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Resumeé

ZavéreCna bakalarska prace se zabyva Uulohou reditelky soucasné
materské sSkoly, jejim planem Ccinnosti v bézné manazerské praxi a
specifickym planem cinnosti, pri budovani (rekonstrukci) nové skoly.

Vychazi z poznatkl dané problematiky a teoretickych zakladd $kolského
managementu. Nabizi postupy vedouci k Usp&chu, vzhledem k poZadavkim
na vedeni materské Skoly, jakoz i prehledny souhrn optimalnich
informacnich zdrojQ.

Prinasi zavéry z vyzkumu realizovaného ve skupiné reditelek materskych
8kol, zamé&reného na ovéfeni a porovnani postupl zkudenych i zaéinajicich

reditelek v oblasti rizeni materské skoly.

Summary (angl.)

My final bachelor thesis addresses the role of a director of an existing
kindergarten, a plan of activities in a normal management practice and a
specific action plan for developing (reconstructing) a new school.

My thesis is based on knowledge of this topic and the theoretical
principles of school management. It offers techniques for a director's
success with regard to the requirements expected of the kindergarten
management and a clear summary of optimal sources of information.

Additionally, the thesis includes findings from research conducted
among a group of kindergarten directors, focused on confirming
(comparing) the methods of experienced directors as well as novice

directors in the areas of kindergarten management.
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1. UVOD

1.1 Problematika bakalarské prace

Nase spolecnost v poslednich letech prosla radikalnimi zménami.
Tyto zmény se zasadné dotkly i vzdéldvaciho systému v Ceské republice.

V tomto, rychle se ménicim prostredi, musely Skoly casto celit

nepredvidatelnym, zasadnim a dastym zménam. Aby byly Uspésné,
vyzadovalo to ze strany skol nejen se rychle témto dynamickym zménam
prizplsobovat, ale také rychle a tvofivé reagovat.
Skolstvi proslo reformou a decentralizaci Fizeni, posilila se autonomie $kol.
Zakonem C. 564/1990 Sb., o statni spravé a samosprave ve sSkolstvi byla
reditelska pravomoc znacné posilena. V poloviné 90. let minulého stoleti
zacaly prvni Skoly vstupovat do pravni subjektivity. Novelizaci zminéného
zakona se pravni subjektivita Skol stava od 1. 1. 2003 povinnosti. V této
dobé jiz byla dokoncena reforma statni spravy a samotné frizeni Skol
prechazi v prevazné mire na reditele Skol.

V prib&hu roku 2004 byl zavréen legislativni proces tvorby dvou

klicovych zakonl z oblasti Skolstvi, jejichZ prijeti znamena nejvyznamnéjsi
reformu v oblasti Skolské legislativy.
Jde o zdkon 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim
odborném a jiném vzdélavani (dale jen sSkolsky zakon) a zakon &. 563/2004
Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zmé&né& nékterych zékonl. Oba
zdkony nabyly platnost vyhldenim ve Sbirce zdkond dne 10. listopadu
2004, s ucinnosti od 1. ledna 2005.

Skolsky zakon dava tediteldm nejen $iroké pravomoce, ale také velkou
odpovédnost.

Reditelka matefské &Skoly musi plnit Ukoly nejen pedagogické,
vyplyvajici z obecné zavaznych Skolskych pravnich predpisi, ale jako

statutarni organ pravnické osoby musi Ffidit organizaci i v oblasti
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ekonomické, personalni, obchodni, pracovnépravni, obcdanskopravni,
finanéni, provozni a daldi. Uloha feditelky matefské $koly je tedy dnes

velmi naroc¢na a odpovédna manazerska prace.

Pozadavek na vétsi autonomii materskych Skol klade vysSSi naroky na
osvojeni manazerskych dovednosti a schopnosti jejich reditelek. Tyto stoji
pred nelehkym U(kolem Ffidit a budovat Skolu v prostfedi rychlych
spoleCenskych, politickych i ekonomickych zmén.

Vyznamné zmény legislativy nebo pojeti vzdélavani maji dopad i na
obsah a mnozstvi informaci, se kterymi reditel Skoly pracuje. Neni mozné
tyto zmény nerespektovat, neni mozné ridit, stavét a rozvijet Skolu bez

ziskavani novych informaci, bez uceni se novym znalostem.

1.2 Volba tématu bakalarské prace

V soucasné dobé jsem reditelkou Materské Skoly Holubice, okres Praha
- zadpad , kde plsobim od roku 2008. Jmenovdna jsem byla na zadkladé
vysledkd konkurzniho Fizeni. Tato matefskd $kola byla nové postavena a
zprovoznéna k 1. 9. 2008. Realizace i fizeni celé stavby MS se stalo od
zaCatku soucasti prace reditelky Skoly. K bézné pracovni naplni reditelky
MS pristoupily automaticky i dal$i povinnosti mimo oblast Fizeni vychovné
vzdélavaciho procesu. V predlozené ZBP chci nabidnout, mimo jiné, i
pohled do problematiky povinnosti pfi Fizeni MS, kterd je zcela nové
budovana nebo rekonstruovana i se vsemi jejimi specifiky.

Pres veskeré mé zkuSenosti bylo zfejmé, Ze uspéch v konkurzu
neznamena Uspéch v nové funkci. Prvni mésic jsem byla nucena si
samostudiem doplnit informace z oblasti ekonomiky, rozpo&tl a Ucetnictvi,
abych mohla vyhodnotit vychozi ekonomickou situaci skoly. V nasledujicim
obdobi jsem pronikala do planovani a organizovani, péce o zaméstnance,
c¢innosti zaméstnavatele a rady dalSich oblasti fizeni Skoly.

Od pocatku plsobeni ve funkci jsem vyhledavala vzdé&lavani pro
zacinajici reditele, kterého bylo nastésti v nabidce dostatek. Od té doby

jsem neustale nucena ziskavat stale nové a vétSi mnozstvi informaci, které
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v oblasti $kolstvi vznikaji naptiklad v ddsledku zdasadnich legislativnich
zmeén.

Pozdéji béhem své praxe jsem zacala vyuzivat nabidky firem vénujicich
se poskytovani informaci ve Skolstvi.

Prestoze byla uzakonéna minimalni kvalifikace pro zacinajici reditele
Skol (i po Sesti letech prace mam stale pocit zacinajiciho reditele) vérim, ze
Fada zadinajicich teditell je v podobné situaci jako ja na za&atku
manazerské kariéry. SnaZi se &erpat informace z rlznych zdrojli a médii,
usiluji o orientaci na trhu informaci potrebnych pro fizeni sSkoly, vyhledavaji
spolehlivé zdroje.

Vzhledem k témto zkuSenostem jsem zvolila vySe uvedené téma

bakalarské prace.

1.3 Cil bakalarské prace

Cilem zavérecné bakalarské prace je vytvorit prehledny plan cCinnosti
Feditelky MS, nabidnout optimdlni informacni zdroje a postupy vedouci
k Uspéchu vzhledem k pozadavkim na vedeni $kol.

Vysledky této prace mohou nabidnout zacinajicim reditelkdm
materskych Skol postupy pfi fizeni, budovani a zahajovani provozu nové
8koly, usnadnit orientaci v nabidce informaénich zdroji pro vlastni praci
s informacemi.

Prace si neklade za cil najit jediné spravné postupy, ani neusiluje o
ovlivnéni rozhodnuti kazdého manazera. Uvedené informace a média jsou
aktudlni v daném cCase a misté a jejich prehled neni mozné oznacit za
kompletni.

Vyznamnym dil¢im cilem je i vyuziti prace ve vlastni praxi. Od sbéru
podkladl a vyzkumu olekavam rozsiteni vlastniho ptfehledu o postupech a
zkusenostech v dané problematice predevsim v regionech zasazenych vinou
rozsahlé vystavby bytovych doml, kde je feden nedostatek mist
v materskych skolach.

V teoretické casti jsou uvadéna vychodiska z oblasti teorie Skolské
reformy v predskolnim vzdélavani a zabyvajici se hlavni Ulohou reditelky
materské sSkoly, predevsim pak v oblasti planovani Cinnosti, tzv. Skolskym
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managementem. Jsou vymezeny zakladni oblasti a povinnosti reditelky
materské skoly, se kterymi se setkava v problematice rizeni Skoly.

Zvlast je nabidnut prehled nabidky informaci na trhu v oblasti Skolstvi.
V pfipadé informacnich systémQ nabizim jejich podrobny obsah v pfiloze
této prace.

Vyznamny je vytvoreny navrh planu bézné cinnosti reditelky materské
Skoly a specificky plan cinnosti pri budovani nové skoly.

Ve vyzkumu jsou predlozeny vysledky dotaznikového Setreni uréeného
respondentim pracujicim ve funkci Feditelky matefské Skoly, z nichz
nékteré Cerpaji i ze zkusSenosti s realizaci (rekonstrukci) stavby a formuluji
zaveéry. Hlavnimi oblastmi vyzkumu jsou postupy a zkusSenosti, se kterymi
se manazefi v prib&hu funkéniho obdobi setkali i pfi realizaci stavby nebo

rekonstrukce nové skoly, hodnoceni soucinnosti se zrizovateli a dodavateli.

2. SKOLSKA REFORMA V PREDSKOLNIM VZDELAVANI
A ULOHA SKOLSKEHO MANAGEMENTU

Predskolni vzdélavani od roku 1989 proSlo rozsahlymi a hlubokymi
zménami.

Do sité materskych Skol vstoupily vedle statnich Skol jesté soukromé,
cirkevni a nadacni Skoly. DoSlo k zasadnim zménam v postoji materské
Skoly k ditéti, k rodin&, k pocateénimu vzd&lavani a k daldim partnerim
Skoly (doplrfikové cinnosti, sponzori).

Vzniklo konkurenéni prostfedi. Vysledkem byly rtzné vzdélavaci
programy v jednotlivych predskolnich zarizenich.

Transformace otevrela prostor pro svobodnou volbu a hledani vlastni
pedagogické orientace materské sSkoly. Brzy se vSak ukazalo, ze najit
spravnou volbu, najit spravné misto neni jednoduché. Vznikla potreba

vzniku obecné platného kutikularniho dokumentu.



V roce 2001 byl vydan , Ramcovy vzdélavaci program pro predskolni
vzdélavani* (dale jen RVP PV ), zatim jako doporuéeny material. V dlsledku
nové legislativni situace predstavované prijetim Skolského zakona
(prosinec 2004) byl RVP PV upraven a jeho zavérecna verze byla v prosinci
2004 schvalena.1 Doba platnosti RVP PV je stanovena do dvou let od
zverejnéni zakona. Povinnost pracovat podle skolniho programu nastava

materskym skolam dnem 1. 9. 2007.

», Predklddany Ramcovy program pro predskolni vzdélavani
predstavuje novy zakladni dokument pro materské sSkoly, ktery je urcitym
zavrSenim procesu promeén uplynulych deseti let. Na rozdil od vSech
predchozich podobnych dokumentl neni programem, podle néhoz by mohl
pedagog pri vychové a vzdélavani primo a jednoduse postupovat. Cilem
ramcového programu je podpofit rozvoj rGznych programd pti zachovani
zdkladnich pozadavki na predskolni vzdé&ladvani (timto dokumentem
stanovenym) a umoznit materskym sSkolam vytvaret Skolni programy , na

miru®.2

S tvorbou novych SVP se pochopitelné vyrazné méni i postaveni a
vyznam jednotlivych zamé&stnanct matefské &koly. Pfedev&im je vyznamné
akcentovéna hlavni a nezastupitelna role feditelek MS.

Nejvétsi zodpovédnost za tvorbu Skolniho vzdélavaciho programu nese
prave reditelka materské skoly, i kdyz na jeho vytvoreni by se mély podilet

vSechny ucitelky.

2.1 Povinnosti reditelky materské skoly vymezené v RVP PV

Tvorba Skolniho vzdélavaciho programu podle RVP PV vyzaduje od

reditelky materské skoly zcela nové postupy v fizeni Skoly.

1 RVP PV vydén v dnoru 2005 vyhldsenim ve Véstniku MSMT
2 Vyzkumny Ustav pedagogicky v Praze: Ramcové vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani, bfezen 2003,

s.3
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RVP PV v kapitole 7.5 pod nazvem Rizeni materské skoly

vymezuje reditelce skoly:

Vymezit povinnosti, pravomoci a ukoly vech pracovnikd.

Vytvorit funkéni informacni systém, a to jak uvnitf materské sSkoly,
tak navenek.

Pfi vedeni zaméstnancl vytvaret ovzdudi vzadjemné divéry a
tolerance, zapojovat spolupracovniky do fizeni materské skoly,
ponechavat jim dostatek pravomoci a respektovat jejich nazor.
Podporovat a motivovat spoluti¢ast véech ¢lend tymu na rozhodovani
o zasadnich otazkach skolniho programu.

Rozumné hodnotit praci podrizenych, nezapominat na jejich vhodnou
motivaci, podporovat spolupraci.

Pracovat v pedagogickém sboru tymové a zvat ke spolupraci rodice.
Funkéné planovat pedagogickou praci a chod materské Skoly, opirat
se o predchozi analyzu a vyuzivat zpétnou vazbu.

Vypracovavat Skolni vzdélavaci program ve spolupraci s ostatnimi
Cleny pedagogického tymu. Do kontrolni innosti zahrnovat vsechny
stranky chodu materské skoly, které maji byt smysluplné a uzitecné.
Z vysledkd vyvozovat zavéry pro daléi praci.

Spolupracovat se zfizovatelem a dalSimi organy statni spravy a
samospravy, s nejblizSi Skolou, popfipadé i jinymi organizacemi
v misté materské sSkoly, s odborniky poskytujicimi pomoc zejména pri

FeSeni individudlnich vychovnych a vzdélavacich problém{ déti.s

Pfi tvorbé skolniho vzdélavaciho programu musi reditelka provést

situaéni analyzu. Ta je dllezitd pro podchyceni vech rozhodujicich vlivQ,

které vytvareji podminky pro fungovani Skoly. Potom by méla provést

vyhodnoceni faktorli, které mohou mit vliv v pfislusném planovacim

obdobi. Vyhodnoceni se provadi tzv. SWOT analyzou - ( Strengths,

Weaknesses, Opportunities a Threats Analysis), silné a slabé stranky skoly,

hrozby a prilezitosti. Ta umoznuje provést srovnani miry prilezitosti a

3 Rémcovy vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani, Véstnik MSMT, leden 2005, 5.26
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hrozeb, definovat stav, ve kterém se sSkola nachdazi, a kterému by méla
prizplsobit své aktivity.4

Na zakladé této analyzy stanovit filozofii skoly, prioritu sSkoly, vizi,
stézejni cile Skoly, vzdélavaci potfeby, podminky, smérovani skoly,
spolutiast rodi¢d, spolupraci koly s ostatnimi partnery.

Tento pldn by mél byt pribé&zné realizovan, ale také pribé&zné
vyhodnocovan.

Vytvareni realnych strategii rozvoje skoly patri k zakladnim
manazerskym funkcim reditele. Je tedy potrebné, aby perspektivni
reditelka materské skoly se vzdélavala v oblasti Skolského managementu a
poznatky ze vzdélavani aplikovala do praxe.

7 v

Uspéch Fizeni $koly zavisi hlavné v transferu teorie do praxe a uceni se

V4

praxi a vyuzivani lidskych zdrojd.s
» Praxe je nejlepsi ucitelka®. ( Cicero )
» ZkusSenost je ucitelem vsech véci“. ( Caesar )s

2.2 Povinnosti a pravomoc reditelky materské skoly

Uloha a pravomoc Feditelky matei'ské $koly jsou dény zakonem
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ¢ast patnacta, § 164- § 166 ve znéni

pozdé&jsich predpisl takto:
§ 164

Reditel $koly a $kolského zafizeni

4 Mullerova,L., Vybrané kapitoly ze Skolského managementu. Usti nad Labem: UJEP 2006, s. 79
5 Kelner, Z., Hlavni ukoly feditele skoly. Rizeni Skoly, ro¢. III, 1/2006, s. 2
6 Kelner, Z., Hlavni ukoly feditele skoly. Rizeni skoly, roc. III, 1/2006, s. 2
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a) rozhoduje ve vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani
a Skolskych sluzeb, pokud zakon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, Ze Skola a Skolské zarizeni poskytuje vzdélavani a
Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzdélavacimi programy

uvedenymiv § 3,

§ 165

1) Reditel $koly a $kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo

svazek obci, dale

a) stanovuje organizaci a podminky provozu skolu a skolského zarizeni,
b) odpovidd za pouzZiti finanénich prostfedkl statniho rozpodtu
pridélenych podle § 160 az 163 v souladu s ucelem, na ktery byly

pridéleny,
§ 166

1) Reditelem $kolské pravnické osoby, Feditelem prispévkové organizace a
vedoucim organizaéni slozky statu mdlze byt jmenovdn pouze ten, kdo
spliuje predpoklady pro vykon funkce freditele Skoly nebo Skolského

zarizeni stanovené zvlastnim zakonem.

2) Reditele $kolské pravnické osoby zfizované ministerstvem, krajem, obci
nebo svazkem obci, rfeditele prispévkové organizace a vedouciho
organizacni slozky statu jmenuje do funkce zfizovatel na zakladé jim
vyhlageného konkursniho fizeni. Ztizovatel pini funkci orgdnd nadtizeného

zaméstnavateli v oblasti pracovné&pravnich vztahd.

3) Reditele $kolské pravnické osoby zfizované ministerstvem,
krajem, obci nebo svazkem obci, reditele prispévkové organizace a

vedouciho organizacni slozky statu zrizovatel odvolava z funkce v pripadé
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a) pozbyti nékterého z predpokladd pro vykon funkce feditele $koly nebo
Skolského zarizeni stanovenych zvlastnim zakonem,

b) nesplnéni podminek ziskani znalosti z oblasti rizeni Skolstvi studiem pro
reditele Skol a Skolskych zarizeni podle zvlastniho zakona,

c) organiza&nich zmén, jejichz disledkem je zrudeni vykonavané funkce.

4) Reditele kolské pravnické osoby zfizované ministerstvem,

krajem, obci nebo svazkem obci, reditele prispévkové organizace a
vedouciho organizacni slozky statu mdlZe zfizovatel dale odvolat z funkce

pouze v pripadech timto zdkonem prfimo vyjmenovanych.

Daldi povinnosti vyplyvajici z vyhlagky MSMT ¢&. 14/2005 Sb., o pred$kolnim
vzdélavani, novela ¢. 43/2006 Sb..

Cituji pouze zakladni kompetence tykajici se materskych sSkol. Podrobné je

cinnost reditelky zpracovana v priloze ¢. 2

Rizeni matei'ské $koly musi byt v souladu s dal$imi pravnimi predpisy
a zakonikem prace (uvedené v priloze ¢. 2). Od 1. ledna 2007 nabyl
ucinnosti novy Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb. (dale jen ZP), na zakladé,
kterého maji reditelky povinnost upravit své vnitfni predpisy v souladu
s timto ZP.

2.3 Pracovni napln reditelky materské skoly

Rizeni organizace:

- je statutarnim organem sSkoly, ve vSech zalezitostech jedna jménem
Skoly

- ridi skolu, pIni povinnosti vedouciho organizace, odpovida za chod skoly
ve vSech oblastech

- Tidi ostatni pracovniky a koordinuje jejich praci - prostrednictvim

pedagogickych rad a provoznich porad
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Vychovné vzdélavaci proces:

- vykonava primou vychovné - vzdélavaci praci s détmi

- sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces vcetné jeho
vysledku

- odpovida za plnéni ramcového programu

- odpovidda za odbornou a pedagogickou uroven vychovné-vzdélavaci

prace Skoly
Pracovné pravni problematika:

- prijima pracovniky do pracovné pravniho procesu, zabezpecluje
personalni obsazeni skoly, zpracovava pracovni smlouvy
- zodpovida za Faddné vedeni agendy a podkladl souvisejicich se mzdovou

agendou

Materialni a ekonomicka oblast:

- zajituje efektivnost vyuzivani financnich prostiredkl
- zabezpeluje spravu svéreného majetku, vede inventarni karty -
evidence DHM, DNM, DDHM

Ve vySe uvedenych pracovnich povinnostech zatim neuvadim specifika
souvisejici se stavbou. Neni ale mozné, aby reditelka Skoly stala opodal a

nebyla do stavby zainteresovana.

Napriklad: Objednavky v ramci zajisténi veskerého vybaveni
novych prostor jsou nezanedbatelnou kapitolou &innosti reditelky.
Na zakladé dohody mezi reditelem a zfizovatelem (zejména
Z hlediska budouciho zauctovani majetku) je obvyklé, ze objednavky na
vyse popsané komodity, vystavuje reditel. Pri vystavovani téchto, pro

bézny provoz skoly, vesmés nestandardnich objednavek je nutno velmi

15



striktné dodrzovat nasledujici zasady. Na objednavce musi byt spravné
uvedeny platebni podminky, presna specifikace objednavaného zbozi a
termin dodani.

U nabytku si nutno provérit pouzitd nabytkova kovani, zplisob
hranovani a typ pouzitych nabytkovych hran (pouze hrany ABS, nebo PU),
pouZité typy lakd a u vsech vyrobk( poZadovat atesty, prohldseni o shodé a

prislusné certifikaty.
Dokumentace:

- odpovida za vedeni dokumentace skoly, jeji ukladani, skartaci a ulozeni
do archivu

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvori vystupy ze skoly

Postreh z praxe: V souvislosti se zménou sidla skoly nebo poctu déti je
nutné pozadat o zménu v zarazeni do rejstriku skol a rozpoctu.

Zadost o zaFazeni do rejstfiku skol je zpracovéna a predloZena

s jednorocnim predstihem prislusnému Krajskému uradu. Obsahuje
statisticko- ekonomické informace o budouci kapacité skoly.

Zadost o zménu rozpodtu je ve vztahu k pldnovanému terminu zahajeni
provozu, nutno podat formou Zadosti zfizovateli, predlozit navrh nového
rozpocCtu, nebo zadost o navyseni rozpoctu stavajiciho. Jedna, nebo druha
varianta se voli dle casového obdobi zahajeni a ukonceni stavby, v ucetnim

roce.

Externi vztahy:

zajistuje styk s nadfizenymi slozkami

- odpovidd za vytvoreni podminek pro &innost kontrolnich organt

- zajistuje informovanost rodi¢ovské verejnosti

- projednava se zrizovatelem rozpocet a materialni podminky pro cinnost

Skoly
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Bezpecnost a ochrana zdravi, pozarni ochrana:

- odpovida za pInéni UkolG BOZP a PO a zabezpecuje &innost gkoly v této

oblasti

3. POJETI SKOLSKEHO MANAGEMENTU

Reditelka matei'ské gkoly se po roce 1989 stala skute¢nou manazerkou
s odpovédnosti za rozvoj Skoly. Vzniklo silné konkurencni prostredi, kdy
drivéjsi zkusenosti pro fizeni nestaci. Uznavana materska skola musi mit

nezbytné kvalitni Skolsky management.

3.1 Management

V pojeti managementu plati nasledujici definice i pro reditelku materské

skoly.

Management - lze chapat jako proces koordinovani cinnosti skupiny
pracovnikd, realizovany jednotlivcem nebo skupinou lidi za G&elem dosaZeni

urditych vysledkl, které nelze dosdhnout individudlni praci.z

Management je souhrn vSech cinnosti, které je treba udélat, aby byla

zabezpecena funkce organizace.
Management:
« je fridici proces tvoreny plynule navazujicimi fazemi planovani,

organizovani, operativniho Fizeni a kontroly lidi a jejich Cinnosti

zajistujici dosaZzeni stanovenych cild

7 DONNELLY, J., GIBSON, J., IVANCEVICH, J. Management. Praha, Grada Publishing, 2002, s. 25
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« management je oznaleni osob (manazer(), které usmérfiuji
vSechny cinnosti v organizaci, tak aby byly vytvareny podminky
pro Ucelnou a efektivni realizaci vykonnych cinnosti

« management je studijni obor, pfip. disciplina

+ management je véda s

Manazer je samostatnad profese, kdy pracovnik na zakladé zvoleni,
jmenovani nebo zmocnéni realizuje aktivné fidici Cinnosti, pro které je

vybaven odpovidajicimi kompetencemi.

3.2 Skolsky management - Fizeni

Pod heslem ,, Skolsky management" se nachazi v Pedagogickém
slovniku (2003) zdGvodnéni, které je v souladu s prvnimi tfemi body

predchoziho vysvétleni pojmu management:

« obecné je Skolsky management celkovy systém frizeni Skolstvi v zemi,
od centralniho makrorizeni pres stredni Clanky az po fizeni na lokalni
arovni: v tomto SirSim smyslu zahrnuje vSechny cinnosti a instituce,
které vytvareji nebo realizuji vzdélavaci politiku,

+ v uzSim smyslu znamena termin Skolsky management fizeni Skoly,
tzn. subjekty (feditele, zastupce reditele aj.), které sSkolu ridi,

« &kolsky management je obor studia, uréeny pro vzdé&lavani rediteld

8kol, inspektord, pracovnikt gkolské administrativy aj.o

Vykonavat funkci reditelky materské skoly v obdobi ménici se legislativy
a v obdobi vnéjsich a vnitfnich zmén je naroc¢na a odpovédna manazerska
prace.

Po reditelce materské skoly se vyzaduje, aby zvladala obé ridici

dimenze, které s sebou nese manazerska funkce.

8 PRASILOVA, M. Vybrané kapitoly ze $kolského managementu pro pedagogické
pracovniky. Olomouc, Univerzita Palackého, 2006, s. 9-10

9 Tamtéz s.10
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M. Prasilova cituje Urbana, ktery zastdva nazor, ze odborna dimenze
manazerské funkce predstavuje povinnost a odpovédnost rozhodovat o
cilech a strategii organizace, o vyuzivani jejich zdroji i o pracovnich
postupech jejich jednotlivych Gtvard.

Personalni dimenze manazerské funkce (lidsky rozmér managementu)
zahrnuje vedeni lidi smé&rem k dosazeni organizaénich cilQ.

Odborna dimenze je do znacné miry specifickd, protoze zavisi na povaze
organizace, na odvétvi, ve kterém plsobi, na funkéni oblasti i na
heriarchické Urovni manazerské pozice. Naproti tomu uUkoly plynouci
z personalniho rozméru managementu jsou pro vSechny manazerské
funkce universalni.1o

Pri vykonu své funkce je reditelka materské Skoly omezovana a
limitovana (financné i legislativné) statem, protoze plni poZadavky
spolecnosti na vychovu a vzdélavani déti predskolniho véku. Pri svém
rozhodovani musi vychazet z poZadavkd, které jsou na Feditelku matefské
Skoly kladeny ze strany zfizovatele.

Reditelka materské Skoly musi fidit $kolu dovniti i ven. Kazda $kola ma
svoji vlastni vnitfni organizaci, vnitfni vybaveni Skoly, urcitou kvalitu
pedagogického sboru. Vlivy vnitini pUsobi uvnitf $koly a z hlediska vedeni
je ovlivnitelnost vyssi, nez u vlivu vnéjsich.

Reditelka matefské $koly mudZe zménit organizaci $koly, zlepSovat
vybavenost, pracovat s lidskymi zdroji, ovliviovat dalSi vzdélavani
pedagogickych pracovnik{, styl Fizeni, informaéni systém &koly, podminky
pro praci apod.

Mikrorizeni skoly obsahuje vsechny Fidici procesy uvnitf Skoly
véetné pedagogického procesu. S prechodem do pravni subjektivity za
mikrorizeni Skoly a za sva rozhodnuti nese veskerou zodpovédnost reditelka
Skoly.

Soucasna informacni spolecnost vyzaduje na Fridicich funkcich osobnosti

aktivni a tvQré&i, se schopnosti rychle a pruzné se rozhodovat. I kdyz za

10 Tamtéz s. 26
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vnitrni zalezitosti Skoly nesou zodpovédnost reditelky samy, v praxi nejsou
ridké i zasahy ze strany zrizovatele. Nékteri neznaji své kompetence a do
chodu organizace reditelkam zasahuji.
Skolu ovliviiuji i déti, rodi¢e, konkuren¢ni $koly, vefejnost, ale i vrcholny
Fidici orgdn, kterym je MSMT, Krajsky Urad, obec, Ceska $kolni inspekce a
jiné instituce. Tyto clanky tvofi mezoprostredi skoly. Ovlivnitelnost
mezoprostiedi $koly je nizsi neZ u vlivl vnitfnich.
Vibec nebo velmi malo jsou ovlivnitelné podnéty prichazejici z vné&j&iho
prostredi, které tvori makroprostredi skoly.11

Makroprostredi Skoly odrazi zejména jevy ekonomické, demografické,
politické, technické, kulturni, sociologické.

MateFskd Skola, kterd si chce vybudovat dobrou image, nemizZe byt
uzaviena, ale méla by mit otevieny, humanni a demokraticky systém.
Konkurenceschopna sSkola nesmi byt pasivni a musi vystupovat k okoli
aktivné. Zadouci se jevi vyvijet aktivity v téchto oblastech, napft.
reprezentace na verejnosti, angazovanost Skoly v ekologickych aktivitach,
v mezinarodnich projektech, projektech primarni prevence, vyhledavani
sponzorQ apod.

DuleZitd je rovnéZ Urover pedagogického sboru, mezilidské vztahy na
pracovisti, inovace a odliSnosti v kurikulu skoly, vzhled Skoly a jeji okoli,
Cistota Skoly apod.

Novy pFistup k vychové a vzdé&lavani klade v sou¢asné dobé dlraz na
dobré klima sSkoly, otevrené mezilidské vztahy, zdravé prostredi, zdravé

formy uceni a predchazeni rizikovym formam uceni.

4. ULOHA REDITELKY MATERSKE SKOLY

Ulohou reditelky matefské Skoly je Gc¢inné Fidit $kolu. V oblasti

predskolniho vzdélavani jde o jasnou koncepci, vizi Skoly, funkcni skolni

11 SVETLIK,J. Marketingové fizeni $koly. Praha, Aspi, 2006, s.34
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vzdéldvaci program, zajisténi provozu a organizace sSkoly, kontroly,
hodnoceni, sebehodnoceni, evaluace, ale taky schopnost operativniho
rizeni.

Zakladni cZinnosti manazera - reditelky materské sSkoly jsou Ctyri
zakladni manazerské funkce:

« Planovani

+ Organizovani

+ Vedeni lidi - operativni Fizeni

 Kontrolovani

4.1 Planovani

Kazda organizace, ktera chce zachovat svou existenci, uskutecnovat
zaméry a zlepsSovat vykony skoly, plnit vytycCené cile, musi planovat. Cesta
k cilim se pldnovanim racionalizuje.

M. Prasilova citujei2, ze projekt — , plan®, ktery slouzi k néjaké realizaci,
reSi néjakou konkrétni situaci, vede k dosazeni vytyceného cile, a to na
zakladé zjisténych skutecnosti.

Reditelka $koly by méla zahajit proces stanoveni cilG definovanim svého
poslani, vize tj. dlouhodobym pohledem skoly na to, co chce a kam mifi.

J. Svétlik cituje1s vizi podle Egera jako, , jasné definovany, realisticky a
vérohodny obraz toho, ¢eho chce Skola v budoucnosti dosahnout".

Pri sestavovani vize Skoly je vhodné opfit se o historii Skoly, tradici
Skoly, provést SWOT analyzu a vychazet ze soucasné situace a podminek
dané skoly.

Vize, poslani skoly by méla obsahovat:

« kdo jsou zakaznici Skoly,
« co je hlavni aktivitou skoly a jejim hlavnim cilem,
« kde 8kola pUsobi,

« filozofii Skoly,

12 PRASILOVA, M. Vybrané kapitoly ze $kolského managementu pro pedagogické pracovniky. Olomouc,
Univerzita Palackého, 2006, s. 72
13 Svétlik, J. Marketingové Fizeni skoly. Praha, Aspi, 2006 s. 119
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« silu a vyhody sSkoly ve vztahu ke konkurenci.i4

Stanoveni dlouhodobych cild &koly neni jednoduchd zaleZitost. Na jejich
formulaci by se méla podilet nejen reditelka Skoly, ale také cely kolektiv
materské sSkoly. Spolec¢né realné cile, se kterymi se pracovnici vnitfné
ztotozni, jsou zakladni podminkou budovani dobrého pracovniho tymu.
Stanovenim spravné strategie Skoly vytvari reditelka strategicky plan skoly
- Skolni vzdélavaci program.

Reditelka $koly musi vytvaret i plany k vnitfnimu Fizeni Skoly a
k vnéjsSim cdinnostem, které jsou nezbytné. Patri sem zejména: plan rizeni a
kontroly, plan vzdélavani pedagogickych pracovnic, plan evaluace a
hodnoceni, plan pedagogickych rad a provoznich porad, plan spoluprace se
ZS a dale plany podle podminek a zaméreni $koly. Tyto plany mohou tvofit
soucast takzvaného roc¢niho planu sSkoly, ktery neni povinnou dokumentaci
koly. Z ro¢niho pldnu muzZe feditelka rozpracovat mési¢ni plan.

Reditelka MS vykonava pfimou pedagogickou ¢innost u déti, proto by se
méla podilet na zpracovavani tridné vzdélavaciho programu a planovat si

praci na svou vychovné vzdélavaci ¢innost.

4.2 Organizovani

Organizovani znamena stanoveni co nejvhodnéjsiho postupu za ucelem
dosazeni zvolenych cill v&etné zajisté&ni persondlniho obsazeni, materidlné-

technického zabezpeceni, ale také bezpecnosti, hygieny a psychohygieny.1s

M. Prasilovaie cituje nazory Vodacka a Vodackové, podle kterych je
poslanim organizovani vymezit a hospodarné zajistit planované i jiné

ginnosti lidi pfi plnéni stanovenych cild organizace. Autofi uvadéji

14 Tamtéz s. 119

15 Becvarova, Z. Soucasna materfska skola a jeji Fizeni. Praha, Portal, 2003, s. 71

16 Prasilova, M. Vybrané kapitoly ze skolského managementu pro pedagogické pracovniky. Olomouc, Univerzita
Palackého, 2006, s. 89
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nasledujici Fetéz pozadavkd, které maji byt zajistény procesem

organizovani:

« Cile (dosazeni vytycenych cild organizace),

« Specializace (ktera vznika délbou prace),

« Koordinace (optimalni spoluprace vede k synergickému efektu),
« Pravomoc (prikazovani a rizeni),

« Zodpoveédnost (jednoznacna odpovédnost za pridélené ukoly ) .

Reditelka mateiské $koly vytvaii organizac¢ni rad $koly a organizaéni
schéma Skoly. Organiza¢ni rad by meél byt zakladni normou Skoly, ktera
upravuje organizaci celého chodu skoly, stanovuje funkce, povinnosti a
zodpovédnost zamé&stnanct, vnitfni normy a smérnice v souladu s obecné
platnymi pravnimi predpisy.

Soucasti organiza¢niho radu je napt.:

- provozni rad skolni jidelny,

- smérnice pro ob&h G&etnich dokladd,

- smérnice k doplfikové Cinnosti,

- organizace kontroly,

- a daldi podplrné predpisy, vyplyvajici z organizace a podminek gkoly,

které by mély slouZit k tomu, aby chod $koly probihal bez problémd.

Dlilezita je i dobra organizace prace feditelky, ktera by méla

svoji ¢innost zorganizovat tak, aby byla co nejméné stresovana.
Hlavni funkci sSkoly je dobre organizovany pedagogicky proces. Ostatni
cinnosti Skoly musi byt hlavnimu Gcelu podrizeny.

Funkce reditelky je po organizacni strance velmi narocna, podminéna

osobnostnimi dispozicemi a praxi ziskanymi zkusenostmi.

4.3 Vedeni lidi - operativni rizeni
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M. Prasilova uvadi, ze faze ridiciho procesu, ve které pracovnici podle
planu a pri patficném organiza¢nim zabezpeceni vyvijeji ¢innost smérujici

k dosazeni stanovenych cill, se nazyvé operativni Fizeni.17

VSichni pracovnici vytvareji image $koly, at v pozitivnim nebo
negativhim smyslu. Je dobré, kdyz zde neni zadny slaby ¢lanek. I v tomto
sméru musi mit hlavni roli reditelka Skoly. To, co vyzaduje po svych
zameéstnancich, by samozrejmé méla sama také splhovat. Musi byt hlavnim
», motorem" zivota ve Skole. Méla by dbat na neustdlé zlepSovani sebe
sama, ale i véech zamé&stnanc( $koly. I po dosaZeni vysoké kvality prace
véech zaméstnancl nesmi nikdy ve své aktivité polevit. Konkurence je
obrovska a co je dnes vynikajici, mUZe byt zitra pouze prdmérné. Idealni by
bylo, kdyby snaha o zlepSovani vychézela od véech zamé&stnanct bez toho,
7e by na né teditelka ,agresivné" plsobila.

K dosahovani co nejlepsich vysledkd je tfeba i soustavného a cilevédomého
vzdélavani pedagogl a ostatnich zaméstnancl skoly.

Chceme lidi, kteri se chtéji ucit, ménit a rozvijet, lidi, kteri sami od sebe
budou pfispivat ke zmé&nam a inovacim. I kdyz jejich prace z(stane stejna,
chceme, aby soustavné hledali zplsoby, jak zlepsit jeji provadéni. To se
stane jen tehdy, budou-Ili lidé motivovani.is

KdyZ jsou lidé motivovani, usnadfiuje to jejich Fizeni. DUaleZité jsou
faktory motivace, napr. uUcta k lidem, projevy uznani lidem, poskytovani
odpovédnosti, radostna pohoda na pracovisti, podpora a pomoc lidem a
dalsi.

Motivace je nutnou podminkou realizace vSech fazi fidiciho procesu,

nejen faze vedeni lidi.19

Od reditelek se ocekava jesté jeden krok - schopnost funkcéné

delegovat. Ze strany Feditelky je dlleZité vytipovat vhodné pracovniky

17 Prasilova, M. Vybrané kapitoly za Skolského managementu pro pedagogické pracovniky. Olomouc, Univerzita
Palackého, 2006, s. 133

18 Di Kamp, D. Manazer 21. stoleti. Praha, Grada Publishing, 2000, s. 158

19 Prasilova, M. Vybrané kapitoly za skolského managementu pro pedagogické pracovniky. Olomouc: Univerzita
Palackého, 2006, s. 144
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k delegovanym cinnostem. Spravné provadéné delegovani prinasi reditelce
— manazerce Usporu ¢asu, zbaveni se méné dulezitych aktivit a vytvofi si
tim prostor pro podstatnéjsi zalezitosti. Pro zaméstnance delegovany ukol

je motivaci, seberealizaci a moznosti kariérniho postupu.

4.4 Kontrolovani

Kontrolni c¢innost je nedilnou soucasti manazerskych aktivit na vSech
stupnich Fizeni a je posledni manazerskou Ulohou reditelky materské skoly.
Smyslem kontroly je ziskat presvédceni, ze fizena Skola se vyviji Zadoucim
smérem a Ze bude dosaZeno vytyéenych cild. Vysledkem kontroly mlze byt
konstatovani vyhovujiciho stavu nebo prijeti opatfeni, ddsledkem kontroly

v piipadé nezadouciho vyvoje mizZe byt pfijeti novych rozhodnuti.

Reditelka materské $koly by méla mit dobie vypracovany kontrolni
systém, protoze je odpovédna za cinnost Skoly a jeji vysledky, zejména
v oblasti vzdélavani predskolnich déti. Predpokladem efektivni kontroly je,

aby méla jasné stanovené cile, zaméry a postup.

Management by mél volit takové strategie (takovou strategii)
Fizeni, které jsou konzistentni s poslanim skoly, efektivhé vyuzije
specifické schopnosti Skoly a umozni dosahnout konkurencni

vyhody.

Skola, to jsou predevsim lidé a Fizeni $koly predstavuje velmi sloZitou
a citlivou praci s nimi. VSechny manazerské cinnosti by mély probihat
v atmosfére vzajemné divéry, tolerance, pochopeni, empatie a za

ucasti vsech zucastnénych.

25



5. PLAN REDITELKY MATERSKE SKOLY (NAVRH)

Predlozeny navrh je pouze ramcovy a obecné ladény souhrn béznych

¢innosti. Podrobné je pro svou obsahlost predlozen v pfiloze ¢. 2 této prace.

Zejména v oblasti organizace vychovy a vzdélavani budou v zavislosti
na charakteristice té které matefské Skoly rozdily. Je adresovan zejména
t&m Feditelkdm, které si teprve sv{j systém Fizeni vytvateji a za¢inaji

se orientovat v oblasti vykonu vedeni skoly.
Organizace vychovy a vzdélavani

« Stanovit organizaci a podminky provozu skoly

« Pripravit plan pedagogickych rad pro skolni rok a provoznich porad s
nepedagogickymi pracovniky

« Vydat (doplnit, upravit) sSkolni vzdélavaci program a zverejnit ho na
pristupném misté ve Skole

. Kontrola nejnizéiho a nejvyssiho poctu déti ve tiidé. Zadost
zFizovatele o povoleni vyjimky z poctu stanoveného pravnim
predpisem

« Zverejnit na pristupném misté ve Skole Skolni vzdélavaci program

« Zpracovat pokyn k organizacnimu zabezpeceni skolniho roku

« Hospitace - kontrola fidicich pracovnikd, organizaéni a pedagogické
schopnosti, schopnost vytvaret motivujici a zaroven narocné profesni

« Pripravit zapis do mateiské $koly (prezentace MS, informovani rodi¢Q,
zrizovatele, ...)

« Vytvorit systém specializovanych sluzeb materské skoly

« Ziskavani podkladl pro vlastni hodnoceni &koly

« Pripravit plan hospitacni a kontrolni ¢innosti

Dokumentace
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« Zpracovat (doplnit, opravit) skolni Fad materské skoly (prijimaci
rizeni, Uplata za predskolni vzdélavani, uplata za skolni stravovani,
evidence déti, provoz materské skoly)

« Zpracovat smérnice o Uplaté za vzdélavani (vyse Uplaty, snizeni
Uplaty, splatnost Uplaty, osvobozeni od placeni Uplaty,...)

« Kontrola zapsanych Gdajd do $kolni matriky

« Vydat (doplnit, upravit) spisovy a skartacni rad skoly

« Kontrola tfidnich knih materské skoly

« Zpracovat vykazy o materské skole a Ctvrtletni vykazy

« Plan dal&iho vzdé&lavani pedagogickych pracovnikd (déle jen DVPP )

« Zpracovat smérnici Skoly ke svobodnému pristupu k informacim
(informacni systém, zasady zachazeni s informacemi, zverejiovani
informaci, ...)

« Vydat (doplnit, upravit) organizacni rad skoly (zakladni udaje o Skole,
predmét Cinnosti Skoly, organizac¢ni struktura skoly, nastroje fizeni,

)

Pracovné pravni vztahy

« Seznamit pracovniky Skoly s pracovnim radem

« Seznamit zamé&stnance $koly s pravidly pro vyplaceni pfiplatkl ve
vnitfnim platovém predpisu

« Kontrola doplfikové Cinnosti Skoly (zfizovaci listina, finan¢ni
prostredky, predpisy o zivhostenském podnikani, pracovné pravni
nalezitosti)

« Uzavrit smlouvu se zdravotnickym zarizenim na provadéni zavodni
preventivni péce

« Informovat nové prijaté zaméstnance o obsahu pracovniho poméru
(druh prace, misto vykonu prace, dovolena, pracovni doba, pracovni
naping,

« Projednat plan dovolenych o prazdninach se vSemi zaméstnanci

« Stanoveni kritérii pro priznani osobniho priplatku
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« Uré&eni volna 12 pracovnich dnd ve $kolnim roce na samostudium
pedagogickych pracovnikd

« Kontrola cestovnich piikazd (schvalovani, pridéleni objemu finanénich
prostfedkd, vyuctovani cestovniho piikazu)

« Kontrola osobnich spisG zamé&stnancl

« Projednani postupu pedagogického pracovnika, ktery nespliuje
odbornou kvalifikaci (zahajeni studia, ukonceni pracovniho pomeéru,

)

Finance a majetek

« Sestavit uctovy rozvrh (Ucty potrebné k zauctovani vSech ucetnich
ptipad()

« Zpracovat (doplnit, upravit) smérnici o Uctovani majetku (vymezeni
jednotlivych kategorii, vedeni evidence, pofizovani a vyrazovani
majetku, ocenovani majetku, uctovani,...)

« Zpracovat (opravit, doplnit) pravidla pro veskerou Cinnost s
penéznimi prostfedky v hotovosti (pocet pokladen, formy vedeni,
funkce pokladnika, limit pokladni hotovosti, organizace pokladnich
dokladd, inventarizace pokladny)

« Sestavit odpisovy plan a dat jej schvalit zrizovateli

« Kontrola doslych faktur (formalni kontrola spravnosti, zapsani do
knihy doslych faktur, datum splatnosti faktur, zauctovani faktur,...)

« Predani prehledu o plnéni rozpoctu zrizovateli

« Kontrola pribé&Zného &erpani financnich prostiedkl (statni rozpocet,
zFfizovatel, dalsi zdroje)

« Kontrola provadéni zaznamu o vdech finanénich operacich a
kontrolach (podpis prikazce operace, sprava rozpoctu a hlavni ucetni)

« Kontrola objednavek (vystaveni objednavek, schvaleni objednavek,
dodaci listy,...)

« Kontrola stanoveni finan&nich limitd na nakup potravin a provedeni

kalkulace cen obédd
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« Inventarizace majetku a zavazkl - fyzicka inventura (zjist&ni
skute¢ného stavu hmotného majetku, zasob, penézni hotovosti,....)
« Kontrola &erpani finanénich prostfedkd z fondu kulturnich a socidlnich

potreb

BOZP a hygiena

« Vytvorit plan revizi a servisnich prohlidek zarizeni a technologii

« Kontrola zdravotnich prikazd pracovnikl $kolni jidelny a kontrola
znalosti nutnych k ochrané verejného zdravi (zdravotni stav, osobni
hygiena pri praci, dezinfekce,...)

« Ustanovit funkci zdravotnika Skoly a stanovit jeho povinnosti

« Kontrola stavu poZarni techniky, vécnych prostfedkl pozarni ochrany

« Kontrola zapisG v knize Urazl, kontrola zdznamu o Urazu a zasilani
zaznamu o Urazu

« Kontrola Iékarnic¢ek - rozmisténi, potfebna vybaveni

« Urcit ve sSkolni jidelné kritické body, ve kterych je nejvétsi riziko
porudeni zdravotni nezdvadnosti pokrmU (analyza kritickych bodQ,
nalezeni kritickych bodd, sledovani hodnot, zavedeni evidence,...)

« Kontrola dodrzovani poZarnich predpisi na pracoviéti (zakaz kouteni,
manipulace s otevienym ohném, skladovani horlavych latek, stav
kotelny skoly,...)

« Kontrola, zda jsou déti predavany povérené osobé na zakladé
pisemného povéreni vystaveného zakonnym zastupcem ditéte

« Zpracovat (doplnit, upravit) prevenci rizik ve Skole (vyhledavat a
hodnotit rizika, opatreni k odstranéni rizik)

« Seznadmeni pracovnik( Skoly se zdsadami poskytovani prvni pomoci

« Kontrola poskytovani osobnich ochrannych prostiedkl pracovnikim
Skoly

« Kontrola skolniho hristé, herny, zahrady a dalSich mist uzivanych
détmi

« Vydat (opravit, doplnit) smérnici k organizovani provérek bezpecnosti

a ochrany zdravi pfi praci
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« Kontrola dokumentace pozarni ochrany skoly

« Kontrola oznaceni pracovist a ostatnich mist bezpec¢nostnimi
znackami, prikazy, zakazy a pokyny ve vztahu k bezpecnosti prace a
pozarni ochrané

« Vyhodnoceni bezpecnosti a ochrany zdravi pri nékterych ¢innostech

se zvySenym rizikem (vychazky, pobyt na zahradg, v hernég, ...)

Uvadim pouze vycet nékterych dle mého velmi dilezZitych &innosti Feditelky.

Plan prace reditelky skoly je nesmirné rozsahly a reditelka sSkoly
mUZe mit opravnéné vyhrady, jak méa takovyto plan prace splnit, kde ma
nalézt ¢as na plnéni jednotlivych Gkold. Rozsah pléanu prace feditelky $koly
je dan jejim pravnim postavenim. Jako reditelka pravniho subjektu je
zodpovédna za vSe ve své organizaci, to ale neznamena, ze vSe bude také
sama provadét. Je na dalSich organizacnich opatrenich skoly, aby delegoval
Fadu UkolG na své podfizené. Delegovani Ukold pro Feditelku znamend, Ze
nemusi kol sama provadét, nicméné zodpovédnost za plnéni Ukold je dale
na reditelce Skoly. Proto je potreba pri prochazeni planu prace reditele
Skoly rozdélit ukoly podle zodpovédnosti a plnéni:

« za ukol je zodpovédna reditelka Skoly a plni jej urceny
pracovnik skoly,

« za ukol je zodpovédna reditelka Skoly a také sama ukol plni.

Neni potreba, aby reditelka Skoly sama seznamovala zaméstnance
s pracovnim radem, ale jsou-li zaméstnanci s pracovnim radem seznameni,
za to nese plnou zodpovédnost. Radu Ukoll ale Feditelka $koly nemdze
delegovat na své podrizené a musi je vykonavat pouze sama (vydavani

spravnich rozhodnuti).
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6. PLAN REDITELKY MATERSKE SKOLY

Stavba (rekonstrukce) a zahajeni provozu nové skoly.

Samostatné, nad ramec planu cinnosti Skoly, je nutno zpracovat plan
postupu vystavby nové sSkoly, z pozice jeji reditelky. Nelze ocekavat, nebo
se v konkrétnich pripadech spoléhat, na jakoukoliv externi spolupraci ze
strany zrizovatele, ¢i odborné spolecnosti. Jednalo by se o nemalou finan¢ni
zatéz i casoveé zatizeni, z titulu konzultaci, oponentur a Uprav predlozeného
materialu. Nehledé na skutecnost, Ze sebe |épe informovana“druha“osoba,
neni schopna postihnout v celém spektru, jedinecnost a specifiku dané
Skoly, ktera vyplyva z regionu, prevazujiciho typu zaméstnanosti, tradice

$kolstvi v daném misté a mnoha daldich atributd.

1. faze
« Zpracovat a predlozit zadosti (zarazeni do rejstriku skol, zménu
rozpoctu skoly)
« Vybér z predlozené projektové dokumentace

« Zpracovani, pripominkovani (schvaleni) konkrétniho projektu

2. faze
 Realizace stavby
Vlastni stavba, realizovana vybranou stavebni spolecnosti, probiha dle
platné provadéci dokumentace, dle platnych zakonu, norem a ptedpisu.
« Zpracovat organizaci a postupy pro vybérova rizeni

« Presné zpracovani objednavek

3. faze

- Instalace a dokoncovaci prace

Instalace technologii

Instalace nabytku a vybaveni trid

Instalace protipozarniho a zabezpecovaciho zarizeni

Vybaveni-zasobeni véech skladl
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- Kompletni vybaveni trid

- Funkéné vybavit zahradu

Vlastni planovani vzdy vyzaduje rozhodovani, to je vybér mezi
moznymi zplUsoby budouciho pribé&hu ¢innosti. Rozhodovani je v zadsadé
vybérem urcité varianty dalSiho postupu v procesu fizeni. Rozhodovani i
v pfipadé& stavby (rekonstrukce) mizZe pro nékteré teditelky byt velice
stresovou zalezitosti - nabizi se vice moznosti, alternativ; otazka, kterou
z nich volit a zda je volba spravna, neni vzdy jednoduse zodpovéditelna.
Neméné nesnadnd mdzZe byt i prognéza nasledkd nasich rozhodnuti. Pat¥i
k profesionalni zdatnosti managera, aby byl schopen kvalifikovanych a

readlnych odhadd dopadu rozhodnuti.

7. VYZKUMNA CAST

7.1 Cil vyzkumu

Cilem vyzkumu je porovnat postupy reditelek materskych skol a
reditelek, které se ve své vlastni praxi setkaly s rekonstrukci nebo stavbou
Skoly.

Ve vyzkumu jsou predlozeny vysledky dotaznikového Setreni, uréeného
respondentim, pracujicim ve funkci feditelky matefské Skoly, z nichz
nékteré maji zkusenosti s realizaci stavby (rekonstrukci) a formuluji zaveéry.
Hlavnimi oblastmi vyzkumu jsou postupy a zkuSenosti, se kterymi se
manazefi v prib&hu funkéniho obdobi setkali i pfi realizaci stavby nové

Skoly a hodnoceni soucinnosti se zfizovateli (dodavateli).

7.2 Dotaznik

K ziskani pozadovanych informaci jsem zvolila metodu dotazniku,
vzhledem k omezenym d&asovym moznostem respondentl a zachovani

davérnosti informaci.
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7.2.1 Skladba dotazniku
Na zakladé stanoveného cile vyzkumu jsem sestavila dotaznik, ktery
ma Ctyfri ¢asti:
« Uvodni &ast, kterd obsahuje privodni dopis,
« 0sobni informace, obsahujici zakladni Udaje o respondentech,
« upresnujici informace, kde jsou hodnoceny konkrétni oblasti
Fizeni MS,

« informace z pribéhu realizace stavby, nebo rekonstrukce koly.

7.2.1.1 Priivodni dopis
Uvodni ¢&ast dotazniku obsahuje privodni dopis, kde je respondent,
vzhledem ke zplsobu administrace dotazniku, sezndmen s Uc&elem i

naslednym vyuzitim dotazniku.

7.2.1.2 Typy otazek

Dotaznik ma celkem 2 €asti. Prvni ¢ast obsahuje polootevrené
otazky z oblasti Skolského managementu, druhd pak z oblasti stavby nebo
rekonstrukce MS. Respondenti mohou vyjadfit na nize uvedenych $kalach
svlj postoj k vymezenym otazkdm tak, Ze kiizkem oznadi misto vymezujici
nakolik se blizi svym postojem ke krajné vyjadfenym nazordm vyslovenym
na obou koncich grafické skaly. V dotazniku jsem pouzila techniku
grafickych skal zamérenych na zjisténi zkoumané oblasti. Dotaznik
obsahuje i otdzku otevienou, ve které mize respondent volné vyjadFit
své zkusenosti ve zminénych oblastech.

Uplné znéni dotazniku je predlozeno v pfiloze ¢&. 1.

7.2.1.3 Zplsob vyplhovani

Respondenti vyplni odpovédi a podle klice uvedeného pod skalami
dostane kazda odpovéd' urcity pocet bodl. Soulet, pfipadné& primér véech
odpovédi vytvori index individualniho postoje (Index IP) kazdé reditelky
k otazce Skolského managementu a realizace stavby (rekonstrukce) skoly.

Prdmé&r z indexu celé dotazované skupiny tvofi uréity kvantitativné
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vyjadieny ukazatel b&Zné ¢&innosti a prib&hu realizace hodnocené

reditelkami.

Hodnotici skala

7.2.2 Administrace dotazniku
7.2.2.1 Vybér zkoumanych osob

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o vyzkum s konkrétnim cilem tykajicim
se prace reditelek materskych Skol, které maji zkusSenosti se stavbou
(rekonstrukci), smérovala jsem dotaznik predevsim vybranym reditelkam
materskych sSkol, o kterych jsem predem ziskala prostrednictvim verejnych
prezentaci informace o predchozi realizaci stavby nebo rekonstrukce
budovy mateiské $koly. Zdrojem kontaktl byl také adresadi umistény na
Virtualni manazerské univerzité, rocnikovy adresar bakaldrského studia
Skolského managementu a vlastni adresar $kol v regionu Praha - zapad a

vychod.

7.2.2.2 Vlastni administrace
Administrace dotazniku probéhla v brfeznu 2010 prostifednictvim
elektronické posty. Reditele jsem oslovila stru¢nou Zadosti o vyplnéni

dotazniku, ktery byl pfilohou zpravy.

7.2.2.3 Navratnost

Celkem jsem rozeslala 56 e-maill se Z&dosti o potvrzeni ptecteni.
Pfredpokladala jsem ztratu platnosti nékterych adres, stejné tak jako jejich
majitelé jiz nemusi vykonavat funkci reditele Skoly. Tento Ciselny Udaj jsem

vnimala jako orientacni.
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Pfedtenych e-maild bylo 49. Z toho se mi vratilo 24 fadné& vyplnénych
dotaznikd, coZ je témé&F 50% Uspésnost, pFi ndvratnosti dotaznika.
Po uzavfeni sbéru dotazniki a jejich zpracovani reagovalo je&té 5

respondentl. Toto jiz do vyhodnoceni vyzkumu nebylo zatfazeno.

7.2.3 Zpracovani vysledkid dotazniki

Vysledky véech dotaznik( jsem zpracovala do pfehledu, z né&jZz jsem
pak vychazela pri vyhodnocovani jednotlivych témat / otazek.

K vypoctiim v tabulkdch jsem pouzila margindini (okrajovou) &etnost,
tj. soucty sloupcd nebo Fadkl. Cetnost pouzivdm relativni a absolutni.
Vyhodnoceni v procentech - relativnhi Cetnost, neni-li uvedeno jinak,
vychdzi ze zadkladu 24, tj. celkového poctu respondentl, ktefi dotazniky
odevzdali v terminu.

Uvedené vysledky v procentech jsou matematicky zaokrouhleny na celd
Cisla (1% ze 24 = 4,16), proto v nékterém z vyhodnoceni nevychazi
vyslednych 100%.

7.3. Interpretace ziskanych dat z dotaznikového Setreni

7.3.1 Charakteristika respondenti

Typ Skoly (vyberte ,x" ze Skaly)

Pocet tFid
Typ Skoly 1-2 | 3-4 5-7 | 8 avice %
Samostatna MS 10 5 3 2 83,20
MS se slou €enymi celky 2 1 12,48
MS slou éenéa se ZS 1 4,16
Celkem
11 5 5 3 100
Komentar:

Nejvice jsou v prlzkumu zastoupeny mateiské &koly, nasleduji je
sloucené celky materskych sSkol a jedna materska Skola sloucend se

zakladni skolou.
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Funkce (vyberte ,x" ze Skaly)

Funkce Pocet %

Feditelky

Feditelky sloué¢. MS
zastupkyné reditelky
Vedouci ucitelka

OO NN

Celkem 24 100

Komentar:

V prizkumu jsou nejvice zastoupeny Ffeditelky matefskych &kol,
nasleduji reditelky sloucenych materskych skol.

Vzhledem k celkovému poltu 24 respondentd je zFejmé, Ze 2 ze
zUCastnénych reditelek jsou freditelkami sloucenych materskych Skol.
Z jednotlivych dotaznikd Ize zjistit, Ze se vzdy jednd o mateiské &koly se

slou¢enymi celky.
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Otazka

Respondent

1.cast

O|ld|N|™M|T|WO
Al A A A ||

16
17
18
19
20
21

22
23
24

1. Spolupraci se
zfizovatelem
hodnotite...

78

3,25

2. Plan cinnosti Skoly
pro dany skolni rok
zpracovavate...

74

3,08

3. Plan hospitacni a
kontrolni ¢innosti
pinim...

71

2,96

4. Spolupraci
s odborniky v oblasti
BOZP a PO
vyuzivam...

48

2,00

5. Na tvorbé SvP
Skoly se aktivné
podileli...

114

4,75

6. Odborna
zpUsobilost pedagogti
je na Vasi skole...

50

2,08

7. Personalni otazky
fesite v poslednich 2
letech...

79

3,29

8.Pedagogické rady
svolavate...

72

3,00

9. Na Vase
dodavatele sluzeb v
oblasti mzdové a
podvojné Ucetnictvi...

67

2,79

10.Informacni systém
( vnitfni x vnéjsi) na
Vasi MS hodnotite
jako...

65

2,71

11. Potfeba ziskavat
nové informace je pro
Vas...

27

1,13

12. Pfi pFijimani déti
do MS rozhodujete
dle Véami stanovenych
kritérii...

58

2,42

13. Mate ve funkci
reditelky MS
zkusenost i s
rekonstrukci

(stavbou) skoly?

Index IP

37

34
40

46

29
25

38
40

39

30
35
25
17
29
29

29
31

38

35

35

30
23
39
46
803

33,45

Vysvétlivky k otazce ¢. 13 :

A - ANO, N - NE
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Otazka ¢. 1

Spolupraci se zrizovatelem hodnotite .... (vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce €. 1:

Z uvedenych zjisténi je zrejmé, ze spoluprace se zrizovatelem je spise
na primérné Urovni. Z celkového poctu oslovenych, 50 % respondentl
hodnoti spolupraci jako pridmérnou, 37% respondentl hodnoti jako

vybornou a 12% jako podpriimérnou aZ nedostateénou.

Otazka €. 2
Plan cinnosti skoly pro dany skolni rok zpracovavate... (vyznacte ,x" na

uvedené skale)

Komentar k otazce €. 2:

Nejcastéji respondenti uvadéji, ze planuji ¢innost Skoly spiSe ramcové
(vytvareji pouze hrubé schéma zajisténi chodu sSkoly). Konkretizace pak
pfichdzi az v prib&hu daného $kolniho roku. Roéni plan se tak pro vétsinu
oslovenych nestadva dogmatem omezujicim tvorivy pristup reditelek, ale
pravé naopak, vyznamnou pomlckou pro komplexni, promysleny a

zacileny zpusob Fizeni.

Otazka ¢. 3

Plan hospitacni a kontrolni ¢innosti plnim... (vyznacte ,,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce ¢. 3:

Z uvedenych zjisténi je zrejmé, ze kontrolni ¢innost respondenti ve
vétsiné pripadd povaZuji za velice dlleZitou souddst své prace. Pouze 25%
respondentl uvadi, Ze plan kontrolni ¢innosti pIni pouze ¢asteéné.
Pravdépodobné je v téchto pripadech klima skoly spolu s predpokladem
kvalifikovaného pedagogického personalu na vysoké urovni a kontroly jiz

neni zapotrebi.
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V prehledu (tabulce) Ize snadno zjistit stanovisko urcitého
respondenta ve vSech otazkach predlozenych v dotazniku a porovnat je se

stanovisky ostatnich.

Otazka ¢. 4
Spolupraci s odborniky v oblasti BOZP a PO vyuzivam (vyznacte ,x" na

uvedené skale)

Komentar k otazce C. 4:

Z uvedenych zjisténi vyplyva, ze naprosta vétsina, 18-ti
(75%)respondentl, povaZuje sluzby v oblasti BOZP a PO za
nepostradatelné. Pouze v Sesti pripadech (25%), sluzeb vyuzivaji
minimalné&, nebo vibec. Tato oblast pati v praci feditelek matefskych kol
k nejnaro¢néjsim z dlvodu moznych pravnich dopadd pfi jakémkoli

zanedbani.

Otazka C. 5

Na tvorbé SVP skoly se aktivné podileli (vyznacte ,x" na uvedené skéle)

Komentar k otazce C. 5:

Z uvedenych zjisténi je zfejmé, Ze strategicky plan MS (SVP) ve
vétsiné pripadd zpracovava Feditelka ve spolupraci s uzsim kvalifikovanym
pedagogickym persondlem. Pouze 13 % respondentd uvadi aktivni podil

celého pedagogického sboru a rodi¢u.

Otazka ¢. 6

Odborna zplsobilost pedagogl je na Vasi skole (vyznacte ,x" na uvedené
gkéle)

Komentar k otazce ¢. 6:
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Prizkumem vyé&lo najevo, Ze stoprocentni odbornou zpUsobilost
svych pedagogickych pracovnikd uvadi 11 (46%) respondentd,
devadesatiprocentni zplsobilost uvadi 6 (25%) respondentd,
osmdesatiprocentni kvalifikovanost uvadi 2 (8%) respondenti,
sedmdesatiprocentni zpUsobilost uvadi 2(8%) respondenti a jen v jednom
ptipadé (4%) byla uvedena pouze padesatiprocentni odborna zpUsobilost

pedagogickych pracovnikd gkoly.

Otazka ¢. 7
Personalni otazky resite v poslednich 2 letech... (vyznacte ,x" na uvedené
skale)

Komentar k otazce ¢. 7:

Z prdzkumu vyplynulo, Ze nejvice problematiku persondlniho obsazeni
v poslednich dvou letech reSili respondentky, které v minulych letech
absolvovaly pristavbu nebo rekonstrukci skoly.

Ze vSech hodnotitelek jich 7 (29%) uvadi, ze zminénou problematiku resila
v uvedeném obdobi velice Casto, 6 (25%) cCasto a 11 (46%) ma naopak

pedagogicky personal stabilni a tuto problematiku neresila.

Otazka ¢. 8

Pedagogické rady svolavate dle planu... (vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce ¢. 8:

Z uvedenych zjisténi je zrejmé, ze se 9 (37%) z celkového poctu
respondentd, drzi striktné& planu, ktery byl pro dany $kolni rok stanoven.
Ostatnich 9 (37 %) oslovenych hodnotitelek se planu pfilisS nedrzi a
zbyvajicich 6 (25%) z oslovenych svolavaji pedagogické rady operativné

jen v pripadé, kdyz si to situace vyzada.
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Otazka ¢. 9
Na Vase dodavatele sluzeb v oblasti mzdové a podvojné ucetnictvi...

(vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce ¢. 9:

V otazce miry spolehnuti na sluzby v oblasti mzdového a podvojného
Ucetnictvi vy$lo v prizkumu najevo, Ze ve valné vétsiné reditelky
dodavateldim sluzby sice divéruji a spoléhaji na spravnost a pravdivost
provedeni, ale presto, vzhledem k zodpovédnosti, kterou nesou za veskeré
ucetni operace, si musi spravnost provedeni neustale ovérovat.

Naprostou divéru uvedly 2 (8%) Feditelky, nasleduje 9 (37%) Feditelek,
které se na tuto sluzbu spoléhaji. V 11-ti (46%) pripadech ji ddvé&tuji, ale
ovéruji a 2 (8%) hodnotitelky uvadéji, ze na dodavatele priliS nespoléhaji a
vSe si ovéruji.

V této specifické oblasti Fizeni je dlvéra v dodavatele velice dilezitd, ale je

otazkou dlouhodobého procesu.

Otazka ¢. 10
Informaéni systém ( vnitfni x vnéjsi) na Vasi MS hodnotite jako (vyznacte

»X" na uvedené skale)

Komentar k otazce ¢. 10:

Z uvedenych zjisténi je zfrejmé, ze vétSina oslovenych hodnotitelek si je
v soucasnosti dobie védoma dlleZitosti funk&nosti vnitfniho i vné&jsiho
informacniho systému.

Z celkového poctu 2 (8%) reditelky zhodnotily funkénost vlastniho
informacniho systému, jako plné funkcni, kde neni co zlepSovat. 10 (41%)
bylo kriti¢téjSich a v hodnotici Skale oznacily kfizkem na 2. pozici. O néco
vice nespokojenych bylo 5 (21%), které si svQj systém vyhodnotily
v nabidnuté Skale na pozici 3. Nejkriti¢téji se vyjadrily zbylé 4 (16%), které
jsou si v otazce podavani informaci uvnitr Skoly a smérem k verejnosti

védomy rezerv.
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Otazka ¢. 11
Potreba ziskavat nové informace je pro Vas (vyznacte ,x" na uvedené
skale)

Komentar k otazce ¢. 11:

Z uvedenych zjisténi je zfejmé, Ze v otazce potreby ziskavat nové
informace, se témeér vSechny respondentky vzacné shodly. Z celkového
poctu 22 (92%) respondentek oznacilo v hodnotici Skale jako stale

naléhavou a zbyvajicich 2 (8%) jako spiSe naléhavou.

Otazka ¢. 12
Pfi prijimani déti do MS rozhodujete dle Vami stanovenych kritérii

(vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce C. 12:

V otazce samostatnosti (suverenity) v rozhodovani pri prijimacim rizeni
do MS se oslovené respondentky vyjadFily ndsledovné:
15(62%)respondentek, z celkovych 24(100%), rozhoduji naprosto
samostatné, nezavisle na zadjmech zfizovatele. Dale z prizkumu vyplyva,
Ze ve 2 (8%) pripadech je vliv zfizovatele uplatfiovan jen velice minimalnég,
predpokldddm, Ze pouze v otdzce stanoveni kritérii pro ptijeti. Z prizkumu
Ize dale zjistit, Zze na 5(21% )respondentek, je zfizovatelem vymahana
snaha spolurozhodovat a v 1(4%) pripadé, je respondentka jednoznacné

pod natlakem zfizovatele, v prib&hu celého procesu.

V soucasnosti, kdy je v nékterych regionech nedostatek kapacity
v matefskych &koldch, nastupuje vyraznd snaha zfizovatell rozhodovani
ovlivihovat. Dochdzi  k vyjednavani a naslednému sjednavani
vefejnopravnich smluv, na spolufinancovani neinvesti¢nich nakladi $koly

s obcemi, které sami materskou Skolu nezrizuji.
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Otazka ¢. 13
Méte ve funkci feditelky MS zkuSenost i s rekonstrukci (stavbou) skoly?

(vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce ¢. 13:

Vzhledem k zaméfeni této prace byl proveden prizkum otazky
vlastni zkusenosti s realizaci stavby nebo rekonstrukce skoly v pozici
reditelky materské skoly.

Z prizkumu bylo zji&téno, Ze z celkového poétu respondentl
24(100%), ma osobni zkusenost s rekonstrukci, nebo dokonce stavbou

Skoly, celkem 17(71%) respondentek.
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Otazka ¢. 14

Pripominkovat projektovou dokumentaci...(vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce C. 14:

Z uvedenych zjisténi je zrejmé, ze zdaleka ne vsechny
respondentky mély tu moznost se realizace stavby (rekonstrukce) aktivné
Ucastnit jiz ve fazi pripominkového rizeni projektové dokumentace, kde
mohla plsobit jako odborny poradce.

Aktivni G&ast v této fazi uvadi v prizkumu jen 2 (8%) respondentd,
dalSi otdzkou je do jaké miry se darilo pripadné pozadavky prosadit (viz
otdzka ¢&. 17). Déle z prizkumu vy&lo najevo, Ze 4 (16%) z oslovenych bylo
umoznéno se vyjadrovat jen castecné a 9 (38%) respondentkam

umoznéno nebylo vibec. 9 (38%) respondentek nehodnotilo.

Postreh z praxe:

V této etapé reditel predklada mimo jiné i podrobné informace o
poZadovaném vnitrnim komunikacnim systému, PC sitich, oviadani
elektrickych vratnych a domofon({ z pozic persondlu tak, aby tim nebyly
omezeny zakladni pedagogické povinnosti a funkce pfi zajistovani dozoru
nad détmi. DdleZité jsou informace a pfipominky k rozmisténi zdsuvek a
vypinacl v objektu. V této fazi obvykle projekt detailné nerfesi konkrétni

pldorysné usporadani celého objektu.

Otazka ¢. 15
Rozpocet na vybaveni novych prostor byl prijat...(vyznacte ,x" na uvedené
skale)

Komentar k otazce C. 15:

Z prGzkumu je patrné, Ze rozpodet navrzen Feditelkou MS na vybaveni
novych prostor materské Skoly byl zfizovatelem prijat a respektovan
v celém pozadovaném rozsahu pouze v 5 (22%) pripadech oslovenych

respondentl. Dale 4 (16%) respondentky uvadé&ji, Ze drobné zmény byly
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ze strany zfizovatele pozadovany, 4(16%) byly nuceny prehodnotit nékteré
rozpocCtové polozky a 1 (4%) respondentka uvedla, ze ji cely rozpocet byl
vracen k prepracovani. 7 (30%) respondentek nehodnotilo.

Reditelka zde musi prokadzat notnou davku odbornosti, ekonomického
mysleni, proziravosti, taktiky, nebot se zde jednd o nemalé financni

prostredky zfizovatele.

Otazka ¢. 16

Vybérova fizeni dodavatel( technologii ...(vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce C. 16:

Z prizkumu samostatnosti zpracovani vybé&rovych ftizeni dodavateld
technologii (vytah, gastro) je zrejmé, ze 2 (8%) respondentky vybérova
fizeni zpracovaly samostatné, 2 (8%) respondentky drobnym
ekonomickym dohledem zfizovatele, 3 (13%) ve vyvazené soucinnosti se
zfizovatelem a ve zbyvajicich 8 (33%) pripadech respondentky uvedly, ze
jim zpracovani vybé&rovych Fizeni dodavateld umoznéno nebylo. 7 (30%)

respondentek nehodnotilo.

Na tomto misté pfislusi zminit, ze se jedna nejen o velmi zodpovédnou,
ale zaroven i velmi citlivou oblast spoluprace reditele a zfizovatele. Nejen,
ze zfizovatel obvykle disponuje, omezenym mnozstvim financnich
prostfedkd, ale touto problematikou se obvykle zabyva pouze okrajové. Je

tedy nutnd jasna a logicka argumentace vsech vybranych komodit.

Otazka ¢. 17
Provozni pozadavky skoly byly dodavateli.. (vyznacte ,x" na uvedené
skale)

Komentar k otazce €. 17:
Z Udajl uvedenych v prizkumu jednotlivymi respondenty je zifejmé, Ze

ve vétdiné 10 (43%) pripadd byly provozni pozadavky Skoly plné
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respektovany, u 5(13%) respondentek byly splnény pouze castecné a
2(8%) pripadech bohuzel provozni pozadavky respektovany nebyly a 7

(30%) respondentek nehodnotilo.

V této etapé reditel dokoncuje konzultace, navstévy a sbér informaci
v obdobnych jiz fungujicich zarizenich, kde se seznamuje se vSemi
zalezitostmi spojené s realizaci stavby, aby mohly byt zapracovany do

projektu.

Svoji Cinnosti v této etapé reditel Skoly tvori funkéni a efektivni provoz,
spoluvytvari estetické usporadani celého zarizeni. V pripominkovém fizeni
je nutné zvaZovat celé spektrum problému budouciho provozu, véetné

vlastniho umisténi objektu.

Otazka ¢. 18

Kontrolni dny jsem byla zvana... (vyznacte ,x" na uvedené skale)

Komentar k otazce ¢. 18:

Z prizkumu vyplyva, Ze na kontrolni dny v prdb&hu stavby bylo
dodavatelem stavby pravidelné zvano pouze 4 (17%)respondentky, méné
nez pravidelné 2 (8%) respondentek, 7 (30%)bylo na kontrolni dny
prizvano zridka a zbyvajici 4 (17%) oslovené respondentky nebyly nikdy na

kontrolni den prizvany a 7 (30%) respondentek nehodnotilo.

Otazka ¢. 19
Spoluprace se zfizovatelem v ramci stavby hodnotim...(vyznacte ,x" na

uvedené skale)

Komentar k otazce ¢. 19
V provedeném vyzkumu uvedlo 5(13%) respondetek , ze spoluprace
probihala na vynikajici Grovni. Dale v prlzkumu 4(16%) respondentky

spolupraci hodnoti jako velice dobrou, 6(27%) jako Spatnou az velice
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Spatnou a 2(8%) ji hodnoti dokonce jako naprosto nedostate¢nou. 7 (30%)

respondentek nehodnotilo.

Hodnoceni spoluprace se zfizovatelem v ramci stavby je zajimavé
porovnat s hodnocenim spoluprace v bézném chodu materské skoly.
Z uvedenych zkudenosti oslovenych respondentd je zfejmé, Ze kvalita

spoluprace je primo zavisla na ¢ase a situaci, v které spoluprace probiha.

Otazka ¢. 20
Zahrada skoly byla resena jako soucast stavby... (vyznacte ,x" na uvedené
skale)

Komentar k otazce ¢. 21:

Z provedeného prizkumu je zifejmé, Ze naprostd vétdina respondentek
zahradu jako soucast celé investi¢ni akce neresila.
Z celkového poctu respondentek uvedlo 13(54%), ze zahradu jako soucast
stavby neresSily, ve 2 (8%) pripadech byla zahrada freSena pouze
v omezeném rozsahu a ve zbylych 2 (8%) pripadech zahrada jako soucast
investice resena byla. 7 (29%) respondentek nehodnotilo.

Ze zkusSenosti mohu potvrdit, ze i v pripadé pouhé rekonstrukce prostor
Skoly dozna pfrilehla zahrada znacnych zmén, kterymi utrpi predevsim
travnik a celkové kvalita terénu. V zajmu bezpecného pohybu déti bylo

nutno minimalné rekultivace povrchu s obnovou zelenych ploch.

8. ZAVER

Zavérem prijméte zamysleni nad vztahem teorie a praxe v cinnosti
reditele Skoly a to ve vSeobecné roviné.
Jsou ustanoveni zakond, vyhlasek a narizeni, ve svém

legislativnim znéni primo prenosné do rizeni Skoly? Jistéze ne.
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Paragrafové znéni predpisl je strohé, bez ndvodd a zaruk (pfipominam, ze
vétsinu metodickych névodl, pokynd, instrukci atd. MSMT zrusilo).
Zakladnim charakteristickym znakem Fizeni Skoly musi byt komplexnost.
Nechci ani poukazovat na to, jak odlisny mUZe byt (myslim od pravni
normy) vyklad zékond, vyhladek a vladnich nafizeni konkrétnim teditelem
Skoly. I kdyz kazdy reditel cti principy a metody rizeni, presto mame Skoly
vice ¢i méné Uspésné. Jsem presvédcena, ze Uspéch frizeni Skoly zavisi
hlavné v transferu teorie do praxe, uCeni se praxi a vyuzivani lidskych
zdroju. Diky své praxi v pozici ucitelky a ndsledné feditelky materské
Skoly, jsem dospéla k poznani, Zze Skola ,stoji®* na praci vsSech
zaméstnancl, kterou konaji diky autorit® a charismatu vedoucich
pracovnikd $koly, s ldskou a odpovédnosti, coz neni adekvatné mozné
finanéné ohodnotit. Dikazem vy$e uvedenych tvrzeni, e nelze pfimo
aplikovat zakony, vyhlasky a narizeni do praxe fizeni Skoly je existence
vnitfnich norem $koly, jako predpisd, navodd, smérnic atd., s kterymi se
na skolach setkavame (nase materska Skola ma 25 takovychto vnitfnich
norem). Vnitfni pfedpisy pomahaji nejen v Fizeni $koly, ale jsou pomickou
pro zaméstnance (nemuseji se ptat jak co formalné provést a mohou svou

energii prenést hlavné do tézisté své cinnosti - do prace s détmi).

Dovoluji si nabidnout svlij pohled na oblast hlavnich Ukold Feditelky
matefské Skoly, jak jsem k nim dospéla, s vyuZitim zavérd z provedeného
prazkumu, dosavadnimi zkuSenostmi a znalostmi &kolni praxe, poukazat na
obtiznost v jejich prosazovani, na nutnost komplementarnosti UGkold a

jejich ¢asové posloupnosti.

Umét rozhodovat

Rozhodovani je samostatnou funkci Fizeni a je prfimo spjato s celym
procesem frizeni. S pravni subjektivitou, ktera prinesla materskym skolam
narlst prace, ale na druhé strané vys&i pravomoce a autonomii, roste
zavaznost jednotlivych rozhodnuti a ruku v ruce mira nejistoty, pri které se
rozhodnuti ¢ini. Roste pocet jevl a situaci, kterd rozhodnuti vyzaduji a to

nékdy bezodkladné. Reditelka mnohdy nemad &as ziskat kvalitni informace
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pro sva rozhodovani a tim se zvétSuje riziko fatdlnich dopadl rozhodnuti.
Ve vétsing pripadd ve S$kolstvi jsou dlsledky z chybnych rozhodnuti
nenapravitelné. Aby sSkody z chybnych rozhodnuti byly zmensovany, daji se
néktera rozhodnuti planovat, vcetné realizace rozhodnuti (napf. investi¢ni
akce skoly). Plati zde obecna rada, rozhodovat na adekvatnim stupni fizeni,
tam, kde je rozhodovani a z néj plynouci efekt pro skolu nejvyhodnéjsi.

Ke schopnostem Feditelky MS patfi umét formulovat sva rozhodnuti tak,
aby byla jasna, srozumitelna a proveditelna.

ZkuSeny manaZer se vyhybd extrémdm v rozhodovani. Jednim
extrémem je snaha rozhodovat vSe vyhledové (v obdobi vyhodném pro
rozhodnuti by zdanlivé nebylo o ¢em rozhodovat). Druhym extrémem je
snaha rozhodovat operativné, ihned, bez pripravy a ziskani informaci, kdy
se neda vyloudit improvizace. U strategickych rozhodnuti (napf. velky
zasah do organizacni struktury Skoly, Fizeni zpracovani Skolniho
vzdélavaciho programu apod.) je nutné zpracovat plan a napln jednotlivych
fazi rozhodovaciho procesu. Zménou organizadni struktury muize Feditel
rozhodnout o silnéjsi centralizaci pravomoci, pripadné opacnég, tak jak to

vyzaduji konkrétni situace v rizeni Skoly.

Zvysovat Groven vzdélavani

Urover vzdélavani na materské Skole zavisi na mnoha faktorech:

a)Na vzdeélavacich podminkach, které skola nabizi, resp., které za svou
existenci vytvorila a pro déti pripravila. Jinak se prezentuje Skola, ktera
ma k dispozici vybavené prostory jako je napr. télocvicna, samostatna
jidelna a loznice, vytvarné a pracovni dilny, oproti té, ktera ma pro
¢innost k dispozici zakladni provozni prostory.

b)Na kvalité vzdélavaciho programu skoly. Skola, kterd maximalné
vyuzivad své autonomie v tvorbé programu, voli optimalni strukturu
zarazovanych integrovanych tematickych blokl a dava je do souvislosti
je jisté uspésna. Program musi byt ,Sit" na miru soucasné détské
populaci, kvalité pedagogického sboru, trendim v predskolnim
vzdélavani a ostatnim podminkdm S$koly. Pro feditelku MS to znamena

sledovat a studovat mnoZstvi dokumentt, odborné a jiné literatury, na

49



coz nezbyva dosti Casu. Dale je na reditelce, aby do tvorby programu
citlivé zainteresovala nejen vesSkery pedagogicky sbor, ale v lepSim
pripadé i rodiCovskou verejnost. Z provedeného vyzkumu vyplynulo, ze
tato teorie zatim neni v praxi zavedena.

c) Dalsi faktor spociva v lidskych zdrojich, tj. kvalifikacni skladbg,
vzdélanosti a flexibilité ucitelek na ménici se a pritom zvysujici se
naroky. Ze zkusSenosti mohu potvrdit, ze nékteré z ucitelek preferuji
obsah nabizenych Ccinnosti pred metodickym a didaktickym
zpracovanim. VSe se odviji od miry ochoty a kvality vénované priprave.

d) Kvalifikovanost a zkusenost pedagogického sboru je vyznamnym
ridicim a pedagogickym faktorem. Jak vyznélo ze zkusenosti uvedenych
oslovenymi reditelkami materskych sSkol, je zatim jesté malo skol
s Uplnou odbornou kvalifikaci pedagogd. Ovéem musim pfipustit, jak
zaznélo i v nazorech respondentek, ze mnohdy ne plné kvalifikovana
ucitelka dosahuje lepsich vysledkl. Vykon uditele se sklddd z mnoha
faktord. Laska k détem, profesni odpovédnost atd., ne plné
kvalifikovana ucitelka nékdy trumfne plné kvalifikovanou ucitelku
».suchoparku". Nechci hovofrit diskriminacné, ale za roky pozorovani a
vlastni praxe, jsem se presvédcila o tom, ze matky ucitelky maji
k détem jiny vztah nezli ucitelky bezdétné, jsou vétsinou empatictéjsSimi
ucitelkami, a proto reditelkdm doporucuji nad timto poznanim se v ridici

praci zamyslet.

Ucelné hospodafit

Ucelné hospodafit v praxi znamend s minimalnimi prostfedky docilit
maximalniho efektu. VétSina materskych Skol jsou formou hospodareni
prispévkové organizace.

Rozpoctova pravidla plati pro vSechny sSkoly stejné, presto mame sSkoly
chud$i a bohat&i. Je to zdmér zfizovatele? MUZe tomu tak byt v pfipadé, ze
zfizovatel planuje (tlum v nékterych Skolach a v jinych naopak rozvoj
(napf. z regionalnich dtvodl). V praxi je zndmo, Ze siln&j&im divodem pro
pridéleni Feditelem poZzadovanych finanénich prostiedkl jsou dobra povést

Skoly, dlouhodobé dobré vysledky skoly, ,silny" reditel, ktery je mimo jiné
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zdrukou efektivniho zuZitkovani své&fenych finanénich prostfedki. Mnoho
lidi nedovede hospodarit s vlastnimi penézi. Na reditelich Skol se vyzaduje,
aby vynakladali ,cizi* finanéni prostfedky Géeln&, podle plani a zasad. To
je nenaudi legislativa, ale pouze praxe. Ve funkci reditele Skoly musi ¢lovék
potladit i nékteré vlastnosti vy&lé ze zplsobu svého soukromého Zivota
(napr. prehnana Setrnost, rozhazovacnost apod.). Na kazdém je
pozadovano, aby byl finanénim manazerem, aby si neustale hierarchizoval
vSechny nové, provozem vzniklé pozadavky na rozpocet skoly. Nékdy
zalezitost zrala k prioritnimu feseni musi byt odsunuta nejen z financnich
divodl, ale dlvodd neziskdni nejvhodnéjsiho realizdtora dila nebo
z provoznich moznosti Skoly apod. Aby freditel nebyl neopravnéné
kritizovan zaméstnanci z nefeseni uvedené situace, neztracel u nich
potrebny kredit, musi fungovat informacni systém skoly a lidem pripady
objasfiovat. ZkuSenost fika, coZ potvrzuji i stanoviska respondentd
v provedeném vyzkumu, Ze informovanost zaméstnancl i vefejnosti se
rediteli vyplaci.

Jak se podili teorie a praxe ve vykonu reditele Skoly v oblasti finan¢niho
manazerstvi je zalezitosti zcela individualni. Vétsina z nas, jak vyslo najevo
v prizkumu, se vice & méné spoléha na zpravidla externi sluzby v oblasti
ucetnictvi.

Nedovedu si ale predstavit, ze by v zavedeném podniku sveérili teoreticky
pripravenému ekonomovi bez praxe, rozhodovat o podnikovych financich.
Ve Skolstvi se hospodari s financemi statniho rozpoctu, coz je jesté

odpovédnéjsi.

Spravovat majetek skoly a tcelné ho rozsSirovat

Majetek Skoly je, dle mého ndzoru, z vétdi &asti v pédi neodbornikd
(Feditelka je pedagog, &kolnik je vyuéen v jednom z uebnich obord, mezi
provoznimi zameéstnanci obvykle chybi technik). Neodbornost je reSena
doporucenimi kooperujicich firem, které s doporucenim resSeni néjakého
problému sSkoly, doporucuji zaroven sebe jako zhotovitele. Tim vznika
nerovné postaveni skoly na tomto trhu nabidky a poptavky. Obdobna

situace nastava, kdyz se provadi vybérova Frizeni na zadani zakazky na
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Skole a je potreba platit prizvané odborniky. Zadavat expertni rozbory, je
finanéné nelnosné a tak prakticky vedkeré ¢&innosti ze vdech oborl spadaji
do rozhodujici role reditelky.

Finance pravdépodobné nikdy nebudou staéit pozadavkim. Posilit pocet
provoznich (spravnich) zamé&stnancd $kol a technické a ekonomické funkce
na prislusném stupni rizeni, by prospélo managementu skol. Idedlni by
bylo najit osoby se vzdélanim technickym a ekonomickym zaroven.

Reditelka $koly odpovida za spravu majetku, ale nem@ze pééi o majetek

realizovat plné (pouze podle schvaleného rozpoctu skoly).

V radé skol maji zkusenosti také se stavbou, nebo rekonstrukci sSkoly, jak
dokazuji udaje z provedeného vyzkumu. Dle mého nazoru je nedostatek
mist v materskych skolach v urcitych regionech velké téma soucasnosti.

Z celkového poctu 24 respondentek, 17 uvedlo viastni zkusenost s realizaci

stavby nebo rekonstrukce skoly.

Plan cinnosti pri budovani skoly je zcela specificky a je nutné vclenit
ho mezi bé&zné povinnosti RS. Z vlastni zkudenosti zde mohu uvést
konkrétni kroky, které pri stavbé, nebo rozsahlé rekonstrukci nelze

opomenout, v jednotlivych fazich, viz nize.

V 1. fazi je nutno zpracovat a predlozit zadosti (zarazeni do rejstriku
Skol, zménu rozpoctu skoly), provést vybeér z predlozené projektové
dokumentace, zpracovani a pripominkovani (schvaleni) konkrétniho
projektu.

V této etapé je ze strany reditele nutné stanovit projektantovi ,zakladni
mantinely", neboli plidorysny navrh rozmisténi vybaveni aredlu. Pokud je
toto opomenuto, nebo ponechano pouze na architektovi, ktery vytvari
funkcné-esteticky celek (obvykle spise esteticky), nemusi toto plné
odpovidat provozni potrebé sSkoly.

Svoji Cinnosti v této etapé reditel Skoly tvori funkéni a efektivni provoz,
vytvari estetické usporadani celého zarizeni a pro investora mnohdy uspori

nemalé financni prostredky, které (neni-li takto od pocatku projektu
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postupovano)jsou z provoznich potreb nutnymi budoucimi investicemi
v zajmu plynulého a efektivniho chodu skoly. V pripominkovém Fizeni je
nutné zvaZovat celé spektrum problémQ budouciho provozu, véetné
vlastniho umisténi objektu.

V 2. fazi probiha vlastni stavba, realizovana vybranou stavebni
spolecnosti, probiha dle platné provadéci dokumentace, dle platnych
zakonQ, norem a predpist. Cinnost Feditele v této etapé spociva v pripravé
a organizaci vybérovych fizeni vnitrniho vybaveni jednotlivych oddéleni,
zazemi pro personal, technickych a obsluznych prostor a gastro vybaveni.

Finalni faze stavby, kdy jsou dokoncovany jednotlivé prostory, provadi
se vybé&ry obkladl, dlazeb a podlahovych krytin, kdy je objekt pfipravovan
k malbam, jiz musi byt za aktivni UCasti reditele. V této fazi, kdy se utvari
vnitini, esteticky raz je nutno spolec¢né s architektem, kontrolovat, resit a
usmérnovat jednotliva ,femesla" tak, aby byl vytvoren pozadovany
harmonicky celek a nezvitézilo ono Ceské:“To bude stalit, to bude dobré".

Ve 3. fazi prichazi cas instalacnich a dokoncovacich praci.

Instalace nabytku a vybaveni trid (Saten, administrativnich prostor,
sklad( a zazemi)

Dodavatelé, vzesli z vybérovych rizeni provadéji instalace a montaze dle
harmonogramu, ktery chronologicky zpracuje reditel. Postup téchto praci
nutno skutecné peclivé naplanovat tak, aby se jednotlivi dodavatelé se
svymi tymy ,neprekryvali“ale aby jejich prace na sebe logicky navazovaly.
Nedochdazi tak ke zbyte¢nym prostojim a &kodam.

U dodavatell je nutno kontrolovat, jsou-li vdechny instalované polozky
v souladu s objednanym kvalitativnim standardem, je-li instalace
provadéna profesionalné, pedlivé, bez vad a nedodélkd.

Instalace protipozarniho a zabezpecovaciho zarizeni
(znaceni Unikovych cest, komunikaci a zprovoznéni siti, elektrickych
vratnych a domofond...)

V této fazi je aredl ve stavu, kdy jsou dokoncéeny prace instalace, je
umistén nabytek, skladové regaly a veskeré pevné i mobilni prvky. V
objektu jiz v podstaté neni pohyb ,femesel“a je mozno provadét vyse

uvedené Cinnosti. VSechny tyto ¢innosti provadi specializované firmy.
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Jak z vyde uvedenych postupd vyplyva, je funkce a ¢innost feditele
v procesu vystavby Skoly velmi vyznamna a v nékterych c¢innostech

nezastupitelna.

V procesu celé realizace stavby jde, dle mého nézoru, v prvé radé o
Gzkou soudinnost, vzajemnou podporu a divéru se zFizovatelem.
V procesu pripravy a planovani pak jde o maximalni snahu vtisknout
budouci skole linii a ducha, smér a zaméreni, kam se bude ubirat a jaké cile
bude mit. Pri organizaci vybérovych rizeni pak musi reditel prokazat
odbornost, ekonomické mysleni, proziravost, taktiku i tvrdé manazerské

jednani, nebot ve hfe jsou nemalé finan¢ni prostredky zfizovatele.

Zachovat existenci Skoly, uspét v prohlubujici se konkurenci skol,

zvysovat zajem verejnosti o Skolu
Zachovat existenci Skoly je prvoradym ukolem freditelky Skoly. Tomu

napomuUze dobré hodnoceni $koly nadfizenymi a kontrolnimi organy. Aby
byl obraz &koly co nejlepéi (jak u téchto organd, tak i u vefejnosti), snazi
se Skoly své problémy nezviditeliovat. Odvazim se tvrdit, Zze obraz Skoly
na verejnosti, u zfizovatele atd. je lepsi, nez ve skute¢nosti. Skoly si ¢m
dal vice konkuruji a konkurence zasahuje ¢im dal vice oblasti Cinnosti
Skoly. Reditel musi do prace o vytvoreni dobrého hodnoceni $koly
v podvédomi verejnosti cilené zapojit vSechny zameéstnance a také déti.
Déti musi materska Skola vychovat k objektivnimu hodnoceni své skoly,

protoze déti jsou vyznamnym roznasecem informaci o Skole.

Efektivné vést lidi ( leadership)

Vedeni lidi mé& interpersondlni charakter, je praktickou aplikaci poznatkl
vice védnich obord. Vést lidi je vice umé&ni a uplatnéni osvédcenych
pristupl, neZ obhajovani své prace Sifenim védeckych pouéek. Personalni
prace musi byt koncepcni. Cilem je vytvoreni optimalni struktury
zaméstnanct co do poctu, profesniho a kvalifikaéniho sloZeni. Prace je to

dlouhodobd, ve které se postupuje nikoliv ve skocich, drobnymi krGéky
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kazdodennich plsobeni na zaméstnance. Opravnéné se Fika, ze lidé rostou
s ukoly. Naroky na ucitele se zvysuji, a proto reditel musi lidi lépe
motivovat, objasfiovat dlleZitost a perspektivnost Ukoll a cild a pfinos pro
Skolu, déti a zaméstnance. Vystupovani feditele a jednani s lidmi, zpUsob
jak reprezentuje Skolu, prezentuje sebe a zaddvané ukoly jsou podminkou

ocekavaného Uspéchu.

Dodrzovat predpisy

Kazdy reditel Skoly pracuje s predpisy o rlzné pravni sile (predpisy
zakonné a podzakonnég, tj. vladni narizeni a vyhlasky). Pravni hodnotu maji
i predpisy vydané reditelem Skoly, které maji na zdkonné a podzakonné
predpisy primou vazbu, s kterymi musi tvorit logicky celek. Znalost a
schopnost aplikace ptedpisi ve &kolni praxi je zaleZitosti dlouhodobou a
naro¢nou. Ukolem Feditele &Skoly je zvySovani pravniho védomi
zaméstnancl. Novd ucitelka by méla prichdzet alespori s v&eobecnou
znalosti Skolského zakona, Zakoniku prace a pracovniho radu. Vyplati se
pfi nastupu nové ucditelky zadat terminy pro nastudovani predpisd, véetné
predpisi vydanych 8kolou. Na poradach je feditel povinen seznamovat
zameéstnance o novych predpisech a vénovat jim ¢as Umérny zavaznosti a
duleZitosti normy pro vykon funkce zaméstnance.

Reditelky, oslovené ve vyzkumu, pocituji stale vice potfebu alespon
konzultace nad vykladem nékterych pasaZi norem i zodpovézeni dotazl
napf. na strdnkdch odbornych &asopist. Vitdme pravni vyklady MSMT
k nékterym &kolskym predpisim. Musim konstatovat, Ze $koly touZi po
poradenském servisu (rychlém, odborném a nekompromitujicim). Hlavné
v€asnost nabidky pravniho tedeni problému ve Skolni praxi je dalezité,

jinak se vétsSinou blokuje cela rada naslednych opatreni.

Schopnost kvalifikované autoevaluace
Zpracovat kvalitni autoevaluaci se Skoly stale uci. Povinnost zpracovat

autoevaluaci je dand predpisem MSMT. Zastdvam ndazor, Ze autoevaluace
by méla byt komplexnim hodnocenim vSech funkci Skoly. Méla by

znamenat novy pohled uceleny a vycerpavajici provedenou objektivni
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metodou hodnoceni. Skoly by mély mit vytvorenou vlastni databazi
z minulych let, nejen statistickych (dajl, ale i poznatky z vlastnich
prazkumd. Doporuduji pojimat autoevaluaci komplexnég, tj. nejen zpracovat
vlastni hodnoceni podminek, prib&hu a vysledkd &koly, ale zhodnotit i
nastroje, metody a techniky, pomoci nichZz bylo vysledkd dosaZeno a

zavrsit sebehodnoceni zavéry a opatrenimi pro dalsi obdobi.

Reditele kol ¢ekd prechod od managementu c¢erpajiciho hlavné
z informacnich technologii, k managementu postavenému na znalostech,
ktery bude tézky, ale prvni vlastovky se uz registruji. Tém, kteri teprve

startuji, preji v jejich nelehké praci mnoho zdaru.

Myslim, Ze se hlavni cil bakaldrské prace podarilo naplnit a diky
rozsahlym studijnim podkladdm je vytvofen prehledny plan bézné
cinnosti reditelky materské skoly, dale je zde predlozen specificky plan
postupd pfi stavbé (rekonstrukci) skoly a prehled dostupnych
informacnich médii na trhu skolskych informaci.

Vysledky této prace nabizeji zacinajicim reditelkdm materskych skol
postupy pri fizeni, budovani a zahajovani provozu nové Skoly a usnadnit

orientaci v nabidce informaédnich zdrojd pro vlastni praci s informacemi.
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10. PRILOHY:

10.1Dotaznik

Vazené kolegyng,
dovoluji si Vam predlozit nasledujici dotaznik, ktery je soucasti vyzkumné casti
zavérecné bakalarské prace.

Ve své praci se zabyvam planem cinnosti reditelky materské skoly a dale
Ulohou reditelky pri stavbé (rekonstrukci) nové skoly.
Cilem této prace je porovnani postupl Feditelek materskych $kol v oblasti
Skolského managementu a zkusenosti reditelek, které se ve své vlastni praxi
setkaly s rekonstrukci nebo stavbou skoly.

Déekuji Vam za informace, které mi poskytnete.
Helena Vanova, reditelka MS Holubice, okres Praha - zapad

5 PLAN CINNOSTI
REDITELKY MATERSKE SKOLY

Zakladnich informaci o skole- vyberte z nabizenych variant prosim a zakfrizkujte, pripadné
doplite pocet dislici.

Priklad: y

Samostatna MS:___ X Pocet trid:_3

Skola

Samostatna MS: Pocet t¥id:

MS se slou¢enymi celky / pocet celkd Pocet tFid:

MS slouéena se ZS: Poclet t¥id:

Reditelka

Reditelka MS:

Reditelka slou¢enych MS:

Ucitelka povérena Fizenim Skoly:

Vedouci ucitelka:

Jiné:

1.c¢ast
Postupy reditelky materské skoly
Zadani: Pokuste se vyjadFit na nize uvedenych $kalach svij postoj k vymezenym otdzkam tak, Ze

kfizkem (x) oznacite misto vymezujici nakolik se blizite svym postojem ke krajné vyjadienym nazorlm
vyslovenym na obou koncich grafické skaly.
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Priklad:
Déti ve tridach, v nichz udite, povaZUJete za
velmi spolupracujici, : : : : X : nespolupracujici

1. Spolupraci se zrlzovatelem hodnotlte Jako
vynikajici : : : : : : nedostatecnou

2. Plan cinnosti Skoly pro dany skolni rok zpracovavate
velice podrobné : : : : : : nezpracovavam

3. Plan hospitacni a kontrolnl cmnostl plnlm
beze zbytku : : : : : : neplnim

4. Spolupraci s odbornlky \% oblastl BOZP a PO vyu2|vam
velice Casto : : : : : : nevyuzivam ji

5. Na tvorbé SVP $koly se aktivné podileli
cely kolektiv pedagogt i rodice : : : : : : pouze feditelka

6. Odborna zpusobllost pedagogu Je na VaS| Skole
100% : : : : : : 30% a méné

7. Personalni otazky (napf. nabor novych zamestnancu) \% poslednlch 2 letech
neresim, mame stabilni kolektiv : : : : : : fesim velice Casto

8. Pedagogické rady svolavate
dle planu : : : : : : jen kdyZ je to nutné

9. Na Vase dodavatele sluzeb v oblast| mzdove a podVOJne Ucetnictvi
naprosto spoléham : : : : : : nespoléham, vse si ovéruji

10. Informacni system ( vnitfni x vnéjsi) na VaS| MS hodnotlte Jako
plné funk¢ni / neni co zlepSovat/ : : : : : : zcela nefunkéni

11. Potfeba ziskavat nové mformace je pro Vas
stale naléhava : : : : : : neni jiz naléhava

12. PFi pfijimani déti do MS rozhodUJete dIe Vam| stanovenych kritérii
samostatné : : : : : : pod natlakem zfizovatele

13. Mate ve funkci Feditelky MS zkusenost i s rekonstrukci (stavbou) $koly?
Ano Ne

7 v s

Pokud ANO, prOS|m o vyplnéni i druhé c¢asti dotazniku, vénované problematice stavby a
rekonstrukce MS.

2. Cast

14. Prlpomlnkovat prOJektovou dokumentau mi bon
umoznéno : : : : : : nebylo umoznéno viibec

15. Rozpocet na vybaveni novych prostor byI pI‘IJat
bez pripominek : : : : : : byl vracen k prepracovani

16. Vybé&rova fizeni dodavatell technologn Jsem
zpracovala samostatné : : : : : : neméla moznost ovlivnit

17. Provozni pozadavky skoly byly dodavatell
plné respektovany : : : : : bohuzel nebyly respektovany
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18. Na kontrolni dny jsem byla

zvana pravidelné

nikdy

19. Spoluprace se zrlzovatelem Vv réamci stavby hodnotim jako

vynikajici

20. Zahrada skoly byla resena Jako

soucast stavby

Vase zkuSenosti a ovérené postupu, které zde nebyly zjistovany

Dékuji za Cas, ktery jste vyplnéni dotazniku vénovali.

naprosto nedostatec¢nou

nebyla Fesena

10.2 Plan cdinnosti reditelky materské skoly

Termin

pinéni | Ukol Pravni norma
Organizace vychovy a vzdélavani
08 Jmenovat tfidni ucitele pro skolni rok § 165 Skolského zakona
§ 27 zakona ¢. 250/2000 Sb. § 27, o
Kontrola zakladni dokumentace Skoly (zfizovaci rozpoctovych pravidlech tzemnich
08 listina, jmenovaci dekret, ...) rozpoctd.
Pfipravit plan provoznich porad s nepedagogickymi
08 pracovniky § 165 skolského zakona
08 Provozni porada s nepedagogickymi pracovniky § 165 skolského zakona
Stanovit organiza¢ni podminky provozu skoly na
08 Skolni rok §165 Skolského zakona
Stanovit terminy pedagogickych rad pro skolni rok
08 vcetné rdmcového planu pedagogickych rad § 164 Skolského zdkona
§ 5 Skolského zakona a Soubor
pedagogicko-organizacnich informaci
2009/2010, C.j.: 1 447/2009-20 (2.1
08 Vydat (doplnit, upravit) Skolni vzdélavaci program Vzdélavaci programy)
08 Vydat (opravit, doplnit) Skolni fad § 30 Skolského zakona
Zpracovat plan zajmovych aktivit materské skoly
08 (sportovni, pévecké, vytvarnég, ... § 164 skolského zakona
Zpracovat pokyn k organizacnimu zabezpeceni
08 Skolniho roku § 165 Skolského zdkona
Zpracovat vzdélavaci strategii vi¢&i rodi¢dm
(informacni systém, styk s rodici déti, poradni servis,
informace o jednotlivych détech, U&ast rodi¢l na § 74 az 76 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
08 akcich sSkoly,...) zakonik prace
09 Hospitace - zadinajici a novi uditelé § 164 skolského zakona
Kontrola nejnizsiho a nejvyssiho poctu déti tride.
zadost zfizovatele o povoleni vyjimky z poctu
09 stanoveného pravnim predpisem § 23 Skolského zakona
Stanovit pravidla pro dohled nad détmi v predskolnim
zarizeni (prevzeti ditéte od zdkonného zastupce
pedagogickym pracovnikem, predani ditéte, dohled pfi
vychové a vzdélavani, zvlastni pravidla pfi nékterych
¢innostech - sportovni ¢innost, pobyt déti venku, § 29 skolského zadkona, § 5 vyhlasky ¢.
09 vylety,...) 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani

60




Zverejnit skolni Fad na pfistupném misté ve Skole,
’ o ’ z .

prokazatelnym zpusobem s nim seznamit

zameéstnance Skoly, informovat o jeho vydani a

09 obsahu zdkonné zastupce nezletilych déti § 30 Skolského zakona
Stanovit pravidla pro pfijimani déti do predskolniho
zarizeni (vék déti, misto a termin zverejnéni
informaci, projednani se zfizovatelem, kritéria pro
09 pfijimani déti) § 33 Skolského zdkona
Zverejnit na pristupném misté ve Skole skolni
vzdélavaci program, moznost nahlizet a pofizovat
09 opisy a vypisy ze SVP § 5 Skolského zdkona
Vlastni hodnoceni Skoly - pfipravit pedagogickou radu,
kde budou projednény materiély pro pfipravu
vlastniho hodnoceni (nastroje hodnoceni, koncepce
Skoly, struktura vlastniho hodnoceni, personalni a § 9 vyhlasky ¢. 15/2005 Sb., kterou se
¢asové rozvrzeni vlastniho hodnoceni (priibé&zné za stanovi nalezitosti dlouhodobych
09 obdobi 3 Zkolnich rokd) zadmérQ, vyrocnich zprav
Zakony ¢. 262/2006 Sb., ¢. 561/2004
Vydat (doplnit, upravit) organizacni rad skoly Sb., ¢. 250/2005 Sb., vyhlaska o
(zakladni Udaje o Skole, predmét ¢innosti Skoly, zavaznych formulacich na podani
08 organizacni struktura skoly, ndstroje fizeni, ...) navrhd na zapis do obchodniho rejsttiku
§ 12 Skolského zdkonaa §8a 9
Projednat na pedagogické radé vlastni hodnoceni vyhlasky ¢. 15/2005 Sb., vlastni
10 $koly (priib&zné za obdobi 3 $kolnich rokl) hodnoceni $koly
10 Provozni porada s nepedagogickymi pracovniky § 165 Skolského zékona
10 Pfipravit mésicni plan Skoly § 165 Skolského zakona
Kontrola pInéni UkolG, které jsou soucasti inspekcnich | § 174 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky
10 zprav CSI, protokoll a tematickych zprav CSI zakon
Kontrola psychohygienickych podminek v materské
kole II. (vydavani jasnych a srozumitelnych pokynd,
tFida jako kamaradské spolecenstvi, zptisob vedeni
déti, komunikace s ditétem, aktivni spolutcast ditéte,
vztah mezi dospélymi a détmi, prevence Sikany a
10 jinych socialné patologickych jevd,...) RVP pro predskolni vzdélavani
Kontrola fungovani organizacniho zajisténi v materské
kole I. (denni Fad, denni program, prace pedagogl s
détmi, individualné pFizplsobeny adaptacni rezim pro
nové déti, spontanni a rizené Cinnosti, snaha déti po
11 aktivité a experimentovani,...) RVP pro predskolni vzdélavani
12 Provozni porada s nepedagogickymi pracovniky § 165 Skolského zékona
Ziskavani podkladl pro vlastni hodnoceni 3koly na § 8 a 9 vyhlasky ¢. 15/2005 Sb., kterou
zakladé schvélenych ndstrojl hodnoceni (pribé&zné za |se stanovi nalezitosti dlouhodobych
12 obdobi 3 8kolnich roki) zamér{, vyrolnich zprav
§ 34 sSkolského zakona a Soubor
y pedagogicko-organizacnich informaci
Pripravit zapis do materské Skoly (prezentace MS, 2009/2010, C.j.: 1 447/2009-20 (1.2
02 informovani rodi¢d, zfizovatele, ...) Zapis)
Ziskavani podkladl pro vlastni hodnoceni 3koly na § 8 a 9 vyhlasky ¢. 15/2005 Sb., kterou
zakladé schvélenych nastroji hodnoceni (priibé&zné za |se stanovi nalezitosti dlouhodobych
02 obdobi 3 $kolnich rok{) zamérd, vyroénich zprav
02 Provozni porada s nepedagogickymi pracovniky § 165 skolského zakona
Ochrana osobnich tdajt - kontrola pracovnich smluv a
pracovnich napini zaméstnancl &koly, zda je v nich
o$etiena povinnost ochrany osobnich Gdaju déti a § 13 zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
03 pracovnikl $koly osobnich Gdajl
Hospitace - kontrola Fidicich pracovnikl, organizaéni a
pedagogické schopnosti, schopnost vytvaret motivujici
a zaroven naroc¢né profesni klima, usilujici o neustaly
odborny a profesni rlst svij i svych podiizenych,
koncepcni mysleni a styl prace, schopnost poradit,
schopnost zaétitit ucitele vi¢&i negativnim vné&jsim § 164 vyhlasky ¢. 561/2004 Sb.,
03 vliviim $kolsky zakon
Kontrola fungovani systému specializovanych sluzeb
materské Skoly (logopedicka péce, rehabilitacni péce o
déti se specialnimi vzdélavacimi potifebami,
03 spoluprace s odborniky - specialni pedagog, Skolni RVP pro predskolni vzdélavani
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psycholog, Iékaf, rehabilitacni pracovnik)

Kontrola, zda je ve Skole dodrzovana ochrana
dusevniho vlastnictvi (kopirovani pocitacovych

o ’ 7 ’
programu a hudebnich nahravek, ochrana autorskych

Soubor pedagogicko-organizacnich
informaci 2009/2010, C.j.: 1 447/2009-

03 prav, ...) 20 (19. Ochrana dusevniho vlastnictvi)
04 Provozni porada s nepedagogickymi pracovniky § 165 skolského zakona
Zpracovat plan pro personalni obsazeni Skoly na pfisti
kolni rok (nedostatek pracovnikt, propousténi,
04 kvalifikace, pocet tfid,...) § 165 skolského zdkona
Zverejnit na pristupném misté ve Skole omezeni nebo | § 3 vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o
04 preruseni provozu materské skoly (2 mésice predem) | predskolnim vzdélavani
Poucit pedagogické pracovniky o konani mimoskolnich
akci: Skolni vylety, exkurze, kurzy,....(vystavovani
04 cestovnich ptikaz, BOZP, vyGétovani akce,...) § 1a vyhlasky &. 14/2005 Sb., § 17
Projednat se zfizovatelem preruseni nebo omezeni § 3 vyhlasky ¢. 14/2005 ve znéni
05 provozu materské Skoly 43/2006 Sb., o predskolnim vzdélavani
Seznamit rodice déti s pferusenim nebo omezenim § 3 vyhlasky ¢. 14/2005 ve znéni
05 provozu matefské Skoly o prazdninach 43/2006 Sb., o predskolnim vzdélavani
06 Provozni porada s nepedagogickymi pracovniky § 165 skolského zakona
Pracovné pravni vztahy
§ 306 zakoniku pace a vyhlaska ¢.
08 Seznamit pracovniky skoly s pracovnim fadem 263/2007 Sb., pracovni fad
Kontrola osobnich spisti zamé&stnancd (ochrana
osobnich udajd, struktura osobnich spisd, Gplnost
08 materiald,...) § 312 zakoniku prace
08 Kontrola pracovnich smluv zamé&stnancl § 33 a 34 zakoniku prace
Uzavfit smlouvu se zdravotnickym zafizenim na § 35 zakona ¢. 48/1997 Sb., o verejném
08 provadéni zavodni preventivni péce zdravotnim pojisténi
Informovat nové pfijaté zaméstnance o obsahu
pracovniho poméru (druh prace, misto vykonu prace,
08 dovolend, pracovni doba, pracovni naplné,...) § 37 zakoniku prace
09 Stanoveni kritérii pro pfiznani osobniho pfiplatku § 131 zakoniku prace
Ur&eni volna 12 pracovnich dnt ve gkolnim roce na
dali vzd&lavani pedagogickych pracovnikd (zpravidla |§ 24 zékona &. 563/2004 Sb., o
podzimni, vanocni, pololetni, jarni nebo velikono¢ni pedagogickych pracovnicich, § 5
09 prazdniny) vyhlasky ¢. 263/2007 Sb.
Kontrola cestovnich pFikaz( (schvalovani, ptidéleni
objemu finanénich prostiedkl, vyuctovani cestovniho
09 pfikazu) Zakon €. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi
Schvalit sluzebni cesty pracovnikt $koly, podepsat
10 cestovni prikazy § 151 az 190 zakoniku prace
Kontrola, zda maji vSichni pedagogicti pracovnici
predpoklady pro vykon funkce pedagogického
pracovnika (odborna kvalifikace, bezihonnost, § 3 zakona ¢. 563/2004 Sb., o
10 zdravotni zpUsobilost, ...) pedagogickych pracovnicich
Kontrola doplnkové Cinnosti skoly (zfizovaci listina, § 27 a 28 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
finan¢ni prostfedky, pfedpisy o Zivnostenském rozpoctovych pravidlech tzemnich
12 podnikani, pracovné pravni nalezitosti) rozpoctd
Kontrola evidence osobnich prekazek v praci
(propustky, ¢etnost osobnich prekazek v praci,
01 nahrada platu,...) § 199 zakoniku prace
Stanovit rozvrh erpani dovolené zaméstnancl na
01 kalendarni rok § 213 zakoniku prace
Uzavrit (doplnit) s pracovnikem dohodu o
odpoveédnosti k ochrané hodnot svéfenych k § 252 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik
01 vyuctovani (pokladni, vedouci skolni jidelny,...) prace
Vyhlaska MSMT, kterou se pro ucely
Upravit smérnici k cestovnim ndhradam podle poskytovani cestovnich ndhrad méni
vyhlasky MSMT, kterou se pro ucely poskytovani sazba zakladni ndhrady za pouzivani
cestovnich nédhrad méni sazba zékladni nadhrady za silni¢nich motorovych vozidel a stravné
pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravné a a stanovi primérna cena pohonnych
01 stanovi primé&rnd cena pohonnych hmot hmot
Kontrola zafazeni pracovnikt do platovych tfid a
02 platovych stupfid § 122 zdkoniku prace
03 Kontrola pracovnich pomérli na dobu uréitou § 65 zakoniku prace
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Kontrola cestovnich pFikaz( (schvalovani, ptidéleni
. " v s v o r v z ’ ’
objemu financnich prostredku, vyuctovani cestovniho

03 prikazu) Zakon &. 563/1991 Sb., o Ucletnictvi
Projednat plan dovolenych o prazdninach § 211 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
05 s pedagogickymi pracovniky prace
Projednat s provoznimi zaméstnanci plan dovolenych
v souvislosti s opravami a Uklidem o hlavnich § 211 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
06 prazdninach prace
Zpracovat plan dalsiho vzdélavani pedagogickych § 24 zakona ¢. 563/2004 Sb., o
06 pracovnikd pedagogickych pracovnicich
Kontrola cestovnich pFikaz( (schvalovani, ptidéleni
objemu finanénich prostiedkl, vyuctovani cestovniho
06 pfikazu) Zakon €. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi
Stanovit v organizacni smérnici vedouci zaméstnance
07 a urcit jim priplatky za vedeni § 124 zakoniku prace
Kontrola platu nebo nahradniho volna za praci prescas
(poskytnuti nahradniho volna, penézité pInéni za praci
07 prescas,...) § 127 zakoniku prace
Kontrola doplrikové Cinnosti Skoly (zfizovaci listina, § 27 a 28 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
financ¢ni prostiedky, predpisy o zivnostenském rozpoctovych pravidlech izemnich
07 podnikani, pracovné pravni nalezitosti) rozpoctd
Finance a majetek
Kontrola vécnych podminek materské skoly I.
(dostatecné velké prostory - podlahova plocha a
08 objem vzduchu, prostorové usporadani,...) RVP pro predskolni vzdélavani
Kontrola vécnych podminek materské skoly II.
(détsky nabytek, télocvicné naradi, zdravotné
hygienické zatizeni, vybaveni pro odpocinek déti -
antropometrické pozadavky, zdravotni nezdvadnost,
08 bezpelnost, esteticky vzhled) RVP pro predskolni vzdélavani
Kontrola vécnych podminek materské skoly III.
(hracky, pomicky, nacini a dalsi doplfiky, jejich
08 umisténi, pravidla pro jejich vyuzivani) RVP pro predskolni vzdélavani
Provedeni kalkulace cen ob&dl (naklady na suroviny,
provozni naklady, mzdové naklady, zisk) a stanoveni |Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o skolnim
08 Uplaty za Skolni stravovani stravovani
Kontrola provadéni zaznami o vdech financnich
operacich a kontrolach (podpis pfikazce operace, Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni
08 sprava rozpoctu a hlavni Gcetni) kontrole ve verejné spravée
Kontrola nakupu za hotové (do vysSe poskytnuti
08 zalohy, doklady o nakupu, vyuctovani,...) Zakon €. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi
Kontrola doslych faktur (formaini kontrola spravnosti,
zapsani do knihy doslych faktur, datum splatnosti
08 faktur, zalctovani faktur,...) Zakon &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
Zpracovat (doplnit, upravit) smérnici o uc¢tovani Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
majetku (vymezeni jednotlivych kategorii, vedeni vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se
evidence, pofizovani a vyfrazovani majetku, ocenovani | provadi néktera ustanoveni zakona ¢.
08 majetku, uctovani,...) 563/1991
Kontrola objednavek (vystaveni objednavek, schvaleni
08 objednavek, dodaci listy,...) Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
Kontrola prib&zného &erpani finanénich prostfedku
09 (statni rozpocet, zfizovatel, dalsi zdroje) § 161 Skolského zdkona
Vyhlaska ¢. 492/2005 Sb., o krajskych
Sbé&r podkladl pro stanoveni vy$e Gprav rozpoctu v normativech, Smérnice MSMT ¢j. 28
souvislosti se zmé&nami vykont od zafi (zpracovani 768/2005-45, princip rozpisu pfimych
09 zmény organizace a poétu zamé&stnanct od zak) vydaijl
Stanovit pravidla pro zadavani verejnych zakazek
malého rozsahu (transparentnost, stanoveni kritérii,
osloveni potenciélnich dodavatel, dokumentace Zakon ¢. 137/2006 Sb., zakon o
09 vybérového fizeni) verejnych zakazkach
Inventarizace majetku a zavazk( - fyzicka inventura
(zjisténi skute¢ného stavu hmotného majetku, zédsob, |§ 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
10 penézni hotovosti,....) Ucetnictvi
Kontrola vedeni G&etnich dokladl souvisejicich s
¢innosti skolni jidelny (prejimka zbozi, skladové karty, | § 8 odst. 1 a § 11 odst. 1 zdkona ¢.
10 vydejka potravin, normovani, mésic¢ni rekapitulace, 563/1991 Sb., o ucetnictvi
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zadznam stravovanych osob, doklad o pInéni
spotrebniho kose,...)

Kontrola erpani finanénich prostfedkd z fondu

Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu

10 kulturnich a socidlnich potfeb kulturnich a socialnich potreb
Kontrola nakupu za hotové (do vySe poskytnuti
10 zalohy, doklady o nakupu, vyuctovani,...) Zakon &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
§ 11, 14 a 28 zakona ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech Gzemnich
10 Pfedani prehledu o plnéni rozpoctu zfizovateli rozpoctl
Kontrola skladovych karet ¢isticich prostiedkd a § 161 skolského zakona, zakon ¢.
10 materialu 250/2000 Sb.,
§ 161 skolského zakona, zakon ¢.
10 Kontrola skladovych karet kancelafskych potfeb 250/2000 Sb.,
Vydat (upravit, doplnit) smérnici o fondu kulturnich a |Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu
11 socialnich potreb kulturnich a socialnich potreb
§ 11, 14 a 28 zakona ¢. 250/2000 Sb.,
Projedndni rozpoctu financnich prostfedk( na provoz | o rozpoctovych pravidlech Gizemnich
12 se zfizovatelem rozpoctd
Predat zfizovateli podklady pro fakturaci
neinvesti¢nich vydaijl za dité s trvalym bydlitém
12 mimo Uzemi obce (vypoéet neinvesti¢nich vydajd) § 161 Skolského zdkona
12 Predlozit rozbor hospodareni podle zavazné osnovy § 165 zakoniku prace
Inventarizace majetku a zavazku - dokladova
inventura u ostatniho majetku a zavazkd (dolozit
kontrolnimi sestavami dokladd: dlouhodoby nehmotny | § 29 a 30 zakona ¢&. 563/1991 Sb., o
12 majetek, pohledavky,...) ucetnictvi
Zadost zfizovateli o schvaleni vyse rezervniho fondu § 30 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
12 ze zlepSeného vysledku hospodareni rozpoctovych pravidlech
Zadost zfizovateli o naplnéni investi¢niho fondu
(odpisy, investi¢ni dotace, prevody z rezervniho § 31 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
12 fondu,...) rozpoctovych pravidlech
Zadost zfizovateli o naplnéni fondu odmén ze § 32 zakona ¢. 250/2000 Sbh., o
12 zlepSeného vysledku hospodareni rozpoctovych pravidlech
Vydat (upravit, doplnit) smérnici k provedeni fadné § 6, 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
12 inventarizace majetku a zavazkd ucetnictvi
Kontrola vedeni G&etnich dokladl souvisejicich s
¢innosti Skolni jidelny (prejimka zbozi, skladové karty,
vydejka potravin, normovani, mésicni rekapitulace,
zadznam stravovanych osob, doklad o pInéni § 8 odst. 1 a § 11 odst. 1 zakona ¢.
12 spotrebniho kose,...) 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Zpracovat prehled zaméstnancd, kterym bude
poskytnut dar z fondu kulturnich a socidlnich potieb
(pFi pracovnich vyrocdich 20 a kazdych dalsich 5 let, pFi
Zivotnich vyrocich 50 let a kazdych dalSich 5 let, pfi
prvnim odchodu do starobniho nebo invalidniho Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu
12 ddchodu) kulturnich a socidlnich potfeb
Urcit pro zabezpeceni finan¢ni kontroly prikazce
operace, spravce rozpoctu a hlavni Gcetni, poucit je o | Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
12 jejich povinnostech kontrole ve verejné spravée
Kontrola provadéni zdznami o vdech financnich
operacich a kontrolach (podpis pfikazce operace, Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni
12 sprava rozpoctu a hlavni Ucetni) kontrole ve verejné spraveé
Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni
12 Vydat (upravit, doplnit) smérnici o finan¢ni kontrole kontrole ve verejné spravée
Kontrola nakupu za hotové (do vysSe poskytnuti
12 zalohy, doklady o nakupu, vyuctovani,...) Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o Ucletnictvi
Sestavit Uctovy rozvrh (Ucty potfebné k zauctovani § 14 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
01 véech Gcetnich pFipadd) Uéetnictvi
Kontrola prib&zného &erpani finanénich prostfedkd
01 (statni rozpocet, zfizovatel, dalsi zdroje) § 161 skolského zakona
01 Kontrola spotreby elektrické energie, plynu a vody § 165 skolského zakona
§ 28 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
01 Sestavit odpisovy plan a dat jej schvalit zfizovateli ucetnictvi
Vydat opatreni k provedeni inventarizace pro dany rok
(viz smérnice k provedeni fadné inventarizace § 29 a 30 zadkona ¢. 563/1991 Sb., o
01 majetku a zavazkd) Géetnictvi
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Zridit Ustfedni inventariza¢ni komisi a dil¢i

§ 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o

01 inventariza¢ni komisi a plan inventarizaci ucetnictvi
Inventarizace majetku a zavazkd - vypracovat
inventarizacni zapisy podle jednotlivych G¢td majetku
a zavazk{ s uvedenim vysledku inventury (Gcetni
stav, skutecny stav, inventarizacni rozdily, pFiciny § 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o

01 Uniku rozdilu, navrh na vyporadani rozdilu,....) ucetnictvi
Inventarizace majetku a zavazkd - vypracovat
prehlednou tabulku o provedenych inventurach podle
jednotlivych G&td majetku a zavazk{ véetné vycisleni
inventarizacnich rozdild, predlozit ke schvaleni § 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o

01 Ustiedni inventariza¢ni komisi a rediteli Skoly ucetnictvi

§ 30 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
01 Kontrola Cerpani rezervniho fondu rozpoctovych pravidlech
§ 31 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
01 Kontrola Cerpani investi¢niho fondu rozpoctovych pravidlech
§ 32 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
01 Kontrola Cerpani fondu odmén rozpoctovych pravidlech
Vyhlaska €. 492/2005 Sb., o krajskych
Sbé&r podkladl pro zpracovani rozpoctu pfimych NIV normativech, Smérnice MSMT ¢&j. 28
(predat podrobné Udaje ze mzdové inventury K 1. 1. - | 768/2005-45, princip rozpisu pfimych
01 jen na vyzadani) vydaijl
Vyhlaska ¢. 52/2008 Sb., zasady a

01 Financni vyporadani dotaci ze statniho rozpoctu terminy finan¢niho vyporadani
Zpracovat (opravit, doplnit) pravidla pro veskerou
¢innost s penéznimi prostfedky v hotovosti (pocet
pokladen, formy vedeni, funkce pokladnika, limit
pokladni hotovosti, organizace pokladnich dokladd,

01 inventarizace pokladny) Zakon €. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi
Rozbor hospodafeni s finan¢nimi prostfedky statniho | § 161 odst. 9 Skolského zakona,
rozpoctu poskytovanymi dle § 161 odst. 6 Skolského | smérnice MSMT 19 963/2005-44 priloha

02 zakona (rekapitulace Cerpani primych NIV) ¢. 1
Kontrola provadéni zaznamd o vdech finan&nich
operacich a kontrolach (podpis prikazce operace, Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni

02 sprava rozpoctu a hlavni Gcetni) kontrole ve verejné spravée
Podepsat a odevzdat darnové pfiznani finan¢nimu

02 Uradu Zakon &. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu
Kontrola prib&zného &erpani finanénich prostfedku

03 (statni rozpocet, zfizovatel, dalsi zdroje) § 161 skolského zakona
Kontrola ¢erpani finanénich prostiedkd z fondu Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu

03 kulturnich a socialnich potfeb kulturnich a socialnich potfeb

Vyhlaska €. 492/2005 Sb., o krajskych
normativech, Smérnice MSMT ¢j. 28
Sbér podkladl pro zpracovani rozpoétu p¥imych NIV 768/2005-45, princip rozpisu pfimych

03 (predat pfedpoklddané zmé&ny vykon{ od zaf) vydaijl
Rozpracovani (pfipadné) rozpoctu pfimych NIV Vyhlaska ¢. 492/2005 Sb., o krajskych
(zpracovat finanéni rozvahu o poctu zaméstnancd, normativech, Smérnice MSMT ¢&j. 28
mzdovych prostfedcich a ostatnich béznych vydajich | 768/2005-45, princip rozpisu pfimych

03 Skoly) vydaijl
Rozpracovani (pfipadné) rozpoctu pfimych NIV Vyhlaska €. 492/2005 Sb., o krajskych
(zpracovat zpfesnény vypocet predpokladaného normativech, Smérnice MSMT ¢j. 28
primérného prrepocteného evidenéniho poctu 768/2005-45, princip rozpisu pfimych

03 zamé&stnanci) vydaijl
Kontrola provadéni zaznamd o vdech finan&nich
operacich a kontrolach (podpis pfikazce operace, Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni

03 sprava rozpoctu a hlavni Gcetni) kontrole ve verejné spraveé
Kontrola priib&zného ¢erpani finanénich prostiredkd

05 (statni rozpocet, zfizovatel, dalsi zdroje) § 161 Skolského zdkona
Kontrola provadéni zaznamd o vdech finanénich
operacich a kontrolach (podpis pfrikazce operace, Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni

06 sprava rozpoctu a hlavni Ucetni) kontrole ve verejné spraveé
Kontrola nakupu za hotové (do vySe poskytnuti

06 zalohy, doklady o nakupu, vyuctovani,...) Zakon €. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi
Kontrola doslych faktur (formaini kontrola spravnosti,
zapsani do knihy doslych faktur, datum splatnosti

06 faktur, zalctovani faktur,...) Zakon &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
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Kontrola objednavek (vystaveni objednavek, schvaleni

06 objednavek, dodaci listy,...) Zakon €. 563/1991 Sb., o Ucletnictvi
Stanovit mésicni vysi Uplaty za predskolni vzdélavani | § 16 vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o
06 a zverejnit ji na pristupném misté ve Skole predskolnim vzdélavani
Kontrola skladovych karet ¢isticich prostiedkd a § 161 skolského zakona, zakon ¢.
06 materidlu 250/2000 Sb.,
§ 161 Skolského zékona, zakon C.
06 Kontrola skladovych karet kancelarskych potfeb 250/2000 Sb.,
BOZP a hygiena
Ustanovit funkci zdravotnika Skoly a stanovit jeho § 10 zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané
08 povinnosti verejného zdravi
ZFidit preventivni pozarni hlidky (prostory nejméné se
3 zaméstnanci, zvySené nebo vysoké pozarni § 13 zakona €. 133/1985 Sb., o pozarni
08 nebezpedi) ochrané
§ 24 zakona €. 258/2000 Sb., o ochrané
verejného zdravi, § 38 vyhlasky
137/2004 Sb., o hygienickych
pozadavcich na stravovaci sluzby,
Provést kontrolu o kritickych bodech ve gkolni jideIng, |vyhlaska & 147/1998 Sb., o zplsobu
08 vést evidenci o terminech a zavérech kontrol stanoveni kritickych bodd
§ 4 zakona ¢. 309/2006 Sb., kterym se
upravuji dalsi pozadavky bezpecnosti a
Kontrola deniku zavad, plnéni odstranitelnych zavad, |ochrany zdravi pfi praci v pracovné
08 dalSi opatfeni pro zavaznéjsi zavady pravnich vztazich
Kontrola stavu pozarni techniky, vécnych prostiedkd
pozarni ochrany a pozarné bezpecnostnich zafizeni se | § 5 zdkona ¢. 133/1985 Sb., o poZarni
08 zietelem na pozarni nebezpedi ochrané
Zpracovat plan dohledu nad détmi, stanovit pocty § 6 vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., pracovni
pedagogickych pracovnik{ k zajisté&ni bezpe&nosti déti | Fad
pfi pobytu mimo misto, kde se uskutecnuje vzdélavani | § 5 vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o
08 (vychazky, vylety, Skoly v pfirodé...) predskolnim vzdélavani
Kontrola dodrzovani zasad provozni hygieny a
kontrola uplatfiovani znalosti a zdsad osobni a Vyhlaska ¢. 137/2004 Sb., o
provozni hygieny zaméstnanci (udrzovani sanitarnich | hygienickych pozadavcich na stravovaci
zarizeni, skladovani potravin, skladovani Cisticich sluzby a o zdsadach osobni a provozni
08 prostiedkd, osobni ochranné prostiedky,...) hygieny
Kontrola zapist v knize Grazt, kontrola zdznamU o § 1 vyhlasky &. 64/2005 Sb., o evidenci
09 Urazu a zasilani zéznamu o Urazu Urazl déti, za4kd a studentd
§ 2 odst. 4 vyhlasky ¢. 107/2005 Sb., o
09 Kontrola podminek Skolniho stravovani Skolnim stravovani
Informovat zakonné zastupce déti o povinnosti
informovat $kolu o zméné zdravotni zpUsobilosti,
zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skute&nostech, které by mohly mit vliv na priib&h
09 vzdélavani § 22 Skolského zdkona
MP MSMT 37 014/2005 - 25, ¢l. 9, k
zajisténi bezpeclnosti a ochrany zdravi
Pouceni déti o mozném ohroZeni zdravi a bezpe&nosti | déti, zakl a studentd ve &kolskych
09 (forma odpovida véku a chapani déti). zarfizenich
§ 1 odst. 2 prilohy ¢. 1 a § 2 odst. 6
vyhlasky ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim
10 Kontrola pInéni vyzivovacich norem ve skolni jidelné stravovani
Kontrola evidence a hldseni pracovnich trazl a
10 uznanych nemoci z povolani § 108 zakoniku prace
Kontrola zdravotnich prikaz@ pracovnikd $kolni § 19 zdkona ¢&. 258/2000 Sb., o ochrané
jidelny a kontrola znalosti nutnych k ochrané verejného zdravi, pfiloha ¢. 3 k vyhlasce
verejného zdravi (zdravotni stav, osobni hygiena pfi ¢. 490/2000 Sb., vyhlaska MZ o rozsahu
10 praci, dezinfekce,...) znalosti k ziskdni odborné zpUsobilosti
§ 4 zakona ¢. 309/2006 Sb., kterym se
upravuji dalsi pozadavky bezpecnosti a
Kontrola deniku zdvad, plnéni odstranitelnych zavad, |ochrany zdravi pfi praci v pracovné
10 dalSi opatfeni pro zavaznéjsi zavady pravnich vztazich
§ 4 zadkona €. 309/2006 Sb., zdkon o
zajisténi dalsich podminek bezpecnosti a
10 Kontrola kotelen pred zahajenim topné sezdény ochrany zdravi
10 Kontrola dodr?ovani poZarnich predpisl na pracovisti | § 5 zdkona &. 133/1985 Sb., o poZarni
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(zékaz koureni, manipulace s otevienym ohném,
skladovani hoflavych latek, stav kotelny Skoly,...)

ochrané

Kontrola zdkazu koufeni ve vnéjsich i vnitfnich

§ 8 odst. 1 b) zakona ¢. 379/2005 Sb.,
o ochrané pred $kodami zplsobenymi

10 prostorach skoly tabakovymi vyrobky, alkoholem
Kontrola SVP, zda obsahuje seznameni déti s
nebezpedim ohrozujicim jejich zdravi (zdravy Zivotni 5
styl); dopravni vychova, ochrana ¢lovéka za Metodicky pokyn (MP) MSMT 37
mimoradnych udalosti, prvni pomoc a urazy, prevence | 014/2005-13 ¢l. 1, k zajisténi
socialné patologickych jevl, ochrana pied sexudlnim | bezpelnosti a ochrany zdravi déti, zakQ
10 zneuzivanim a studentl ve $kolnim zafizeni
Kontrola zivotospravy déti v materské skole II. (pobyt
déti venku, volny pohyb na zahradé i v interiéru skoly,
respektovani individualnich potieb déti, spanek a
10 odpocdinek,...) RVP pro predskolni vzdélavani
Kontrola dodrzovani zasad provozni hygieny a
kontrola uplatfovani znalosti a zasad osobni a Vyhlaska ¢. 137/2004 Sb., o
provozni hygieny zaméstnanci (udrZzovani sanitarnich | hygienickych pozadavcich na stravovaci
zarizeni, skladovani potravin, skladovani Cisticich sluzby a o zésadach osobni a provozni
10 prostfedkd, osobni ochranné prostiedky,...) hygieny
Kontrola vytvoreni podminek pro vcasné poskytnuti
prvni pomoci a lékarského oSetfeni pfi Urazech a
11 nahlych onemocnénich § 102 odst. 6 ZP
§ 12 vyhlagky &. 410/2005 Sb., o
Kontrola osvétleni ve vnitfnich prostorach skoly (denni | hygienickych pozadavcich na prostory a
11 osvétleni, sdruzené osvétleni, umélé osvétleni) provoz zafrizeni
Kontrola zivotospravy déti v materské skole I.
(plnohodnotna a vyvazena strava, vhodna skladba
jidelni¢ku, dodrZzovana zdrava technologie pfipravy
11 pokrmd a ndpojd, dostatek tekutin pro déti,...) RVP pro predskolni vzdélavani
Vydat (doplnit) smérnici k organizaci a Fizeni pozarni
ochrany, evakuacni plan, pozarni poplachovou Zakon ¢. 133/1985 Sb., o pozarni
11 smérnici, pozarni fady,...) ochrané
§ 2 zadkona ¢. 309/2006 Sb., kterym se
upravuji dalsi poZzadavky bezpecnosti a
Kontrola skolniho a pracovniho prostiredi (osvétleni, ochrany zdravi pfi praci v pracovné
12 mikroklimatické podminky, vétrani, teplota,...) pravnich vztazich
§ 24 zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané
verejného zdravi, § 38 vyhlasky
137/2004 Sb., o hygienickych
pozadavcich na stravovaci sluzby,
Provést kontrolu o kritickych bodech ve $kolni jideIng, |vyhlaska ¢. 147/1998 Sb., o zplsobu
12 vést evidenci o terminech a zavérech kontrol stanoveni kritickych bod{
§ 4 vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., o evidenci
12 Pfedat zfizovateli zdznamy o Urazu Uraz{ déti, zakd a studentl
§ 4 zdkona €. 309/2006 Sb., kterym se
upravuji dalsi pozadavky bezpecnosti a
Kontrola deniku zavad, pInéni odstranitelnych zédvad, |ochrany zdravi pfi praci v pracovné
12 dalsi opatfeni pro zavaznéjsi zavady pravnich vztazich
Stanovit podminky zaméstnancd pro zafazovani praci |§ 102 zakoniku prace, vyhlagka MZ ¢&.
do kategorii (podle miry rizikovych faktorl, ¢tyfi 432/2003 Sb., kterou se stanovi
01 kategorie) zarazeni praci do kategorii
§ 24 zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané
verejného zdravi, § 38 vyhlasky
Urcit ve skolni jidelné kritické body, ve kterych je 137/2004 Sb., o hygienickych
nejvétsi riziko poruseni zdravotni nezavadnosti pozadavcich na stravovaci sluzby,
pokrmd (analyza kritickych bod{, nalezeni kritickych | vyhladka &. 147/1998 Sb., o zplsobu
01 bodd, sledovani hodnot, zavedeni evidence,...) stanoveni kritickych bodd
Poucit zakonné zastupce déti, kdy vykonava materska
Skola dohled nad détmi, kdy predava pedagogicky § 5 vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o
02 pracovnik dité zakonnému zastupci (povérena osoba) | pfedskolnim vzdélavani
Kontrola dohledu nepedagogickych pracovnikd, ktefi | § 6 vyhlasky &. 263/2007 Sb., pracovni
02 jsou povéreni dohled vykonavat rad
MP MSMT 37 014/2005 - 25, ¢l. 8, k
zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
03 Kontrola lékarni¢ek - rozmisténi, potfebna vybaveni | déti, 4kl a studentd ve $kolskych
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zarizenich, vyhlaska 106/2001 Sb.,
vyhlaska ministerstva zdravotnictvi o
hygienickych pozadavcich na zotavovaci
akce pro déti

Kontrola podminek pro haseni pozart a pro zachranné
prace ve skole (volné prijezdové komunikace, Unikové
cesty, nouzové vychody, pfistup k rozvodovym

§ 5 zakona ¢. 133/1985 Sb., o pozarni

04 zarizenim, k uzaveérce vody, plynuy,...) ochrané
§ 6 vyhlasky ¢. 309/2006 Sb., vyhlaska
Kontrola oznaceni pracovist a ostatnich mist o zajistovani technické bezpelnosti
bezpecnostnimi znackami, prikazy, zakazy a pokyny vybranych zafizeni a § 5 zakona C.
04 ve vztahu k bezpecnosti prace a pozarni ochrané 133/1985 Sb., o pozarni ochrané
Kontrola skolniho hristé, herny, zahrady a dalSich mist
04 uzivanych détmi § 108 odst. 5 zakoniku prace
Provést provérku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci (bezpecnost prace, pracovni Urazy, nemoci z
04 povolani, prevence rizik,...) § 108 zakoniku prace
Vydat (opravit, doplnit) smérnici k organizovani
04 provérek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci § 108 zakoniku prace
Provedeni preventivnich pozarnich prohlidek (kontrola
dodrzovani predpist, provérovani dokladd o PO, § 12 a 13 vyhlasky MV ¢. 246/2001 Sb.,
odstranéni zjisténych zavad, zaznamy v pozarni o stanoveni podminek o pozarni
04 knize,...) bezpecnosti
Kontrola dokumentace pozarni ochrany skoly
(organizacni zabezpeceni pozarni ochrany, pozarni
fad, pozarni poplachova smérnice, pozarni evakuacni
plan, dokumentace zdoldvani pozarQ, fad ohlasovny
pozarl, plan $koleni zaméstnancdl, pozarni kniha, § 15 zakona ¢. 133/1985 Sb., o pozarni
04 pozarni hlidky,...) ochrané
§ 2 zakona ¢. 309/2006 Sb., o zajisténi
Zajistit seceni travy v arealu skoly (strojové vybaveni, | dalSich podminek bezpecnosti a ochrany
04 odpad, dohody o provedeni prace,....) zdravi pFi praci
Nacvik opusténi sSkolni budovy zaméstnanci a détmi § 23 a 24 zakona ¢. 239/2000 Sb., o
04 jako soucast ochrany ¢lovéka za mimoradnych situaci | integrovaném zachranném systému
§ 4 zadkona €. 309/2006 Sb., kterym se
upravuji dalsi poZzadavky bezpecnosti a
Kontrola deniku zdvad, pInéni odstranitelnych zavad, |ochrany zdravi pfi praci v pracovné
04 dalsi opatreni pro zavaznéjsi zavady pravnich vztazich
Kontrola prohladeni rodi¢t - zdravotni stav pfi akcich |§ 9 zdkona ¢&. 258/2000 Sb., o ochrané
05 (Skoly v pfirodé, zotavovaci akce) verejného zdravi
MP MSMT 37 014/2005 - 25, ¢l. 8, k
zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
Kontrola umisténi seznamu telefonnich Cisel déti, 74kl a studentd ve Skolskych
05 zdravotnickych zafizeni zarizenich
Dokumentace
§ 10 zakona ¢. 89/1995 Sb., o statni
09 Zpracovat vykazy o materské Skole statistické sluzbé
Zpracovat Ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a
09 mzdovych prostifedcich v regionalnim Skolstvi (P1-04) | § 28 Skolského zakona
09 Kontrola zapsanych tdaji do $kolni matriky § 28 sSkolského zadkona
Pfedat zfizovateli podklad pro hodnoceni Skoly podle
10 danych kritérii (pokud je zfizovatel predem zverejni) | § 12 zadkona ¢. 561/2004 Sb.
Predat zfizovateli kontrolni zpravy CSI (probé&hla-li
10 inspekce) § 174 a 175 skolského zakona
Kontrola tfidnich knih materské skoly (identifikacni
Udaje o Skole, seznam déti s individualnimi
10 pozndmkami, prehled realizovanych blokd,...) § 28 Skolského zadkona
§ 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o
Vydat (doplnit, upravit) spisovy a skartacni fad skoly |archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlaska
(evidence, rozdélovéni a obéh dokumentd, vyfizovani |191/2009 Sb., o podrobnostech spisové
10 a podepisovéni dokumentd, odesildni dokumentd,...) sluzby
Pfedat zfizovateli kontrolni zpravy hygienické stanice |Zakon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané
10 (probéhla-li kontrola) verejného zdravi
Kontrola vydanych spravnich rozhodnuti (Zadost,
zaloZeni spisu, vydani rozhodnuti, oznameni
10 rozhodnuti, vyznaceni dolozky nabyti pravni moci) Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad
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Urcit osoby opravnéné k pristupu do datové schranky,
poucit povérené osoby o pfihlasovani se pomoci
pristupovych Udajl (zachazeni s ptistupovymi Udaji) -

§ 2 a 5 zdkona ¢&. 300/2008 Sb., o

elektronickych Ukonech a autorizované

10 viz spisovy a skartacni rad konverzi dokumentl
Kontrola spravnosti udajl v rejstfiku $kol a $kolskych
11 zarizeni dle § 144 Skolského zakona § 144 Skolského zdkona
Zpracovat smérnici skoly k vyfizovani stiznosti,
oznadmeni a podnétl (pfijimani stiznosti, evidence § 175 zakona ¢. 500/2004, § 174
11 stiznosti, vyrizovani stiznosti, druhy stiznosti, ...) Skolského zakona
Vydat (doplnit, opravit) smérnici k cestovnim
nahradam a jejich vyuctovani (cestovni pfikaz,
12 pracovni cesta, stravné, uzivani soukromého vozidla) |§ 173 az 185 zakoniku prace
Zpracovat Ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a
12 mzdovych prostredcich v regionalnim Skolstvi (P1-04) | § 28 skolského zdkona
§ 64 zakona ¢. 499/2004 Sb., § 6
Kontrola podaciho deniku (zabezpeceni proti ztrate, vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o
12 zplsob evidence v podacim denikuy,...) podrobnostech spisové sluzby
Stanovit podpisova opravnéni osob jednajicich § 33 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
01 jménem Ucetni jednotky ucetnictvi
Vydat (opravit, doplnit) smérnici pro obéh Ucetnich § 6 zadkona €. 563/1991 Sb., o
01 dokladu Géetnictvi
02 Doplnéni Gdajl do $kolni matriky § 28 dkolského zakona
Vést evidenci dochazky déti s omezenou délkou
dochazky (4 hodinové), a to i u déti, u kterych doslo
k omezeni délky dochazky pouze ze strany zakonnych | § 63 odst. 1 zdkona ¢. 117/1995 Sb., o
02 zastupcl, ne dohodou statni socialni podpore
Zpracovat ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a
03 mzdovych prostifedcich v regionalnim Skolstvi (P1-04) | § 28 Skolského zakona
Kontrola evidence a pozivani razitek (evidence razitek, | § 2 zakona €. 499/2004 Sb., o
05 pouzivani razitek, zabezpeceni proti ztraté) archivnictvi a spisové sluzbé
Kontrola tfidnich knih materské skoly (identifikacni
Udaje o Skole, seznam déti s individudlnimi
05 pozndmkami, pfehled realizovanych blokd,...) § 28 Skolského zakona
§ 64 zakona ¢. 499/2004 Sb., § 6
Kontrola podaciho deniku (zabezpeceni proti ztraté, vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o
05 zplsob evidence v podacim deniku,...) podrobnostech spisové sluzby
06 Doplnéni Gdajl do $kolni matriky § 28 $kolského zakona
Zpracovat ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a
06 mzdovych prostifedcich v regionalnim Skolstvi (P1-04) | § 28 Skolského zakona
Kontrola, zda vSechny déti se zdravotnim postizenim
pfijaté do matefské skoly, maji pisemné vyjadreni
skolského poradenského zafizeni, popf. také
06 registrujiciho praktického lékare pro déti § 34 Skolského zdkona
§ 6 a 7 zadkona ¢. 499/2004 Sb., o
07 Pripravit dokumenty k vyfrazeni ve skartaénim Fizeni archivnictvi a spisové sluzbé
§ 68 zakona ¢. 499/2004 Sb., o
07 Kontrola uloZeni dokumentt dle spisového planu $koly | archivnictvi a spisové sluzbé

Internetové stranky ministerstev CR

ministerstvo dopravy
ministerstvo financi
ministerstvo informatiky

ministerstvo kultury
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10.3 Prehled informacnich médii pro reditele skol

www.mdcr.cz

www.mfcr.cz

WWW.Mmicr.cz

www.mkcr.cz




* ministerstvo obrany WWW.army.cz

* ministerstvo prace a socidlnich véci WWW.MpPSV.CZ
» ministerstvo pro mistni rozvoj WWW.MMmr.cz
« . o
* ministerstvo prumyslu a obchodu WWW.MpO.cz
* ministerstvo spravedlnosti www.justice.cz

* ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy www.msmt.cz

* ministerstvo vnitra WWW.MVCr.cz
* ministerstvo zahranicnich véci WWW.MZzV.CczZ
* ministerstvo zdravotnictvi WWW.MZCr.cz
= ministerstvo zemédélstvi WWW.Mmze.cz
* ministerstvo zivotniho prostredi WWW.env.cz

Internetové stranky odbornych instituci v oblasti skolstvi

» Vyzkumny Ustav pedagogicky Www.vuppraha.cz

= Ustav pro informace ve vzdélavani WWW.UiV.CZ
= CERMAT - Centrum pro zjistovani vysledkl vzdé&lavani

www.cermat.cz

» Ceska skolni inspekce WWW.CSicr.cz

» Institut pedagogicko-psychologického poradenstvi www.ippp.cz

Vzdélavaci a informacni portaly
= Skolsky vzdélavaci a informaéni portdl (obsahuje sekci pro Feditele $kol)

www.edu.cz

» Metodicky portal na pomoc pri zavadéni RVP do praxe www.rvp.cz

= Verejna sprava CR - informacni portal http://portal.gov.cz

» Narodni Ustav odborného vzdélavani WWW.NUOQOV.CZ

= Ustav profesniho rozvoje pracovnikll ve $kolstvi

www.pedf.cuni.cz/uprps

= Narodni vzdélavaci fond www.nvf.cz

= AISIS sdruzeni pro podporu vzdélavani a volného ¢asu www.aisis.cz

» Skola on-line - vzdélavaci a informacni portal www.skolaonline.cz

= Moje skola - internetova skola www.mojeskola.cz

» UCcitelsky spomocnik pro budouci ucitele WWW.spomocnik.cz
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= Ceskéa gkola - portal pro zakladni a stfedni $koly www.ceskaskola.cz

Internetové stranky majici historicky zaklad v tisténych klasickych

odbornych médiich (odborné Casopisy)

» Ucitelské noviny WWW. ucitelskenoviny.cz
= Moderni vyucovani www.modernivyucovani.cz
= UCcitelské listy www.ucitelske-listy.cz

= Rizeni gkoly (na Internetu je pouze nabidka)

http://www.aspi.cz/aspi/produkty/detail/rs/

= Skolstvi http://www.tydenik-skolstvi.cz

= Informatorium www.portal.cz/info/

Profesni asociace ve skolstvi

» Unie Skolskych asociaci CZESHA www.czeshaservis.cz

= PAU - pratelé angazovaného uceni WWW.pau.cz

= Asociace stfednich primyslovych kol CR www.asps.cz

= Asociace rediteld gkol WWW.asociacezs.cz

Informacni systémy pro reditele skol

» Nakladatelstvi Raabe: Nahlizet - nachazet www.raabe.cz

= Spolecnost Atre v.o.s. www.atre.cz

» Fakta - vzdélavaci zarizeni www.fakta.cz

= Portdl pro Skoly, Verlag Dashofer: www.portalproskoly.cz

» Fakta - vzdélavaci zarizeni www.fakta.cz

» Kartotéka - Jan Mikac www.volny.cz/jan.mikac

= Novinky z oblasti Fizeni materskych a zakladnich skol

www.volny.cz/seminar.ms
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