM

A - mimotadné vysoka uroven hodiny, je zadouci ocenit a davat za vzor
B - dobra, pfinosna hodina, je dobré podporovat a rozvijet

C - ptijatelna hodina, je vhodné navrhnout ¢i doporucit zmény

D - malo produktivni hodina, je potfebné piijmout opa‘;fleni

OCENUIJI - NAVRHUIJI - DOPORUCUIJI - UKLADAM:

Podpis hospitujiciho: Podpis ucitele:



ZAZNAM O PRUBEHU VYUKY
fVYUCUJICTI: pREDMET: fTRIDA:
DATUM: POCET ZAKU: 7Z TOHO SE ZVP:

PRUBEH VYUKY

cas ¢innost uditele ¢innost zaku

KLADY A NEDOSTATKY VYUKY

OTAZKY PRO UCITELE




Pf

iloha ¢. 14 (IID)

VYROKY

HODNOCENI

rozhodné ano
spiSe ano
spiSe ne

rozhodné ne

~

oz

Q
—

vrofmooze

U04) klade oteviené otazky

U06) vybizi zaky k pojmenovani cile ginnosti

cle | e

U07) zadava ukoly zplisobem, ktery umoziuje volbu rdznych postupt

U12) zafazuje metody, pfi kterych dochazeji k objeviim, feSenim a zavérim Zaci sami

U14) zadava ukoly, pfi kterych zaci vyhledavaji a kombinuji informace z rdznych informaénich
zdroji

U16) vede Zaky k uzivani spravné terminologie a symboliky

U17) vede Zaky ke spravnym zpusobum uziti materialu, nastroji, vybaveni, techniky

U18) umoziiuje zakim pouzivat vhodné ucebni (i kompenzaéni) pomucky

U19) ucivo prezentuje v souladu se soudobym stavem poznani

U20) vysvétluje zakam, které koncepce a postupy, pouzivané ve spoleéenské praxi, jsou v
souladu s dosazenou urovni védeckého poznani

U23) umozriuje zakim, aby se podileli na utvareni kritérii hodnoceni

U24) vytvari prilezitosti pro relevantni komunikaci mezi zaky

U31) vyzaduje dodrzovani pravidel slusného chovani

U32) vede zaky k dodrzovani obecnych pravidel bezpe¢nosti véetné pouzivani ochrannych
pracovnich prostredkl

U33) jasnymi pokyny sméfuje €innosti ke stanovenému cili

c

U35) podle potfeby zakim v ¢innostech pomaha

U36) s chybou Zaka pracuje jako s pfilezitosti, jak ukazat cestu ke spravnému feSeni

U38) pozaduje dodrzovani dohodnuté kvality, postupd, termind

U40) vede 2aky k ovéfovani vysledki

U41) podnécuje zaky k argumentaci

U42) umoznuje zakum, aby na zakladé dohodnutych kritérii hodnotili ¢innosti nebo jejich vysledky

U48) stanovuje diléi vzdélavaci cile v souladu s cili vzdélavaciho programu

U49) vede Zaky k vystiznému, souvislému a kultivovanému projevu

E53) zohledriuje rozdily ve znalostech a pracovnim tempu zakd

c|le|le|le|le|le|e|e|

E54) vede Zaky k prozkoumavani nazorli a pohledd, liSicich se od jejich vlastnich

[

E68) zafazuje aktivity, které mohou byt vykonavany individualné, ve dvojicich, skupinach a celou
tfidou

EB69) vytvaFi heterogenni pracovni skupiny, ve kterych se setkavaji vzajemné rozdilni zaci




E76) sleduje pokrok v§ech zaku

E77) zafazuje rozmanité aktivity (napf. diskuse, vyklad, psani, kresleni, feSeni problému, vyuzivani
knihovny, AV techniky, ICT)

E79) jasné vysvétluje, co se maji Zaci naucit

201) voli rdzné postupy pro splnéni ukold I
204) pojmenovavaiji cile ¢innosti 1
il
T

205) vyhledavaji informace

206) tfidf informace podle zvolenych nebo zadanych kritérii

207) operuji s obecné uzivanymi terminy, znaky a symboly

208) pracuji s poznatky z rlznych vzdélavacich oblasti

209) samostatné pozoruji

210) samostatné experimentuji

211) podle zadanych nebo zvolenych kritérii porovnavaji ziskané vysledky

212) reflektuji uspésnost splnéni stanovenych ciid

213) pfi vyucovani jsou aktivni

214) kladou otazky k véci

215) ochotné vzajemné spolupracuji

216) pojmenovavaji problémové situace

217) navrhuji rizné postupy feSeni problému

218) dokoncuji ukoly

219) zdlvodiiuji své zavéry

220) prezentuji své mySlenky a nazory

221) vzajemné si naslouchaji

222) diskutuiji

223) argumentuji

726) rozdéluji si mezi sebou Ukoly a role

230) ocenuji pfinos druhych

235) sva rozhodnuti zdGvodfiuji

236) prezentuji své vytvory

239) vyjadfuji se ke spole¢enskému i pfirodnimu déni

741) pouzivaji rizné materialy, nastroje a vybaveni

242) hledaji rizna kritéria pro hodnoceni vysledk( ¢innosti

E73) vzajemné si pomahaji stanovit bezprostfedni cile svého vzdélavani
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1. podpora dosahovani vzdélavacich cila

udite l/ka 1 2 3 4 zapsano pfitomno
! ; » p— : ake o
| navazuje na predchozi u¢ivo v souladuse |¥ |/ |” ¥ = =
vzdélavacim programem S$koly
. r 11 . ’ . > - A
2 |, _.podporuje vnimani souvislosti « > | c .
| .. dba na to, aby Zaci rozuméli nebo ., .é/’ 3 Pl
pochopili, ¢emu se maji naudit
" zaduje, aby zaci sdélovali i | Yo | ¥ s e
...vyzaduje, aby zaci sdé€lovali, co se naucili v |- -
°]
51 . dbanato, aby zaci rozuméli nebo LI A I . . r
pochopili, ¢emu se maji naucit pro lepsi * 1 11X
komunikaci a spolupraci ve skupiné J
'® | ..vyzaduje, aby Zaci sdélovali, co se nau¢ili ¥ Y P % | »
pro 1§ps1 komunikaci a spolupraci ve v | f
skupingé ;
. o 7 /4 v r r 7 * * !
' | je disledny/a ve vyzadovani dohodnutych v o[ [ ¥ F ¥
zésad a pravidel ro| > T
. .. R
£ v ¢
c «0 C c
! o | B & 1
g N 3 0§ P
2. podpora rozvoje kompetenci k uceni
ucitel/ka... 4 |5 7
21 “ s . L o o ¥ ¥ ¥
...vede zaky k planovani ukold, postupt C
)
2 ¥ . , , . . o ¥ ¥
...zatazuje metody, pfi kterych dochazeji k objeviim, ¥
feSenim a zaveérim zaci sami
ror o , N o , ¥
B | | zadava ukoly zplsobem, ktery umoziuje volbu rtiznych o
postupti
Mx o+ vr1o 7 A ¥
% ...umoziuje zaklm pracovat s materialy, v nichz si mohou | ¥ ¥ ¥
ovefit spravnost svého feSeni
25 | . se zajima o naméty, nazory, zkusenosti aki ! voo¥ y'
e v, . .. .. v Y v
% ...pripousti chyby (pracuje s nimi pozitivng) * *
v e e . y . r O 4 o o 1 é ¥
2 i jsou motivovani k prozkoumavani nazori a pohledi, ¥ i
lisicich se od jejich vlastnich
< o R g
o c 0
o | i 3
RO E £
t (\) u iC 5
s fi P e
3. podpora rozvoje kompetentni prace s infomacemi
ucitel/ka... 4 5 7
N v c v . ¥ ¥
¥ | ... umoziiuje, aby zaci v hodiné pracovali s odbornou
literaturou, encyklopediemi apod. .
S v ’ o , .y . . ¥
%2 | .. zadava ukoly, pfi kterych zaci vyhledavaji a kombinuji
informace z rtiznych informacénich zdroji B =
., -/ .. . - . « 1 ¥
% | studijni materialy a zdroje jsou dostupné a v potiebném poctu ¥
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5 4 3 2

1

rozhodné ano spiSe ano nelze se priklonit spise ne

rozhodné ne

(téméf) vsichni vét§ina asi polovina mens$ina

(téméf) nikdo

(témer) vzdy vétSinou obcas nékdy

(témét) nikdy

hodnoceni kvality vyuky podle kritéria

4 |32

rozvoj strategii uceni a prace s informacemi

4 1312

ucitel se zajima o nazory, naméty a zkuSenosti zakl

ucitel klade oteviené otazky, zadava problémové ukoly ¢i ukoly rozvijejici tvofivost

ucitel sméfuje k cili stanovenému v souladu se vzdélavacim programem

ucitel zadava tkoly, pii kterych zaci pracuji s informacemi

ucitel s chybou zéka pracuje jako s prilezitosti, jak ukdzat cestu k feSeni

rozvoj osobnostnich a socialnich zpiisobilosti

ucitel podporuje vzajemnou komunikaci zakt k danému ukolu

ucitel zadava tkoly, pfi kterych zaci efektivné spolupracuji

ucitel zakim umoznuje spolecné planovat a reflektovat ¢i hodnotit dosazeni cili

ucitel u kazdého zaka projevuje ofekavani Gspéchu

rozvoj praktickych navvki a dovednosti

ucitel vede zaky ke spravnym zpisobim uziti materialu, techniky, nastroji, vybaveni

ucitel vyzaduje dokoncovani kol v dohodnuté kvalité a terminech

ucitel umoznuje zakiim prezentovat vysledky jejich prace

ucitel umoznuje zaktim pouzivat vhodné ucebni (¢i kompenzacéni) pomucky

pristupy k dosahovani obecnych vzdélavacich cili

ucitel vyzaduje dodrzovani stanovenych pravidel

ucitel vede zédky k prozkoumavani pohledt a nazoru, liSicich se od jejich vlastnich

ucitel reflektuje spolecenské a prirodni déni a umoznuje zakim zaujimat k nému postoje

ucitel vede vyuku vécné spravné

zohlediovani vzdélavacich potieb jednotlivci

ucitel diferencuje cile a ¢innosti vzhledem k rozdilim mezi zaky

ucitel zjistuje vzdélavaci potieby zaku a sleduje jejich Gspésnost pii ¢innostech

ucitel hodnoti zaky podle jasnych kritérii, zejména podle jejich individualniho pokroku

ucitel voli takové metody zkousSeni, které jsou pro konkrétni zaky nejvyhodnéjsi
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V pravém sloupci ZAKROUZKUJTE vidy jednu odpovéd. rozhodné | spise | spise | rozhodné ) nemohio £>>
ne ne ano | ano | pozorovéani
| umisténi u¢ebnich pomlcek umoziiuje jejich operativni vyuziti 1 5 3
ucitelem 4 , 0
2| vybaveni umozfiuje vyu€ovat nazorné 1 2 3 4 0
vybaveni zakim umozZiiuje pozorovat, manipulovat,
3 ) 1 2 3 4 0
experimentovat
4 | Zaci maji dostatek vhodnych ucebnich textu 1 2 3 4 0
5| zaci maji volny pfistup k pomlGckam pouzitelnym pro dany ukol 1 2 3 4 0
6 | ucitel se zajima o naméty, nazory, zkuSenosti zakl 1 2 3 4 0
7 | ucitel klade oteviené otazky 1 2 3 4 0
8 | uCitel vybizi Zadky k pojmenovani cile ¢innosti 1 2 3 4 0
9 ucitel zadava ukoly zpUsobem, ktery umozfiuje volbu riznych 1 9 3 4 0
postupl
10 | ucitel vede zaky k planovani ukold, postupl 1 2 3 4 0
11 ucéitel zarazuje metody, pfi kterych dochazeji k objevim, 1 P 3 4 0
feSenim a zavérim Zaci sami
uCitel umozfuje, aby Zaci v hodiné pracovali s odbornou
12| L 1 2 3 4 0
literaturou, encyklopediemi apod.
13 ucitel zadava ukoly, pfi kterych Zaci vyhledavaji a kombinuji 1 9 3 4 0
informace z rdznych informacnich zdroju
14 uE:lteI z'afiava ukoly, které vyzaduji vyuziti poznatkd z rdznych 1 P 3 4 0
pfedmétl
15 | uditel vede zaky k uzivani spravné terminologie a symboliky 1 2 3 4 0
ucitel vede zaky ke spravnym zplsobUm uziti materialu,
16| o ) ) 1 2 3 4 0
nastroji, vybaveni, techniky
17 ucitel umovzﬁ’uje iéknﬂm pouzivat vhodné ucebni (i 1 5 3 . 0
kompenzaéni) pomucky
18 |ve vyuce je reflektovano spolecenské i pfirodni déni 1 2 3 4 0
19 vzdélavaci proces zohledfuje soudoby stav poznani a 1 2 3 4 0
technického rozvoje
20 uéitel umoznuje zakum, aby se podileli na utvareni kritérii } 5 3 4 0
hodnoceni &innosti nebo jejich vysledkl
21 | ugitel vytvafri pfilezitosti pro relevantni komunikaci mezi zaky 1 2 3 4 0
22 | ugitel zadava ukoly, pfi kterych zaci mohou spolupracovat 1 2 3 4 0
23 |utitel zadava ukoly, pfi kterych mohou Zaci pracovat sami 1 2 3 4 0
” ucitel skupiné zadava ukoly zplisobem, ktery vylu€uje, aby ] P 3 4 0
jeden zak udélal praci za ostatni
25 |ugitel vede zaky k tomu, aby brali ohled na druhé 1 2 3 4 0
26 |ucitel vyzaduje dodrzovani pravidel slusného chovani 1 2 3 4 0
27 ulitel vede zaky k dodrzovani obecnych pravidel bezpecnosti ] 2 3 4 0
véetné pouzivani ochrannych pracovnich prostfedku
28 | ucitel jasnymi pokyny sméftuje cinnosti ke stanovenému clli® 1 2 3 4 0
29 |ucitel podle potieby zakam v &innostech pomaha 1 2 3 4 0
30 uCitel s chybou Zaka pracuje jako s pfilezitosti, jak ukazat cestu ] 2 3 4 0
ke spravnému feSeni
31 |ugitel umoziuje kazdému zakovi zazit uspéch 1 2 3 4 0
32 | ucitel pozaduje dodrzovani dohodnuté kvality, postupu, termint 1 2 3 4 0
33 ucitel vytvari prilezitosti k interpretaci ¢i prezentaci riznych 1 2 3 4 0
textld, obrazovych materiald, grafd a jinych forem zaznami
34 | ucitel vede zaky k ovéfovani vysledkl 1 2 3 4 0
35 | ucitel podnécuje zaky k argumentaci 1 2 3 4 0




