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Dalsi informace o projektu:

Hlavnim cilem potreby je komplexné zmapovat administrativni innosti zakladnich Skol (tedy
pravnickych osob vykonavajicich ¢innost zakladni skoly) béhem jednoho Skolniho roku. Cilem
je zmapovat Cinnosti z nékolika perspektiv: 1) Identifikace administrativnich ¢innosti, které
pravnickd osoba vykondavajici Cinnost zakladni Skoly musi realizovat, nebot ji to pravni
predpisy ukladaji, 2) Identifikace administrativnich Cinnosti, jejichz vykon bezprostredné
nevyplyva z pravnich predpisti, 3) Popis zptsobu vykonu ¢innosti, 4) Identifikace pripadnych
mezikrajovych rozdili v této oblasti, a 5) Identifikace pripadnych rozdili v rozsahu a obsahu
administrativni ¢innosti s ohledem na velikost a charakter zrizovatele Skoly. V druhém kroku
je cilem vytvorit zadkladni klasifikaci, jak Skoly resi rozdéleni administrativy mezi jednotlivé
zaméstnance Skoly. V poslednim kroku je cilem navrhnout opatireni vedouci ke sniZeni narokt
na Skoly v ramci administrativnich ¢innosti.

Program verejnych zakazek v aplikovaném vyzkumu a inovacich pro potieby statni
spravy BETA2 byl schvalen usnesenim vlady Ceské republiky ¢ 278 ze dne 30. 3. 2016
a je zamérten na podporu aplikovaného vyzkumu a inovaci pro potieby organt statni
spravy. Poskytovatelem finanénich prostiredki je Technologicka agentura CR.
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1. Cile a zaméreni projektu

Cilem projektu Administrativni ¢cinnost zakladni skol (TIRSMSMT935) bylo:

1) identifikovat administrativni ¢innosti (dale jen AC), které pravnicka osoba vykonavajici
¢innost zakladni Skoly musi realizovat, nebot ji to pravni predpisy ukladaji;

2) identifikovat administrativnich cinnosti, jejichZz vykon bezprostfredné nevyplyva
z pravnich predpisi;

3) popsat zplisoby vykonu administrativnich ¢innosti;
4) identifikovat pripadné mezikrajové rozdily v této oblasti;

5) identifikovat pripadné rozdily v rozsahu a obsahu administrativni ¢innosti s ohledem
na velikost a charakter ztizovatele skoly.

V druhém kroku bylo cilem vytvorit zakladni Klasifikaci, jak Skoly resi rozdéleni administrativy
mezi jednotlivé zaméstnance Skoly. V poslednim kroku bylo cilem navrhnout opatreni vedouci
ke sniZeni naroki na Skoly v ramci administrativnich ¢innosti.

Zaméteni projektu je v souladu se Strategii vzdélavani Ceské republiky do roku 2030+ (MSMT,
2020). Vbodu 7.3.3.2 SL3B je explicitné zminén cil sniZzeni administrativni zatéZe, vcetné
konkrétnich navrhovanych opatfeni: 1) zamezeni duplicit ve vykazovani; 2) sjednoceni
informacnich systémil a zavedeni funkcéniho resortniho informacniho systému; 3) pomoc
s administrativou (nékteré ¢innosti jako naptiklad BOZP by nemusely $koly organizovat samy);
4) snizeni vykazovacich povinnosti; 5) sniZeni vahy kontraktovaného (projektového)
financovani a posileni financovani instituciondlniho; 6) podpora v zavadéni jednodussich
améné byrokratickych zplisobt fizeni (v pripadé vysokych Skol); 7) vyclenéni specidlnich
prostiedkd na administrativni podporu.

Vbodu 7.3.3.5 SL3E je zminéna snaha o lepSi vyuZiti dat a zvySeni relevance a kvality
vzdélavaciho vyzkumu. V systému chybi nékteré podptlirné a poradenské slozky, piipadné jsou
tyto slozky rozttisténé:

» Pro dobré vzdélavani jsou nezbytné i podpirné sluzby, naptiklad mentoring, koucink,
didaktické poradenstvi atd. Doposud ovSem neni ani zmapovano, kolik kapacit je
potieba a jakych.

= Reditelé uvadi jako problém neexistenci podpirnych instituci, které by jim poskytovaly
pomoc a poradenstvi v fizeni $kol. Tyto instituce by reditelim mély poskytovat pomoc
s provozem Skoly: zejména pravni a ekonomické poradenstvi.
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Dochazi k plytvani kapacit (napriklad Skoly musi délat nékteré Cinnosti samy, i kdyZ by
mohly sdilet nékteré zdroje, popt. by zdroje mohl poskytovat jiny subjekt - ziizovatel
atd.).

Pro efektivni vzdélavani déti s néjakou formou znevyhodnéni je dileZité funkcni
propojeni s dal$imi sluzbami (socidlnimi, zdravotnimi, OSPOD atd.); kvili resortismu
toto propojeni oviem nefunguje. (MSMT, 2020)

Ve Strategii 2030+ jsou zminény dal$i zasadni problémy administrativniho fizeni $kol, které 1ze
potvrdit daty ziskanymi z kvantitativni i kvalitativni ¢asti vyzkumu tohoto projektu:

VétSina aktéri (nejen rediteld a ucitelli) je pretizena formalnimi administrativnimi
procedurami na ukor pedagogické prace a zaméreni na vzdélavaci proces.

Rada z téchto formalnich tikont ma kofeny mimo vzdélavaci systém; ten k tomu oviem
také prispiva a neni s to se branit tlaku zvenci.

V nékterych institucich (Ustredni statni sprava, krajské urady) pretrvavaji hierarchické
pristupy, které maji své opodstatnéni v procesech spravniho rizeni, ale jinde jsou
pomalé a neefektivni.

Nedostatek, nepropojeni, nedostupnost a nevyuzivani dat

Néktera Kklicova data o celém systému nejsou sbirdna (naprfiklad monitoring
vzdélavacich cest Zak, data o pedagogickych pracovnicich).

Existuje cela rada riiznych sbiranych statistik, které nejsou vzajemné propojené, i kdyz
jejich propojeni by mohlo byt nesmirné prospésné.

Mnoha data, ktera existuji, nejsou ani dale zpracovavana a zlistavaji v syrové a verejné

nedostupné podobé (nebo jen sloZité a v nevhodné formé), coZ limituje vzdélavaci
vyzkum.

Vysledky vyzkumu a analyz nejsou dostatecné promitany do rozhodovani; existuji
dokonce pripady, kdy je zpracovana analyza, ale jeji zavéry jsou zcela opomenuty.

(MSMT, 2020)
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2. Metodika

Kvantitativni vyzkum, tj. ro¢ni snimek vykonavanych administrativnich ¢innosti, zahrnuje
celkem data z 24 zakladnich $kol ze ¢tyr kraji Ceské republiky (detailng&jsi informace jsou
uvedeny u charakteristiky vyzkumného vzorku v kapitole 2.1). Tento dataset ziskany v ramci
kvantitativniho Setfeni byl doplnén kvalitativnim vyzkumem, ktery obsahoval rizené
rozhovory a kulatymi stoly s aktéry vstupujicimi do administrativnich ¢innosti na zakladnich
Skolach (v role tesitele i zadavatele).

Zminénym zpisobem bylo zmapovano spektrum administrativnich povinnosti a ukont
vyplyvajicich z riznych oblasti legislativy - a to jak z oblasti vefejného prava (Skolské predpisy,
rozpoctova pravidla, ucetni predpisy, hygienické predpisy, administrace verejnych zakazek,
finan¢ni kontrola, registr smluv, GDPR, BOZP), tak z oblasti soukromého prava (pracovnépravni
legislativa, obc¢ansky zakonik (rodinné pravo) apod.). Prehled téchto administrativnich
¢innosti je zaroven rozdélen podle adresata, vici kterému jsou tyto administrativni ¢innosti
plnény - MSMT, krajsky tiad, CSI, krajska hygienicka stanice, tirad prace, ziizovatel apod.

Vymezena a popsana je i vnitini administrativni ¢innosti jednotlivych Skol, které si Skoly
vytvareji ve svém bézném provozu nad ramec pravnich predpisi (at jiz smysluplné ¢i zbytné)
- zejména vici zakonnym zastupcim zak, zaméstnanciim, komunité - nebo které jsou na skoly
kladeny zvnéjsku (ze strany zrizovatele, v ramci zapojeni do projektii spolufinancovanych s EU,
Zadosti o Setfeni v ramci bakalarskych/diplomovych praci apod.).

Pri zakladnim vybéru a definovani administrativnich ¢innosti na zakladnich Skolach bylo
postupovano dle Standardniho nakladového modelu (Standard Cost Model - SCM), ktery by
vroce 2004 zpracovan Evropskou komisi (International working group on Administrative
Burdens).

Clenéni administrativnich ¢innosti

= 1.Seznamenti se s informacni ¢i zakonnou povinnosti.
- Zdroje, které skola potiebuje k tomu, aby se seznadmila s pravidly nové informacni
povinnosti.
= 2. Ziskavani informaci.
- Ziskavani relevantnich cisel a informaci potrebnych ke splnéni dané informacni
povinnosti.
= 3. Vyhodnoceni.
- Vyhodnoceni, které ¢iselné ddaje a informace jsou nezbytné pro akceptovani hlaseni
urednimi misty.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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4. Kalkulace.
- Provedeni relevantnich kalkulaci potfebnych pro uvedeni do zpravy tak, aby byla
akceptovana urednimi misty.
5. Prezentace zjiSténych tidaju.
- Prezentace zjisténych udajl v tabulce apod.
6. Kontrola.
- Kontrola vypoctenych ¢isel, napiiklad srovnanim s jinymi daty.
7. Opravy.
- Pokud firma objevi pii vlastni kontrole chyby ve vypoctech, jejich oprava.
8. Popis.
- Priprava popisu, napft. vyrocni, hodnotici ¢i informacni zprava apod.
9. Vyrovnani/dhrada.
- Platby poplatkt apod.
10. Interni porady.
- Vnitropodnikové porady riznych pracovnikd zapojenych do plnéni informacni
povinnosti.
11. Externi porady.
- Porady konané v pripadech, kdy je nutno pro splnéni informac¢ni povinnosti vyuzit
externi poradentstvi, napt. pravnika, psychologa apod.
12. Uredni kontroly.
- Asistence externim kontrolortim (nap¥. CSI, KHS, ad.) pti provadéni kontroly.
13. Oprava chyb zjisténych urady v pribéhu kontroly.
- JestliZe externi kontrola zjisti chyby/nedostatky, je nutno je nasledné opravit.
14. Skolen{ k aktualizaci zdkonnych poZadavkii.
- Relevantni zaméstnance je treba informovat o aktualizacich, pokud jde o pravidla,
ktera se ¢asto méni (minimalné jednou roc¢né).
15. Kopirovani, distribuce, zakladani atd.
-V nékterych pripadech je pro splnéni informacni €i povinnosti nutno zpravu
zkopirovat, distribuovat ¢i zalozit. MiZe byt rovnéz treba uchovat data vztahujici se
k informacni ¢i zadkonné povinnosti pro predlozZeni pripadné kontrole.
16. HlaSeni/predloZeni informace.
- Zaslani poZadovanych informaci prislusSnému tradu.

17. Ostatni.
(upraveno z International working group on Administrative Burdens)
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Z hlediska procesniho byly do sledovani zahrnuty:

» vSechny postupy a cCinnosti vychazejici z pravnich predpisii obsahujici informacni
povinnosti,

» vSechny postupy a Cinnosti vychazejici z narizeni vyssi autority (typicky napft. ziizovatel
Skoly),

= vSechny postupy a Cinnosti vychazejici z vnitinich pravidel a postupd vyZadujici informacni
povinnosti.

Charakteristika vzorku

Kvantitativni vyzkum, ro¢ni snimek vykonavanych administrativnich ¢innosti, zahrnuje data
z celkem 24 zakladnich skol z ¢tyr kraji, a to v nasledujicim sloZeni v kazdém Kraji:

» 2 zakladni $koly ziizované méstem (s postavenim obce s rozsirenou ptisobnostil),
» 2 zakladni Skoly ziizované obci (s postavenim zakladni obce),
= 2 zakladni Skoly zfizované soukromym zrizovatelem.

Pficemz plati, Ze nejedna-li se vyslovné o srovnani praxe dvou riiznych skol téhoz ztizovatele,
musi se v pripadé verejnych kol jednat vzdy o Skoly rtiznych obci (zfizovateli).

Ze vzorku vyuZitého pro komparativni analyzu vSak bylo pét Skol vyrazeno (3 verejné, 2
nevefejné), vzhledem k obtiZzné srovnatelnosti celkovych dat. Pro dil¢i analyzy konkrétnich
administrativnich ¢innosti (napf. po¢ty minut ¢i role v administrativni ¢innosti) byly, tam kde
to bylo mozné a uCelné, vyuZity i udaje z téchto Skol.

Skoly byly rozdéleny dle po¢tu Zaki do ti'f kategorii: mala $kola - do 250 zakd, tj. priblizné jedna
trida na kazdy rocnik; stiedné velka Skola - do 500 zakdj, tj. ptiblizné dvé tridy na kazdy roc¢nik;
a velka Skola - nad 500 Zakd.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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Tabulka 1. Charakteristika vyzkumného vzorku

Kod skoly Pocet zaku Pocet zaméstnancii
JC1 28 6 *
JC2 38 14
JC3 126 19
JC4 229 68
JC5 485 47
jC6 828 117
JM1 120 28
JM2 180 55
JM3 325 67
JM4 580 71
JM5 750 77
JM6 903 152
PL1 44 14 *
PL2 116 25 *k
PL3 191 25
PL4 256 23
PL5 496 41
PL6 559 69
LI1 87 15 *
LI2 127 15
LI3 154 27
LI4 212 34
LI5 455 60
LI6 652 60

Vysvétlivka 1: * maloti{dni $kola pouze s prvnim stupném, ** §kola pouze s 1. stupném, JC - Jiho¢esky kraj, JM -
Jihomoravsky kraj, PL - Plzensky kraj, LI - Liberecky kraj
Vysvétlivka 2: zavedené zkratky jsou dale pro prehlednost pouzivany v prezentovanych grafech a tabulkach

Obrazek 1. Prehled vzorku $kol pro komparativni analyzu (sefazeno dle stoupajiciho poctu zaki)
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Metodika zpracovani administrativnich ¢innosti (strom aktivit)

Administrativni €innosti na jednotlivych Skolach byly do systému zaneseny ve tfech hlavnich
urovnich:

= 1. d4roven - zadavatel dané administrativni ¢innosti
= 2.uroven a 3. uroven charakterizuji specifické ¢innosti

V ramci vyzkumu bylo pracovano jesté se ¢tvrtou urovni, do niZ respondenti zaznamenavali
slovni popis vykonavané ¢innosti, poptipadé doplnili podrobnéjsi informace. Udaje vyplnéné
respondenty vramci vlastniho zapisu byly revidovany pri pribézné kontrole a v piipadé
potieby specifikovany v rozhovorech se zainteresovanymi osobami.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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3. Celkové vysledky a zavéry

Z grafii celkové doby vénované administrativni ¢innosti na jednotlivych Skolach je patrna
zavislost celkového objemu (Obr. 2) administrativni ¢innosti na velikosti Skoly, a naopak
vrelativnich hodnotach (prepocteny pocet minut na Zzaka. Obr. 3) je jednoznacné
identifikovatelna vyznamna zatéZ u malych Skol oproti stfednim i mirné rostouci zatizeni
administrativni c¢innosti uvelkych S$kol, coz je zplsobeno nartGstem dalSich agend
z priclenénych aktivit (napf. Skolni jidelny, materska Skola, lyceum, umélecka Skola ad.).
Administrativa priclenénych aktivit nebyla v ramci Setfeni sledovana, nicméné nékteré innosti
se prolinaji do administrativnich ¢innosti vykonavanych pro zakladni Skolu v jednotlivych
rolich.

Obrazek 2. Celkova doba vykazanych administrativnich ¢innosti
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Obrazek 3. Celkova doba vykazanych administrativnich ¢innosti (piepocteno na zaka)
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Data vykazuji kvadraticky trend (Obr. 4), tzn. do velikostné 15. nejvétsi Skoly (velikost do 500
zaki) minutova zatéZ prepoctena na Zaka kles3, poté zacina opét nartstat (u Skol s vice nez 500
zaky). Hranice 500 zakil byla v Setfeni stanovena za hrani¢ni mezi stfedné velkou a velkou
skolou.

Obrazek 4. Zavislost administrativni zatéZe na velikosti Skoly (Skoly sefazeny dle velikosti, 1 - nejméné
zaku)
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U verejnych skol (Obr. 5) je kvadraticky trend jeSté vyraznéjsi. Klesa do Skoly, ktera je mezi
vefejnymi Skolami 9. nejvétsi, coZ opét znamena, Ze minutova zatéZ prepoctend na zaka Skoly
klesa do skoly, ktera ma méné nez 500 zaki a poté zaCina opét nartistat.
Obrazek 5. Zavislost administrativni zatéZze na velikosti Skoly - verejné Skoly (Skoly serazeny dle
velikosti, 1 - nejméné zakl)
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Pro tvodni charakteristiku celkového zatiZzeni administrativni ¢innosti byl ze zakladni databaze
vyjmut celek ,Finance“, jehoZ rozloZeni v souboru $kol je pro sviij objem i vétSi zapojeni
externich subjektli znadzornéno na zvlastnim grafu. Obrazek 6 v oblasti financi vykazuje
v prepoctu na Zdka vyznamneé linedrni pribéh.

Obrazek 6. Zavislost administrativni zatéZe spojené s financni agendou na velikosti Skoly (Skoly
sefazeny dle velikosti, 1 - nejméné zaki)
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3.1. Zavér1l

Spektrum cinnosti, které jsou vykonavany v ramci administrativni cinnosti
na zakladnich $kolach (rtzné role) je velmi Siroké. V pripadé osob, u kterych se
predpoklada zapojeni se do SirSiho spektra ¢innosti (napr. pedagogicka a organizacni),
je jejich naplinovani mnohdy az prakticky neslucitelné s jejich kvalitnim vykonem.

Rozmanitost vykonavanych cinnosti je jiz na ivod moZné ilustrovat nasledujicim vyrokem
z kvalitativniho Setfeni:

Neni to jen vypliiovdni statistik, ale téZ studium materidli, kontakt
s pojistovnou (napt. po boutce ndm odlétla stfecha) a likviddtorem. ReSen{
ditéte predskolniho véku, jehoZ matka nechce odklad, takZe je nutnd
komunikace s PPP. Nesmirné velkd agenda okolo provozu budovy: prohlidka
s firmou, kde budeme malovat, cenovd nabidka na klempirské prdce, realizace
kontrolnich dnti po rekonstrukci bazénu, vybérové rizeni na ndkup kopirky...
Poté se vrdtim do kanceldre a resim vyplnovdni dotazniki v ramci MAPu,
zabyvdm se Zdky, kterym hrozi odchod ze vzdéldvdni atd. Clovék prepind
z jednoho do druhého. Nékdy se to podari usporddat, ale pak prijde den, kdy je
to prostre nezvladatelné...

Momentdlné se citim zahlcen stavbou pristavby a ndstavby: pasportizace
mistnosti, abych si obhdjil, Ze mistnosti potrebujeme, musim rozhodnout,
kterého klempire vybereme, jaky pouZijeme materidl atd. KdyZ jsem se obrdtila
pro radu na zrizovatele, tak by odpovédny pracovnik rekl, Ze tomu také
nerozumim, at' se rozhodnu sdm podle sebe. Musim si to tedy nastudovat
a hledat odpovedi. Clovék chce zménit vzdéldvdni, nikoliv rozhodovat
o materidlu, ktery se pouZije na stiechu budovy...

(feditel velké verejné Skoly v Jihomoravském kraji)

Kompletni strom administrativnich ¢innosti v1. aZ 3. Urovni je znazornén v tabulce 2.
Ve stromu aktivit se objevuje 15 hlavnich zadavateli administrativnich ¢innosti (v€etné vniti'ni
administrativni ¢innosti) a vice neZ 58 kategorii hlavnich ¢innosti, které jsou dale ¢lenény
na velké mnozstvi dil¢ich procest na jednotlivych skolach (3. a 4. iroven).
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Tabulka 2. Strom administrativnich ¢innosti (1. az 3. iroveri)

Zrizovatel

Datova schranka

Kontrolni ¢innost

Provozni prostredky

Vykaznictvi

Vyroéni zprava

Datova schranka

Inkluze

Mzdové prostredky

Price/sezndmeni se s metodikou

Vykaznictvi

(@
(7283
—

Datova schranka

Kontrolni ¢innost

Krajsky aiad

Datova schranka

Kontrolni ¢innost

Mzdové prostiedky

Vykaznictvi

Odbor skolstvi ORP

Datova schranka

Kontrolni ¢innost

Mzdové prostiedky

Vykaznictvi

z

Finan¢ni arad

Datova schranka

Dailové piiznani

Utad prace

Datova schranka

Hledani pracovnika na pracovni
pozici

Vykaz o zaméstnanosti

OSPOD Datova schranka
Kazenské prestupky
MZP Datova schranka

Emise

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zakladnich skol

Vytvareni podminek pro kontrolni
¢innost

Hospodareni s finan¢nimi prostiredky
Kontrola spravnosti vykazl a hlaseni
Priprava statistickych vykaz

Vedeni statistik

Odevzdani vyro¢ni zpravy

Vykaznictvi
Hospodateni s finan¢nimi prostiedky

Kontrola spravnosti vykazl a hlaseni
Matrika

Priprava statistickych vykaz
Vedeni statistik

Inspekeni ¢innosti — dotaznikova
Setreni

Vytvareni podminek pro kontrolni
¢innost (inspekce na misté)

Vytvareni podminek pro kontrolni
¢innost

Hospodarteni s finan¢nimi prostiredky
Kontrola spravnosti vykazt a hlaseni
Priprava statistickych vykaz

Veden{ statistik

Vytvareni podminek pro kontrolni
¢innost

Hospodateni s finan¢nimi prostiedky
Kontrola spravnosti vykazl a hlaseni
Priprava statistickych vykaz

Vedenf statistik

Odevzdani datiového priznani
Vyporadani dani zaméstnanct

Odeslani vykazu
Zpracovani vykazu

Reseni vyznamnéjsich kazeriskych
prestupkt zakt

Zaskolactvi

Odevzdavani hlaseni (ISPOP)
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Pojistovny Datova schranka

Jednani s pojistovnou
Uzavirani pojistek
Vedeni evidence urazi

Krajska hygienicka

stanice Datova schranka
Spoluprace s hygieniky
Zajisténi dodrzovani platnych
pravnich piedpist

GDPR Metodické navstévy zmocnénce

Souhlasy

Hospodareni s finan¢nimi
Projektova ¢innost  prostredky

Statistiky k projektu (finance)
Zpracovani zadosti
Zpracovani zpravy o realizaci (ZoR)

Hasici / Lékai* /
Policie Hasici Datova schranka

Kontrola
Prevence - pozarni kniha
Revize
Vnitini predpisy
Policie Datova schranka
Majetkova trestni ¢innost
Prevence
Prestupky zaka
Spoluprace pfi vySetiovani
Lékar Nahlé zmény zdravotniho stavu

|_ Prevence

Navrhy a projednavani rozpoctovych

Vnitini Finance zZmén

Sestaveni finan¢niho rozpoctu
organizace

Uzavirani pojistek

Evidence trazt, jednani s pojistovnou
Vedeni majetkové agendy

Vedeni pokladni agendy

Vydavani seznamu ochrannych
prostredki

Zpracovani cestovnich prikazt
Evidence vydanych faktur a odesilan{
Finance - objednavky a faktury faktur

Placeni faktur

Uzavirani smluv

Vyhlaseni verejnych zakazek
Piiprava podkladi pro personalni
Finance - persondlie a mzdovou praci

Vedeni mzdové agendy

Vedeni personalni agendy

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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Kontrola vedeni tcetnictvi a Gic¢etni
Finance - statistiky jednotky
Priprava statistickych vykazi
Vedenti finan¢ni agendy
doplatku
Vedent statistik
Vyhotoveni Ucetnich, statistickych
vykazt a hlaseni
Vypracovani ekonomickych rozbort
vybranych tusekt
Hospitacni ¢innost Evaluace - zapis
Plan hospitac¢nf ¢innosti
Vlastni hospitace - zdznam

Interni mailova komunikace

Koncepce skoly Zpracovani a aktualizace koncepce
Sebehodnotici zpravy
Organizacni rad Opatieni proti rizikovému chovani

Vypracovani dal$ich vnitinich
predpist (napft. platovy)
Vypracovani organizacniho radu
Kontrola hygienickych a

Plany prace a organizace psychohygienickych podminek
Kontrola urovné uklidu

Organizace pracovnich porad, rizeni
vychovné-vzdélavaciho procesu
Plan na personalni obsazeni skoly
(prijem pracovniki, zmény smluv)
Sestaveni rozvrhu vyuky a dohledt
Vedeni administrativni agendy, poSta
Vedeni archivni agendy

Vydavani seznamu ochrannych
prostiredkd

Zajisténi administrativnich ikont

v dobé neptitomnosti reditele Skoly
Zajisténi zastoupeni neptitomnych
pedagogickych pracovniki
Zpracovani rocnich/meésic¢nich pland
prace

Zrizeni a ¢innost pedagogické rady
Jmenovani/odvolani vedoucich
Pracovné-pravni agenda pracovnik Skoly

Narizeni prace prescas, Cerpani
nahradniho volna

Pfiznani odmén a pohyblivych slozek
platu

Spoluprace s 1ékari a hygieniky
Urceni doby ¢erpani dovolené
Vyslani zaméstnancti na pracovni
cesty

Zabezpeceni personalniho obsazeni
skoly

Zadosti o zaméstnani
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Skolni projekty Realizace
| Vyhodnoceni
| Zpracovani
Vyuka Administrativni systém Skoly

Inkluze (dokumentace)

Procesni rozhodnuti dle spravniho
radu

Vedeni pedagogické dokumentace
Zajisténi pedagogického a odborného
ristu pedagogickych pracovnikd,
organizace a kontrola jejich dalsiho
vzdélavani

Zrizeni a ¢innost pedagogické rady
Vyroéni zprava Analyza podkladi

Sbér podkladi

Sepsani

Schvaleni skolskou radou
Odevzdani zrizovateli

V pripadé vétsich skol, 1ze i na zdkladé zkoumaného vzorku, predpokladat vyssi zastoupeni
odbornych pracovnikd pro jednotlivé agendy, a tedy jisté snizeni administrativni zatéze
vychazejici ze Sife spektra cCinnosti (napi. potreba detailni znalosti nékterych metodik
a predpisi), v pripadé reditelti téchto zakladnich Skol. Piesto ma reditel Skoly kontrolni i finalni
zodpovédnost vyplyvajici zejména z § 164 Skolského zakona, pism. a) a b), proce? je nezbytna
alesponn “provozni” pravni i procesni znalost naprosté vétSiny cinnosti vykonavanych
v administrativé zakladnich Skol. U nové nastupujicich rediteld zakladnich Skol se z téchto
divodii mlZe jednat jeSté o vyraznéjsi casové zvySeni administrativni zatéze, vzhledem
k postupné orientaci v problematice administrativnich ¢innosti zdkladnich Skol. Prikladem
miZe byt malad veiejnd $kola v Jihoteském kraji (JC3), jejiz Freditel nastoupil do funkce
na za¢atku monitorovaného obdobi. Postupné ziskavani orientace v problematice rizeni Skoly
a zasadni potieba konzultaci se projevila ve vyrazné vysSim objemu vykazovanych minut (Tab.
3), az radové vyssim nez u Skol srovnatelné velikosti, zejména ve vztahu k decizni sféfe (napf.
MSMT, Krajsky tiad, Odbor $kolstvi obce s rozsienou plisobnosti, Ziizovatel). Tento zavér byl
podporen i vyrokem feditele v rdmci rozhovort pti kvalitativnim Setfent:

v/ v

Piisobil jsem jako zdstupce predchoziho reditele nasi skoly, takZe jsem mél néjaky
vhled do problematiky, ale spoustu tikont délal predchozi reditel sam, takZe jsou
pro mé nové. Je ndrocné si zorganizovat vSechnu agendu, nalézt postupy. Problém
je i vtom, Ze jsem musel na pozici zdstupce reditele ,vytdhnout” nékoho
z ucitelského sboru, a to je clovek, ktery s administrativou nemd témér Zddné
zkuSenosti a musi se postupné teprve zaucovat. V samotném pocdtku tedy stoji
skoro v§e na mé jako rediteli...

(feditel malé verejné zakladni Skoly v JihoCeském kraji)
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Tabulka 3. Objem vykazovanych minut ve vztahu k decizni sféfe - srovnani podobné velkych $kol,
z nichz barevné zvyraznéna skola je Skolou se zacinajicim reditelem

J€3 JC5 LI2 LI3
Krajsky trad 4400 630 970 1145
MSMT 4980 1190 2300 615
Odbor kolstvi ORP 8055 5025 325 180
Ztizovatel 9405 5460 2555 0

Nabidek kurzii ¢i Skoleni pro zvladani Sirokého spektra administrativnich ¢innosti Ize nalézt
pomérné velké mnozZstvi, avSak nejsou systémové oSetieny. Dosud neni k dispozici standard
pro reditele a systému vzdélavani rediteld (resp. zastupct). Podle §5 odst. 2 je jednim
z predpokladii pro vykon c¢innosti reditele Skoly absolvovani studia pro reditele Skol v ramci
dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikl podle § 24 odst. 4 pism. a).

Piikladem dobré praxe mize byt nové kvalifika¢ni studium pro reditele s ndzvem ,Lidr Skoly*
organizované Narodnim pedagogickym institutem (viz https://lidrskoly.npi.cz/). Reditelé
mohou vyuzit i nabidky dalSich subjekt pripravného vzdélavani (napi. Férova skola - viz
http://www.ferovaskola.cz/uvod, Reditel naZivo - viz https://www.reditelnazivo.cz/ ad.),
nicméné se tato nabidka lisi nejen zamérenim (Casto se vénuje zejména leadershipu), ale

bohuzel mnohdy i kvalitou.

V soucasné dobé chybi vétsi dliraz na systémové oSetfeny diiraz na profesni rozvoj rediteld
a vedoucich pracovniki zakladnich kol v ramci celozivotniho vzdélavani.

Z kvalitativniho Setieni jednoznacné vyplyva velka poptavka vedoucich pracovniki zakladnich
Skol po moZnostech konzultaci a pripadné Skoleni ve vybranych otazkach souvisejicich s jejich
agendou, zejména v oblasti legislativnich zmén (az 90 % rediteli) a nyni aktualné pri reseni
nenadalych situaci vyplyvajicich z mnohdy chaotickych postupl v rdmci reSeni covidovych
opatieni.

Navrhy moZnych opati-eni

» Definovani kariérniho systému reditele oSetfujictho minimalné Uroven zacinajiciho
reditele, ale rovnéz reditele lidra, ktery své zkuSenosti mulze predavat napf.
prostiednictvim stiedniho ¢lanku ¢i v rdmci kurzl dalsiho vzdélavani.

= Systémova podpora kurzi dalsiho vzdélavani pro vedouci pracovniky zakladnich skol,
vCetné nabidky zvySené pomoci nastupujicimu rediteli v ,,adaptacnim“ obdobi.

» Podpora ustaveni stredniho c¢lanku v regionech s dlirazem na prezentaci nabidky
cilové podpory (problémoveé i mistné) a priibézné vyhodnocovani potieb.
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3.2. Zavér2

V malych Skolach (typicky malotiidnich) je administrativni cinnost mnohdy vykonavana
z vyrazné rozhodujici ¢asti pouze reditelem, piiCemZ miizeme zaznamenat celkovy nizsi
objem vykonavané cCinnosti, nicméné spektrum administrativni ¢innosti je prakticky
totoZné se Skolou velkou s vét$sim mnozstvim a specializaci personalu.

Ve vyzkumném vzorku byly zastoupeny tfi malottfidni Skoly, jejichZ reditelé se shodli, Ze
k snadnéjsimu a efektivnéjSimu vyporadani administrativni agendy by pomohla delegace
na dalsi pracovniky. Jeden z reditelti malotiidni Skoly uved], Ze by bylo vhodné, aby personalni
obsazeni malych (malotridnich) skol bylo co nejsirsi i za cenu ¢aste¢nych uvazki -, Vice lidi vice
vi i vice vykona“.

V dobé zpracovavani vysledki byla jiz prijata Novela narizeni vlady ¢. 75/2005 Sb. G¢inna od 1.
zari 2022, coz beze zbytku vSichni osloveni reditelé (nejenom malotiidnich Skol) kvitovali jako
vyznamnou pomoc pii restrukturalizaci pracovniho tymu podilejicitho se na administrativni
¢innosti a rizeni Skoly. Vnimali ji jako zasadni krok kredukci objemu administrativnich

¢innosti, které reditel Skol musi vykonavat.

V naprosté vétsiné reditelé malotiidnich skol spoléhaji na pomoc ziizovatele, nicméné ta se jim
dostava zejména v technickych zaleZitostech, a nikoliv ve vécech spojenych s fizenim ci
administrativou. Z velké vétSiny si Skoly o pomoc musi aktivné rict, nejedna se o systémovou
pomoc. V odbornéjsich zalezitostech se mohou malotiidni Skoly, resp. jejich reditelé, citit
izolované a obraci se na odbor $kolstvi obce s rozsirenou plisobnosti ¢i na nékterého z kolegt,
rediteli podobné skoly. Zrizovatel téchto malych Skol, byt je zodpovédny za vytvareni
podminek pro provoz a rozvoj zakladni Skoly, nema mnohdy kapacity ani pro zajiSténi
zakladnich administrativnich ¢innosti, naptiklad pfi reprodukci majetku (v podobé pomoci
a zajisténi vybérovych rizeni atd.).

Malotridni Skoly se aktivné zapojuji do prileZitosti spoluprice organizované prostiednictvim
MAS i dalSich subjektt (napt. EDUin, NPI ad.). Typické je pro né i mirné vyssi mira konzultaci
s odborem Skolstvi obce s rozsirenou piisobnosti.

V malych Skolach (typicky malotfidnich) je administrativni ¢innost mnohdy vykonavana
z vyrazné rozhodujici Casti pouze reditelem (Obr. 7), pfiCemz mizeme zaznamenat celkovy
nizsi objem vykonavané cinnosti, nicméné spektrum administrativni ¢innosti je prakticky
totozné se Skolou velkou s vétsSim mnoZstvim a specializaci personalu (Obr. 8). V pripadé
vétSich Skol je béZna nejenom pozice asistenta reditele (feSeni béZné denni administrativy), ale
neziidka i pozice tajemnika reditele, jehoZ Cinnost vyrazné napomaha v orientaci i reSeni

administrativnich agend zakladni Skoly (Tab. 4).
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Obrazek 7. Spektrum administrativnich ¢innosti - mala vetejna zakladni $kola (JC1)

m CSI

B Financni arad
m Hasici / Lékar / Policie
H Hygiena

B Krajsky urad
= MSMT

m OSPOD

W Pojisténi

B Projekty

B Rodice

B Vnitini

B Financ¢ni agenda

M ZFizovatel

Poznamka: Spektrum Cinnosti je vykonavano pouze reditelem skoly.

Obrazek 8. Spektrum administrativnich ¢innosti - velka verejna zakladni skola (PL6)

m CSI

B Financni drad
B Hasici / Lékar / Policie
H Hygiena

B Krajsky urad
= MSMT

m OSPOD

W Pojisténi

B Projekty

B Rodice

B Vnitini

B Financ¢ni agenda

B Ziizovatel

Poznamka: Spektrum cinnosti je vykonavano pouze reditelem, dvéma zastupci a dvéma ucetnimi.
Tabulka 4. Role uplatiiujici se v administrativé na vétSich verejnych Skolach
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Pocet . . .y
Role v administrativeé

zameéstnanci

JM6 903 121 (71) feditel, 2 zastupci, tajemnik, asistent reditele

JC6 810 117 (66) reditel, 2 zastupci, 2 Gcetni, asistent reditele

LI6 652 72 (56) feditel, 2 zastupci, icetni, hospodarka, asistent Feditele
PL6 487 70 (53) reditel, tajemnik - asistent, 2 zastupci, 2 ucetni

LI5 440 60 (40) feditel, 3 zastupci, hospodarka, finan¢ni referentka

Vyrazny podil i v pfipadé malotridnich Skol tvori finan¢ni a mzdova agenda, mnohdy vice jak
60 % celkové administrativni zatéZe (Tab. 5).

Tabulka 5. Ptiklad administrativni zatéZe (v minutach) reditele malotfidni vefejné Skoly v Jiho¢eském

kraji (JC1)

Zadavatel administrativni ¢cinnosti Vykazané minuty

Ztizovatel 1825
MSMT 1265
CSI 1610
Krajsky urad 105
Odbor skolstvi ORP 3680
OSPOD 45
Urad prace 0
Financ¢ni arad 195
MZP 0
GDPR 0
Pojistovny 30
Krajska hygienicka stanice 550
Hasici / Lékat / Policie 205
Projekty 365
Rodice 170
Zaméstnavatel 1460
Vnitini 11925
Finanéni agenda 9205

Poznamka: Nulové hodnoty u nékterych z ¢innosti byly dle vyjadfeni reditele sledované skoly vyrazné ovlivnény
covidovou situaci v analyzovaném obdobi.
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Navrhy moznych opati'eni

Vzhledem kvyraznému zatizeni rediteld malych Skol Sirokym spektrem zakont
anorem a z nich vychazejicich administrativnich ¢innosti, dochazi k jejich pretiZeni,
jelikoZ nemaji k dispozici podptlirny personal a vétSinu Cinnosti musi ieSit osobné.
Moznym fFeSenim je disledna podpora vytvareni svazkovych skol, vjejichz ramci
miiZe byt fada administrativnich agend sdruzena ¢i spole¢né outsourcovana.
MoZnych reSenim je podpora zmény pravni formy prispévkové organizace na pravni
formu Skolské pravnické osoby, kterda je v mnoho ohledech pro chod sSkoly
zjednodusujici. Prikladem je jiZ zminéna agenda spojena s ucetnictvim.

Podpora ustaveni stredniho ¢lanku v regionech s diirazem na prezentaci nabidky
cilové podpory (problémové i mistné) a pribézné vyhodnocovani potieb.

Povinnost zrizovatele pti zakladani nové skoly jasné definovat zplisoby vykonavani
podptirnych ¢innosti pro chod a provoz skoly.
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3.3. Zavér3

Administrativni c¢innost reditelii zakladnich Skol je vyrazné navySovana dalSimi
aktivitami souvisejicimi se Skolskou ¢innosti (napr. pridruZené mateiské skoly, $kolni
jidelny, ad.). Nékteré Skoly (reditelé) jsou vsak nuceny ridit a administrovat i dalsi
aktivity ,neskolské“ (napr. sportovni arealy fungujici pro verejnost).

Reditel ma srostouci velikosti $koly i vice specializovaného personalu, presto zlistava
odpovédnou osobou. Diky $ifi vykonavanych administrativnich ¢innosti prakticky nelze rizeni
obou oblasti informované a kvalitné zvladnout jednou osobou. U celé rady Skol byly navic
identifikovany dalsi Cinnosti, které nesouvisi prfimo s vychovné-vzdélavacim procesem.
Vznikaji clustery pridruZenych c¢innosti (,Skolskych“ i ,neSkolskych“) vyrazné ovliviiujici
administrativni zatéZ Skoly. Agenda je Casto Uzce spjata se zajmy ziizovatele Skoly a dalSimi
sluZzbami pro verejnost.

Priklady dalSich ,Skolskych” ¢innosti rozsitujicich zakladni funkci Skoly jako poskytovatele
zakladniho vzdélavani (Obr. 9).

Obrazek 9. Priklady dalsich ,$kolskych“ ¢innosti - vefejna, stredné velka skola (JM4)

zakladni
Skola

Skolni
jidelna MS -
vydejna II

mateiska
Skola I

matei'ska
druzina skola Il

Skolni skolni
jidelna MS - jidelna pfi
vydejna [ A

= pedagogickych pracovniki: 36
= nepedagogickych pracovnik: 17
= pocet zaki: 344
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Jak ukazuje vizualizace na obrazku 9 reditel je zodpovédny za 7 stiedisek. Ackoliv jednotliva
strediska maji své vlastni vedouci, tak zodpovédnost a finalizace administrativnich ¢innosti
zUstava na rediteli.

V situaci, kdy je k provozu zakladni Skoly prirazen dalsi provoz, napriklad skolni jidelna, jsou
Casté i pripady, kdy za provoz a hospodareni na malych Skolach neni zodpovédny
specializovany pracovnik pro toto stredisko, ale ¢asto jim byva napriklad ekonom ¢i hospodar
Skoly. Vramci riiznosti podstaty cinnosti pro obé strediska se miiZze kumulovat zatéz
pro zodpovédného pracovnika. Priklad ukoni souvisejicich s provozem s$kolni jidelny je
zachycen v Priloze 1, v€etné Casového snimku za jeden kalendarni mésic (viz Priloha 2).

Schéma na obrazku 10 dopliiuje ,Skolské“ o dalsi ¢innosti, tzv. ,neskolského“ charakteru.
Reditel je zodpovédny za 8 stredisek, znichz dvé stfediska miiZzeme radit mezi ,Skolské
Cinnosti“. S vySSim poctem ,neskolské cinnosti“ souvisi i vy$Si pocet nepedagogickych
pracovnikd, z nichZ 4 jsou zapojeni do administrativy, 12 do provozu a 17 do chodu $koln{
jidelny.

Obrazek 10. Priklady dal$ich ,neskolskych ¢innosti“ - verejna, velka skola (JM6)
venkovni

sportovni
aredl

keramicka sportovni

télocviéna

dilna hala

zakladni
Skola

skolni skolni
druZina jidelna

= pedagogickych pracovniki: 103
= nepedagogickych pracovnik: 32
= pocet zaki: 918
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Vzhledem k velkému poctu ,neskolskych stredisek byla identifikovana vyrazna ¢asova zatéz
reditele, resp. vedoucich pracovniki. Velka ¢ast aktivit je spojena s primou zadosti ¢i narizenim
ze strany zrizovatele. Priklady ¢innosti v nasledujici tabulce (Tab. 6) jsou vybrany pouze z dvou
monitorovanych mésici (11-12/2020). Vzhledem k specificnosti vétSiny cinnosti je ucast

reditele pfi jejich vykonu z velké ¢asti nezbytna.

Tabulka 6. Priklady ,neSkolskych” ¢innosti - verejna, velka skola (JM6)

Priklady ¢innosti souvisejicich s ,neskolskou“ agendou Vykazané minuty
Vybérové tizeni - Ctyikolka, brany, Cistici stroje 960
Otevreni atletického arealu pro verejnost 480
Provozni fad atletického arealu 120
Provozni rad atletického arealu skoly (zména) - komunikace a nastaveni BOZP 60
Pronajem bazénu - Svaz télesné postizenych 60
Nastaveni podminek a komunikace k provozovani bazénu a atletického stadionu 480
Sprava atletického arealu skoly pro verejnost - komunikace se zfizovatelem 960
Provoz atletického arealu - provozni rad 60
Naklady bazén - analyza pro mésto 480
Prizkum a priprava podkladi pro otevreni Skolniho sportovniho arealu pro verejnost. 60

V pripadé neveiejné zakladni Skoly je mozné identifikovat clusterovani jiného typu (Obr. 11),
které se vztahuje spiSe k budovani komunitni spoluprace, identity Skoly a realizace samotné
Skolské Cinnosti. Pedagogicti pracovnici v tomto typu neverejné skoly tvori tzv. kolegium, které
se pravidelné jednou za tyden setkdva na konferencich, na nichZ se vénuje jak pedagogickym
otazkam, tak organiza¢nim a provoznim otazkam. Typické je rozsifeni Cinnosti o dalSi stupen
vzdélavani. Kolegium vSech stupiii vzdélavani tohoto typu neverejné skoly se spole¢né setkava
jednou za 6-8 tydnd.
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Obrazek 11. Priklady ,komunitnich c¢innosti“ - neverejna, stifedné velka Skola (mimo vzorek

kvantitativniho Setieni)
spolek
skoly
stiedni nadan¢ni
skola fond

plénum

zakladni
Skola

matei'ska Skolni
skola jidelna

= pedagogickych pracovniki: 32
= nepedagogickych pracovnik: 15
= pocet zaki: 306

Navrhy moznych opati‘eni

= Povinnost zfizovatele pfi zaklddani nové Skoly jasné definovat zplsob vykonu
a zajiSténi ¢innosti pifimo nesouvisejicich s vychovné-vzdélavacim procesem.

» Povinnost zrizovatele jasné oddélit ¢innosti ,Skolské” a ,,neSkolské®, véetné presného
definovani odpovédnosti za administrativni tkony s nimi spojenymi.
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3.4. Zavér4

Spektrum pravnich predpisi, které reditel zakladni Skoly (pripadné jim povéieny
zameéstnanec) musi vést v patrnosti a do jisté miry je ovladat ve vztahu k administrativni
praxi na zakladni Skole je obsazné poctem, strukturou i vnitinim ¢lenénim.

Vramci kvalitativniho Setfeni byly vramci focus group se ¢tyfmi tediteli zakladnich Skol
posouzeny zakony a normy souvisejici s administrativni ¢innosti zakladnich $kol. Reditelé
hodnotili dlileZitost na skale od 1 do 5 (1 - nejdtilezitéjsi) a zaroven byli vyzvani k slovnimu
komentari k jednotlivym normam. Vysledkem je primérna znamka ,dtleZitosti“ (zaokrouhlena
vzdy na celé ¢islo) a piipadny relevantni slovni komentar respondentti (viz Tab. 7).

Tabulka 7. Zakony a normy souvisejici s administrativnimi ¢innostmi zakladnich $kol - hodnoceni
rediteld

Zakon 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfrednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani

= dulezitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: neuvedeno
pracovnicich a o0 zméné nékterych zakonii
= duleZitost: 1
=  subjektivni hodnocent: neuvedeno
Zakon 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udaja
= dulezitost: 5 (k nicemu)
=  subjektivni hodnoceni: otravuje, zdrzuje; casové dost narocné, napr. u kazdého urazu je

potieba souhlas rodi¢l o poskytnuti osobnich tdaja zaka (podpisy,
kontakt s rodici)

Zakon 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu
= dulezitost: 5 (k nicemu)
=  subjektivni hodnoceni: odhadem 0,5 Gvazku prace (administrativni pracovnik - sekretarka,
ucetni); lze Castecné ignorovat, dokud na to nékdo neprijde; digitalni
archiv bude povinny od roku 2024 - realizuji se v tom firmy, které
nabizi programy a archivaci (poplatky, ekonomicky narocné)

Zakon 500/2004 Sb. spravni rad
= dilezitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: povinné, viz polozky v platformé; v zavislosti na poctu zakd, jejich
pohybu mezi $kolami - objem prace proménlivy, ale velk
Zakon 21/2006 Sb. o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovérovani pravosti podpisu
a 0 zméné nékterych zakonii (zikon o ovérovani)

7

= duileZitost: 5
= subjektivni hodnocent: nepouziva se (zde konkrétné)
Zakon 258/2000 Sb. o ochrané verejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zakonii
= dulezitost: 3
= subjektivni hodnocent: souvislost s C-19 (obrovska zatéz); normalné prijatelna zatéz (zmény

narizeni a zmény v chodu $koly); nutnost ménit hygienické norm

Zakon 262 /2006 Sb. zakonik prace

= duileZitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: nic neuvedeno
= dulezitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: nic neuvedeno
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Zakon 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole
= duileZitost: 2
=  subjektivni hodnoceni: priprava podkladi pro finan¢ni kontrolu (zrizovatel a dalsi subjekty);
je vyuzivan jinym subjektem pro kontrolu skoly (,buzerac¢ni zakon“
Zakon 373/2011 Sb. o specifickych zdravotnich sluzbach
= duileZitost: 3
= subjektivni hodnoceni: personal musi mit zdravotni prohlidky (vstupni, periodické
prohlidky), nasmlouvany vlastni doktor; tolik neotravuje; datova
schranka, vytisknout, predat mzdové ucetni, zpracovani; vznik
neschopnosti, pribéh, zanik neschopnosti - 3x datova schranka
(pri delsi neschopnosti vicekrat); nékteré zdravotni pojistovny
nekomunikuji s VEMOU, takze se datovou schrankou musi posilat
vSechny zpravy, oSetifovné se musi posilat datovou schrankou; fesi
reditel (pristup do datové schrank
Vyhlaska 364/2005 Sb. o vedeni dokumentace $kol a Skolskych zarizeni a Skolni matriky a o predavani
udaji z dokumentace $kol a $kolskych zarizeni a ze $kolni matriky (vyhlaska o dokumentaci $kol
a Skolskych zarizeni

= dulezitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: nic neuvedeno
... 0 vzdélavani Zaku se specialnimi vzdélavacimi potirebami a Zaki nadan
=  dilezitost: 2
=  subjektivni hodnoceni: velmi zdrzuje, casové ndrocna agenda; vySetreni, zarazeni do skupin,

podpirna opatreni, komunikace s pedagogicko-psychologickou
poradnou atd.

Vyhlaska 3/2015 Sb. o nékterych dokladech o vzdélani
= duleZitost: 4
=  subjektivni hodnoceni: moc se neresi (jen v pripadé, ze prijde nékdo z cizi skol
Vyhlaska 15/2005 Sb. kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zaméri a vyrocnich zprav a vlastniho
hodnoceni skoly
= dilezitost: 2
=  subjektivni hodnoceni: nutnost, ale otravuje - nikdo to necte; odevzdat tiSténou na M&U, ale
jinak se rozesila digitalné (zrizovatel mozna vklada do archivu, neni
jasné, proc¢ chce VZ v tiSténé podobé) - je to v zdkoné?; inspekce si ji
stahne z webovych stranek (nepozaduje tisténou)
= dilezitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: -
Vyhlaska 17/2005 Sb. o podrobnéjsich podminkach organizace Ceské $kolni inspekce a vykonu
inspekéni Cinnosti

= duileZitost: 2
= subjektivni hodnocent: to se tyka CSI, $kola ale potiebuje védét, co musi doloZit, co kontroluje
atd.; CSI vydavaji pozadavky a organizaci prace na konkrétni $kolni
rok
Vyhlaska 64/2005 Sb. o evidenci iirazu déti, Zaka a studenti
= dilezitost: 2
= subjektivni hodnocent: Casoveé velmi naroc¢né; evidence (+ administrativa zminéna vyse)

Vyhlaska 72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve s$kolach a $kolskych poradenskych

zarizenich
= duileZitost: 3
= subjektivni hodnocent: vychovny poradce, preventista, specidlni pedagog, psycholog
v tomto pripadé konkrétné neni, ale muze byt

... 0 Zdjmovém vzdeélavani

= duileZitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: Skolni druzina, Skolni krouzky; druzina hodné zatézujici, krouzky

vvs

nejsou takovou pritézi (nastavuje si Skola sama)
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Zakon 134 /2016 Sb. o zadavani veiejnych zakazek

= dilezitost: 1

=  subjektivni hodnoceni: otravujici a casové narocné; idealni by bylo, aby si to délal zrizovatel
jako vlastnik budovy (administrativa mimo $kolu); vybérové rizeni
na notebooky na skole je vhodnéjsi délat na Skole (pomtcky), ale
velké zakazky stavebntho charakteru je vhodné delegovat

na zrizovatele (v tomto piipadé to ale bohuzel funguje obracené

Vyhlaska 54/2016 Sb. kterou se méni vyhlaska ¢. 274/2009 Sb., o skolskych zarizenich, u nichz se

nejvyssi povolené pocty déti, zaku a studentii nebo jinych obdobnych jednotek vedenych v rejstriku skol

a Skolskych zarizeni neuvadéji

= dulezitost: -

= subjektivni hodnocent: nevime, jak se konkrétné projevuje

Vyhlaska 55/2005 Sb. o podminkach organizace a financovani soutézi a prehlidek v zajmovém

vzdélavani
= ddlezitost: 3
=  subjektivni hodnoceni: delegovano na ucitele, ktefi maji na starost konkrétni soutéze; agenda

e pak resena ucetni (napriklad CP
Vyhlaska 317/2005 Sb. o dal$im vzdélavani pedagogickych pracovniki, akreditac¢ni komisi a kariérnim

a

systému pedagogickych pracovniku
= dulezitost: 1
= subjektivni hodnocent: dulezité, priméiené narocné (dle velikosti Skoly a poctu pracovnikd,
vcetné osobniho zajmu jednotlivych ucitelti
Vyhlaska 263/2007 Sb. kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance skol a Skolskych zarizeni

a

3 a

ziizenych Ministerstvem skolstvi, mladezZe a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci
=  ddleZitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: tolik nezatézuje, nastavi se a pak vSe bézi podle zavedenych pravidel

= duileZitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: nic neuvedeno
Vyhlaska 114/2002 Sb. o fondu kulturnich a socialnich potreb FKSP
= dulezitost: 2
= subjektivni hodnocent: zatézuje (hlavné ucetni) - v zavislosti na velikosti Skoly
= duileZitost: 5 (neni nyni moc aktualni)
=  subjektivni hodnoceni: jede se podle reformy financovani, ma vliv na provozni zaméstnance

(doplaceni néjaké castky za SD za provozni zaméstnance, pocet, co
negeneruje uz pocet zaki); Skola do toho nem4, jak vstupovat

Vyhlaska 383/2009 Sb. technicka vyhlaska o uicetnich zaznamech

=  dileZitost: 2
= subjektivni hodnocent: tyka se ucetni; prenaseni dat z dcetnitho programu do centralni
evidence
Vyhlaska 410/2009 Sb. k provedeni zakona o ticetnictvi p
= dulezitost: 2
=  subjektivni hodnoceni: tyka se ucetni
Vyhlaska 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazki
=  dilezitost: 2
=  subjektivni hodnocent: hodné narocna, hodné casu; leguje se na inventarizacni komise

(hlavni/dilci), pak se ale vSe sejde u reditele; 1ze udélat elektronicky,
musi se tisknout - ztizovatel poZaduje v papirové podobé
Narizeni vlady 75/2005 Sb. o stanoveni rozsahu piimé vyucovaci, piimé vychovné, primé specialné

ogické, primé i gické ¢innosti pedagogickych pracovniki
= ddlezitost: 1
=  subjektivni hodnocent: nic neuvedeno
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Narizeni vlady 222 /2010 Sb. o katalogu praci ve veiejnych sluzbach a spraveé
= duileZitost: 1
=  subjektivni hodnoceni: Skola musi dodrzovat katalog praci

Za priklad dobré praxe lze oznacit vytvorenti siti, v nichZ se feditelé a vedouci pracovnici skol
navzajem podporuji. Takova sit byla identifikovana napriklad v Libereckém kraji, kde se spojily
$koly konkrétniho zfizovatele, ale z vlastni iniciativy. Reditelé a vedouci pracovnici $kol se
setkavaji priblizné trikrat za pololeti, dvakrat za rok spole¢né organizuji i vyjezdni zasedani.
Organizaci a ndvrhem programu je povéren jeden z nich, zkuSeny reditel verejné statni Skoly.
Podobna situace byla zjiSténa i v dalSich sledovanych regionech, napriklad v Jiho¢eském kraji
a v Jihomoravském Kkraji.

Mezi dalsi moZnosti usnadnujici praci reditele je vyuzivani servisu specializovanych firem.
Prikladem jsou poradenské sluzby poskytované externimi komerc¢nimi firmami (konkrétni
subjekt byl zminén v sedmi rozhovorech s rediteli zakladnich $kol). Zminény subjekt nabizi tzv.
Kartotéku, coZ je informacni servis, specializovany na pomoc Skolskému managementu -
feditellim vsech typt Skol a skolskych zarizeni. Existuje od roku 1990 a po celou dobu dodava
metodické materialy nékolika tisicim Skol. Tvori ji desitky soubori ve Wordu (ptip. Excelu),
které se zabyvaji urcitym tématem a prehledné uvadéji vSechna ustanoveni nejriiznéjSich
pravnich norem k danému tématu. Pokud dojde klegislativnim zménam, je prislusny text
piepracovan a zaslan predplatitelim s upozornénim na probihajici zmény. Na zakazku je
moZné nechat provést i komplexni kontrolu dokumentace Skoly, zejména spravnosti
dokumentace, popf. kontrolu pri prebirani/predavani skoly mezi odchazejicim reditelem
anovym feditelem. Cinnost téchto subjektd je Fediteli velmi oceflovana, nicméné je zde
moZnost nejasnych ¢i zavadéjicich vykladd. Rediteli zakladnich $kol je vyrazné poptavana
moznost piimé linie vykladu jednotlivych norem a postupfi ze strany MSMT.

Navrhy moznych opati‘eni

= Podpora ustaveni stfedniho ¢lanku v regionech s dlirazem na prezentaci nabidky
cilové podpory (problémové i mistné) a pribézné vyhodnocovani potireb. Vzhledem
k moZnosti riiznych vykladii zakonli a norem i jejich moZné Spatné interpretaci
v pripadé Skolskym terénem velmi c¢asto vyuzivanych komerc¢nich subjektd, je
jednoznacnou nutnosti pro Skolsky terén metodickd pomoc, jasna interpretace
a moznost jejiho ovéfeni pfimo u MSMT, resp. u stfedniho ¢lanku.

» Vyznamnym prvkem pro zvysSeni efektivity administrativnich procest je vyse
zminovana podpora vytvareni svazkovych Skol, vjejichz ramci mize byt rada
administrativnich agend sdruzena a fteSena pracovniky specializujicimi se na
konkrétni agendu, ¢i mohou byt vhodné administrativni agendy spolecné
outsourcovany.
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3.5. Zaveér5s

zau

Duplicitni ¢innosti byly identifikovany prakticky pouze v oblasti ,Vykaznictvi“, a to
zejména ve vztahu ke ,Zrizovateli“. Typicky se jedna o zadosti o dodani vykonovych
ukazateli, vyctové statistiky, informaci z vyrocni zpravy, ad.

Duplicita vykonavané cinnosti v pripadé nenadalych udalosti - covid

Nejasné ukotveni nékterych administrativnich c¢innosti se projevilo v pandemické situaci
spojené sonemocnénim covid-19. Vkrizové situaci se objevila velkd zatéZz nejenom
v jednoduché administrativé eviden¢niho charakteru, ale i v roviné ,metodické“ (Tab. 8). Byla
identifikovana vyrazna duplicita aktivit mezi subjekty aktivné zapojenych do zvladani
pandemické situace (Krajskd hygienickd stanice, MSMT, Zfizovatel, Krajsky trad, Odbor
Skolstvi obce srozsifenou pisobnosti) - konkrétni piiklady administrativnich c¢innosti
vykazovanych vii¢i rliznym zadavateltim jsou piedstaveny v tabulce 9.

V Setfeni byla identifikovana velkd minutova zatéz v pripadé jednotlivych kol pti ,zpracovani”
jednotlivych natizeni. Pri kvalitativnim Setfeni byla patrna velka poptavka ze strany rediteli
po strucnéjsSich navodech ¢i moznostech konzultace vykladu nastudovanych materialti -
vyznamna uspora casu i eliminovani moznych pochybeni.

Tabulka 8. Priklad duplicitnich aktivit spojenych s vykaznictvim v obdobi pandemické situace
- verejng, velka skola (PL6; pfimo ze zaznamu bez tiprav)

Zadavatel Kategorie Detailnéjsi popis rﬁ?ﬁ
MSMT Vykaznictvi Priprava statistickych vykazt C 30
Krajsky irad Vykaznictvi Priprava statistickych vykazi C 40
Ztizovatel Vykaznictvi Vedeni statistik C - hlaseni (pravidelné 1x tydné) 20

Vysvétlivka: C - zkratka, kterou reditelé v platformé pro zaznam administrativnich ¢innosti pouzivali pro oznaceni
covidové administrativy
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Tabulka 9. Vykaznictvi, v€etné podrobnéjsi charakteristiky provadénych ¢innosti

Kategorie

Priklady administrativnich ¢innosti

Ziizovatel

Kontrola spravnosti
vykazu a hlaseni
Priprava
statistickych vykazt

Vedeni statistik

MSMT

Kontrola spravnosti
vykazt a hlaseni
Matrika

Priprava
statistickych vykazi

Vedenf statistik
Krajsky aiad
Kontrola spravnosti
vykazt a hlaseni
Priprava
statistickych vykazi
Odbor Skolstvi ORP
Kontrola spravnosti
vykazt a hlaseni
Priprava

statistickych vykazi

Vedeni statistik

Kontrola spravnosti vykazii a hla$eni; Oprava statistického vykazu za SD; Uéetni
zavérka; Vykaz zisku a ztrat; Rozvaha; Priprava vykazu o zahajeni Skolni dochazky.

Zpracovani vykazi (R13-01); Mzdova rozvaha; Priprava pozadovanych materiald
pro ziizovatele

Uzaveérkové sestavy - skenovani, tisk; Pozadavky na investice; Covidova administrativa

Kontrola a odeslani vykazl (napt. M3, R43, p1-04, p1-c01); Inventarizace; Covidova
administrativa.

Priprava podkladt a sbér dat ze Skolnich matrik; Aktualizace a kontrola udaji ve skolni
matrice; Odeslani.

Priprava vykazi (napt. P1-c01, P1-04, o feditelstvi Skoly R13-01); Kontrola a odeslani
statistik; Vykaz o S] a SD - podklady; Covidova administrativa.

Vykaz o reditelstvi, Vykaz o SD; Covidova administrativa.

Vykazy (R-44, P1-04); Aktualizace stavu podpirnych opatfeni; Matrika; Vykaz
o reditelstvi Skol; Rozpoctova zména; Zména zavaznych ukazatell pro dany rok.

Vykaz R44-99 (zadani novych podptirnych opatieni); Matrika; KEVIS; UIV

Podklady k vykaziim (P1-04, P1C-01); Mési¢ni sestavy; Vykaz za SD (oprava a kontrola).

Ptiprava podklad@ pro vykazy; Zmény PHmax. ZS, MS a SD; Vykaz - zapis do 1. tfid;
Tabulka prevod mezi platy, ONIV a OON.

Osobni konzultace k vedeni statistik Skoly; Vykazy (P1-04, P1c-01, R44); Priibézné
statistiky; Mésicni sestavy.

Nemusi se jednat pouze o duplicity ve vykaznictvi, ale také o duplicitu v poskytovani sluzby.
Prikladem mitiZze byt Spatnd praxe, kdy velky ziizovatel (spravujici 16 zakladnich Skol)
doporucuje kazdému fediteli najit si vlastniho pravniho poradce. Reditelé odhadli vy$e ivazku
priblizné na 0,1/skola. V kone¢ném dusledku je vynaloZen vétsi objem prostredki, nez by byl],
pokud by byla napft. zfizena pozice ,Skolského pravnika“ na odboru Skolstvi ¢i soutéZeno pravni
poradenstvi pro vSechny subjekty v ramci podpory zrizovatele.
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Priprava vyroCni zpravy o cinnosti Skoly je v pripadé nékterych Skol identifikovana reditel,,
zejména diky poZadavkim zrizovateld jako vyznamna administrativni zatéz. Velkou ¢ast udajt,
které vyplyvaji jako povinné pro koncipovani vyrocni zpravy dle Vyhlasky ¢. 150/2022 Sb.,,
kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zdmérd, vyrocnich zprav a vlastniho hodnoceni
Skoly., maji zfizovatelé k dispozici z béZné agendy at jiZ napr. personalni, icetni ¢i z vykaznictvi.
Piikladem novelou nepostizenych, ale dle vyjadieni feditelti zbytnych informaci jsou napt.
udaje o dal$im vzdélavani pedagogickych pracovnikd, ¢i idaje o hospodareni skoly.

Re$enim je jasné formalizovani obsahu vyroéni zpravy ve smyslu konkrétni osnovy ze strany
MSMT, tedy nikoliv pouze zadani dle, byt novelizované, ale piresto obecné Vyhlasky ¢. 150/2022
Sb. Mélo by se jednat o vytvoreni zakladni povinné struktury vyroc¢ni zpravy a vyrocni zprava
by méla slouzit zejména pro informovani verejnosti. Rozhodnuti o informovani nad ramec této
struktury by mélo prisluset rediteli skoly.

Druhym podstatnym krokem pro sniZeni administrativni narocnosti v pripadé koncipovani
vyrocnich zprav je jejich digitalizace. Prikladem dobré praxe v této oblasti mize byt projekt
digitalizace vyrocnich zprav Skol, ktery realizovalo v roce 2021 Hlavni mésto Praha a jehoZ
cilem bylo modelovani formulari pro Skoly, integrace a vytvoreni vystupniho souboru. Dil¢i
ukony spojené s pripravou vyroc¢ni zpravy jsou pro ilustraci shrnuty v tabulce 10.

Tabulka 10. Dil¢i akony spojené s pripravou a zpracovanim vyroc¢ni zpravy

Kategorie Podrobnéjsi charakteristika provadéné cinnosti

Analyza podkladt Analyza podkladt pro vyro¢ni zpravu; Sjednoceni podklad.

Priprava personalnich podkladd; Archivace podkladi pro vyro¢ni zpravu; Pribézny

Sbér podkladi sbér podkladd, jejich doplnéni a kontrola.

Doplnovani vyrocni zpravy a jeji sestaveni; Findlni kompletace; Kontrola a pfiprava

SEREEN R ke schvaleni skolskou radou.

Schvaleni skolskou

radou Jednani skolské rady.

Kompletace tiskové podoby zpravy na zakladé tprav a doporuéeni Skolské rady;

Odevzdani zrizovateli v roe v . 7 "
Predani zrizovateli; Graficka aprava tiSténé verze.

Vysvétlivka: V - verejné Skoly, NV - neverejné Skoly

Mezi dals$i priklady identifikovanych duplicitnich ¢innosti vykonavanych zakladni Skolou
na vyzadani zrizovatele ve vztahu k obsahu vyro¢ni zpravy patii nasledujici podklady:

* seznamy zaku

= pocet zakil ve tridach k 1. 9. 2020 - podklady, kontrola
= pocty tiid a kapacity Skoly

= priprava statistik pro zasedani ZO

= aktualizace informaci o Skole
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Navrhy moznych opati'eni

* Pro sniZeni administrativni zatéZe zakladnich skol a duplicitniho vykazovani dat je
podstatné systémové reSeni situace a vyuzivani jiZz existujicich elektronickych
eviden¢nich systémi (napt. Matrika MSMT). Je nezbytné, aby piistup do matriky
a moznost ziskani potfebnych udaji méli a nasledné vyuzivali zfizovatelé danych Skol,
¢imz by doslo k vyraznému sniZeni vyskytu duplicitniho vykazovani tdaji (napf.
vykaznictvi i vyrocni zpravy).

= Legislativni o$etfeni povinnosti zfizovatele pouZivat data z Matriky MSMT, véetné
dalSiho vzdélavani se v této oblasti.

» Dalsi formalizovani obsahu a digitalizace vyroc¢nich zprav.
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3.6. Zavér6

Nadbyte¢né administrativni Cinnosti (nesmyslnost jejich vykonani ve svétle dalSich
postupti ¢i legislativnich norem) nebyly identifikovany. Reditelé vSak ¢asto vyjadruji
pochybnosti o jejich realném vyuziti. Za nadbytecné byly oznaCeny zejména cinnosti,
jejichz reSeni by mohl zajistovat zrizovatel Skoly. Prikladem je formalni vykaznictvi
ve vztahu k ,neskolské“ statistice (napr. CSU, MZP) a jiZ vy$e zminéné aktivity souvisejici
s udrzbou a vybavenim budov.

Tvrzeni neplati v pripadé vysSe zminované duplicitni ¢innosti ve vztahu ke zrizovateli, a dale
¢astetné v pripadé ,covidové“ administrativni ¢innosti (Ziizovatel, KU, Krajska hygienicka
stanice, MSMT, Odbor $kolstvi obce s rozsienou plisobnosti). Caste¢né negativné je vniman
objem administrativy spojeny s kontrolou Ceské 3kolni inspekce (piiprava podkladt
na inspekci na misté). Prevazné negativné jsou hodnocena i vybérova dotaznikova Setieni ¢i
ankety ze strany Sirokého spektra zadateld o informaci.

Jako zatéZujici je vnimana i agenda spojend s GDPR. Priklady cinnosti spojenych s GDPR
na verejné, stredné velké zakladni Skole v Jihomoravském kraji (JM3) jsou shrnuty v tabulce 11.
Celkovy cas vénovany reditelem této Skoly béhem sledovaného roku administrativé spojené
s GDPR je 670 minut (nutno zdtlraznit, Ze se jednalo o covidovy rok, kdy byla administrativa
ve vztahu k GDPR vyrazné sniZena).

Tabulka 11. Administrativni ¢innosti spojené s GDPR - vefejnd, stiedné velka zakladni Skola (JM3;
ptimo ze zaznamu bez Gprav)

Podrobnéjsi charakteristika administrativnich ¢innosti spojenych s GDPR

Poskytnuti informaci rodi¢tim ohledné GDPR

Studium materiald od povérenkyné

Administrativa GDPR - webové stranky skoly

Studium materiali zaslanych povérencem k GDPR

Studium informaci a aktualit od povérence skoly.

Studium aktualit ohledné GDPR

Aktualizace smérnice GDPR

Schtizka s povérencem - priibézna kontrola GDPR v organizaci

Schtizka se zmocnéncem GDPR
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V pripadé reSeni GDPR lze za priklad dobré praxe oznacit napf. aktivity MAS Radbuza, ktera
na svych webovych strankach prinasi uceleny prehled a komplexni sluzby svym ¢lentim, ale
i ostatnim zajemciim (viz https://www.mas-radbuza.cz/gdpr/).

Administrativni agendu spojenou s covidem nelze oznacit za nadbytec¢nou, nicméné pro
zakladni skoly se stala vyraznou zatéZi. Duplicitni projevy covidové administrativy byly
popsany vyse, nicméné typicky pro tuto oblast administrativy byl i velky casovy prostor, ktery
zejména Teditelé vénovali studiu nafizeni a metodik a vytvareni opatieni vyplyvajicich
ze situace. Priklady covidové administrativy zakladnich $kol uvadi tabulka 12.

Tabulka 12. Pfiklady ¢innosti souvisejicich s pandemickou situaci - verejnd, velka Skola (PL6; pifimo
ze zaznamu bez Uprav)

Priklady c¢innosti souvisejicich s pandemickou situaci

Zaslani informaci o stavu nakazeni 10
Oznameni pozitivniho pripadu 10
Priprava porady - uzavieni $kol 10
Rocnikové porady (0. - 5. ro¢nik) 10
Planovani a domlouvani ndkupu IT 10
Ptredani PC k distan¢n{ vyuce + priprava smluv 10
Web - prominuti tiplaty SD 10
Studium hodnoceni PP prvniho podzimniho obdobi 10
Krizova opatreni od 12. 10. 2020 + planovani 10
Komunikace s neziskovou organizaci - zajisténi vyuky 11
Distan¢ni nevyuka 11
Vladni opatreni - studium, plan pro skolu 11
Zajisténi IT dodavky z mimoiadné dotace 11
Otevieni Skoly od 30. 11. 2020 - priprava 11
Tridéni pokyn, natizeni 12
Nastup do Skoly 1. - 2. trida 12
Ukonceni prosince 12
Otevreni Skoly po vanoc¢nich prazdninach 12
Seznamy pro testovani 12
Konzultace, objednavka testovani pro zaméstnance 12
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Celou tadu negativnich piikladii administrativni zatéze je mozné identifikovat v ramci
pozadavkl ze strany ziizovatele. Pfikladem mohou byt pozadavky na podrobné pisemné
informovani o Zadostech o dotaci:

7

e pisemné oznadmeni o podani Zadosti o dotaci MSMT - Inkluze III - informace o obsahu
podané Zadosti

e informace pro zrizovatele - tvorba zprdavy o moZnosti Cerpani dotace z IROP
na modernizaci vyuky

Velkou zatéZi v souvislosti s administrativni agendou souvisejici se zfizovatelem je vyrazné
pireneseni zodpovédnosti za spravu budov a arealti Skol primo na reditele. Typicka je naptiklad
organizace vybérovych fizeni na opravy ¢i dostavby Skolnich budov, nebo vétSich investic
do vybaveni. Vlastni proces pak muze aktivita ziizovatele dale znesnadnovat.

Prikladem miize byt vyména oken reSena na jedné ze sledovanych skol (verejna, stredné velka
Skola v]Jihoc¢eském kraji). Ve vybérovém fizeni organizovaném reditelem Skoly byla
vysoutéZena cena oken o vice jak 400 tis. K¢ niZ8i, neZ byla cena predpokladana. USetrené
prostiedky nebylo moZné pouzit na vyménu dalSich oken a bylo prislibeno navysSeni prostiedki
v dal$im roce, coZ nebylo uskute¢néno. Skola byla naopak vybidnuta k vypsani nového
vybérového rizeni na vyménu oken, kdy ihrada byla ztizovatelem narizena z prostiredkd, které
ma v rezervnim a investicnim fondu. Po ukonceni vybérového rfizeni a vyhlaseni vitéze
ziizovatel usoudil, Ze ¢astka je prilis vysoka (jedno okno vychazelo primeérné se vSemi pracemi
na 81 000,- K¢ z divodu podminek ze strany pamatkaid, kteii pozadovali repliku ptivodnich
direvénych oken). Skola musela vybérové fizeni zrusit, okna se neménila. Z¥izovatel prohlasil,
Ze v dal$im roce probéhne vyména oken v jeho rezii. Dosud vSak nebylo ani uvazZovano
o pripravé tohoto procesu a vse je nejspiSe odloZeno. V podobném duchu (pieneseni zatéze
na vedeni Skoly a nasledné zbytecné kontroly a revize rozhodnuti) jedna stejny zrizovatel
i napt. ve vztahu k vymalovani $koly.

Vyraznou ¢asovou a organizacni zatézi pro vedeni $kol jsou i audity a verejnospravni kontroly
ze strany ztizovatele. Neni moZné pochybovat o jejich zakonnosti a v mnohych pripadech jisté
i diivodnosti, presto se jedna vzdy o vyrazny zasah do administrativniho chodu Skoly. Pouze
priprava podkladl pro audit zfizovatele v dubnu 2021 byla feditelem velké, verejné skoly
v Jihomoravském kraji (JM5) zaznamenana ve vySi celkem 1510 minut. Priklad ¢asového
snimku vefejnospravni kontroly na stfedné velké, vetrejné $koly v Jiho¢eském kraji (JC5) je
shrnut v tabulce 13.
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Tabulka 13. Priklady c¢innosti souvisejicich vefejnospravni kontrolou - verejna, stredné velka Skola

(JC5; piimo ze zaznamu bez tiprav)

Priklady cinnosti souvisejicich s pandemickou situaci Cas (min.)
Ohlaseni kontroly 5 10
Priprava podkladt na kontrolu 5 150
Piiprava na kontrolu 5 120
Piiprava na kontrolu 5 120
Verejnospravni kontrola zrizovatele 5 180
Verejnospravni kontrola 5 120
Verejnospravni kontrola 5 120
Podklady pro kontrolu 6 10
Verejnospravni kontrola - pokracovani 6 100

Navrhy moZnych opatieni

Prenos zodpovédnosti za dil¢i agendy na zrizovatele Skoly je zasadnim krokem
pro sniZeni administrativni zatéZe managementu skol. Pfrikladem mtZe byt pomoc
v oblasti pracovné-pravni problematiky, Gcetnictvi, administrace projektové ¢innosti,
v oblasti verejnych zakazek a v celé fadé administrativnich ¢innosti souvisejicich
sudrzbou a vybavenim budov. V praxi lze identifikovat priklady Skol, které maji
se svym ziizovatelem nadstandardné rozvinutou spolupréci, jejimZ vysledkem je
vyrazné snizeni administrativniho zatiZeni vedeni Skoly pravé ve vySe uvedenych
agendach.

V souvislosti s moZnym zvySovanim zodpovédnosti zrizovatele za vybrané
administrativni agendy zrizovanych zakladnich Skol a vzhledem ke zvySovani
efektivity pri feSeni administrativnich tkoni v tomto procesu, je dilezita diskuse
a propagace vzniku svazkovych skol.
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3.7. Zavér7

Ve spektru administrativnich cCinnosti uskute¢novanych verejnymi a neverejnymi
Skolami se neprojevuje zadny zasadni rozdil v objemu vykazovanych ¢innosti. SpiSe 1ze
nalézt rozdily ve vykonu administrativni ¢innosti napric¢ celym vzorkem skol, zejména
vramci ,vnitfni“ administrativni c¢innosti, jejiz vykon bezprostiredné nevyplyva
z pravnich predpisti. Byly identifikoviny pomérné velké rozdily ve strukture
i v celkovém Casovém zatizeni mezi Skolami, a to jak verejnymi, tak i neverejnymi.

Pouze malé rozdily ve vykazané administrativni ¢innosti mezi vefejnymi a neverejnymi skolami
dokumentuje obrazek 14 a obrazek 15.

Obrazek 14. Porovnani priimérné zatéze vici zadavatelim (v minutach; rozliSeny verejné a neverejné
zakladni skoly)
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Obrazek 15. Spektrum administrativnich ¢innosti - srovnani veiejnych $kol (vlevo) a neverejnych skol

(vpravo) - celkem, v€etné vnitfni administrativni ¢innosti bez finan¢ni agendy
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Vyznamnéjsi rozdil mezi verejnymi a neverejnymi Skolami je identifikovatelny zejména
v administrativé spojené s agendou placeni Skolného. Pomérné vyznamny je rozdil
i v, komunikacni“ roviné administrativni ¢innosti - zejména komunikace s rodici, Zaky, ale
napriklad i v oblasti odborného komunitniho setkavani.

V pripadé verejnych Skol existuji Skoly, v nichZ je podrobné rozpracovan a detailné nastaven
vnitini evaluacni a metodicky proces a tvori pomérné vyznamnou cCast vykazovanych
administrativnich ¢innosti, velka ¢ast Skol vSak vykazuje v této oblasti pomérné nizké hodnoty
a cely proces je nastaven spiSe formalné.

Podobné rozdily vSak lze identifikovat i v pripadé neverejnych Skol. I zde jsou Skoly, kde je
vnitini evalua¢ni a metodicky proces nastaven jen formalné, coz vyplyva jak z rozhovori
s fediteli, tak z hodnot ve vykazovanych datech. Na obrazcich 16 - 21 jsou priklady struktury
administrativnich ¢innosti na vybranych verejnych a neverejnych zakladnich skolach.

Obrazek 16. Struktura administrativnich ¢innosti - mala veiejna $kola (JC1)
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Obrazek 17. Struktura administrativnich ¢innosti - mala neveiejna $kola (JC2)
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Obrazek 18. Struktura administrativnich ¢innosti - mala veiejna $kola (JC3)

m (Sl

H Financ¢ni urad

M Hasici / Lékar / Policie
M Hygiena

M Krajsky urad

B MSMT

H OSPOD

M Pojisténi

M Projekty

H Rodice

B Vnitini

H Financni agenda

M Zfizovatel

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zakladnich skol
Strana 43/62



MINISTERSTVO SKOLSTVI,
wwwtacrcz MLADEZE A TELOVYCHOVY

Vyzkum uziteény pro spolecnost

T A Tento projekt je financovan se statni podporou =
Technologické agentury CR
v ramci programu BETAZ2

(@]

Obrazek 19. Struktura administrativnich ¢innosti - stfedné velka neverejna skola (PL4)
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Obrazek 20. Struktura administrativnich ¢innosti - velka verejna Skola (PL6)

m (Sl

H Finan¢ni urad

m Hasici / Lékar / Policie
M Hygiena

B Krajsky urad

B MSMT

B OSPOD

M Pojisténi

M Projekty

M Rodice

B Vnitini

M Financ¢ni agenda

M Ztizovatel

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zakladnich skol
Strana 44/62



www.tacr.cz
Vyzkum uziteény pro spolecnost

T A Tento projekt je financovan se statni podporou -
Technologické agentury CR
v ramci programu BETA2

)

Obrazek 21. Struktura administrativnich ¢innosti - stiedné velka, neveiejna $kola (JC4)
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vV 7

Zatéz{ v ramci administrativni ¢innosti na zakladnich Skolach jsou vSechny prace souvisejici
s projektovou administrativou. Skoly je berou jako nutné zlo, kvituji sniZeni administrativy
(napft. v pripadé ,Sablon“), nicméné se jedna o vyznamnou administrativni zatéZ, ktera ma
i vyznamné selektivni charakter (zdsadni rozdily mezi velkymi a malymi Skolami i napt.
Skolami v rdmci fungujicich MAS a ostatnimi - v pfipadé administrace zadosti i v pripadé
samotné realizace). U nékterych skol je agenda spojena s realizaci projektti velmi vysoka (Obr.
22, 23), prikladem je mal3, neverejna skola, ktera realizuje velké mnoZstvi projektd (zejména
Erasmus+), coZ se vyrazné propisuje do struktury a casového zatiZzeni v ramci
administrativnich ¢innosti (Obr. 24). Naprosta vétSina dalSich Skol fesi zajiSténi a organizaci
projektové Cinnosti poptavkou externich subjektli. Ve vyrazné mire se jedna o spolupraci
vramci MAS. Prikladem dobré praxe je MAS Radbuza a jeji pomoc v oblasti ziskani dotaci
pro projektovou ¢innost (viz https://www.mas-radbuza.cz/skolstvi-a-vzdelavani/).
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Obrazek 22. Projektova Cinnost - celkem
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Obrazek 23. Projektova Cinnost - celkem (piepocteno na zaka)
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Obrazek 24. Struktura administrativnich ¢innosti - mala, neverejna skola (LI3)
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Spektrum vykonavanych ¢innosti souvisejicich s realizaci Skolnich projektii je velmi rozmanité

(viz Tab. 14). V ramci dat ziskanych pri kvantitativnim Setfeni byla zjiSténa vyS$si mira zatéze
na neveiejnych Skolach, coz koreluje s grafem uvedenym vyse.

Tabulka 14. Spektrum administrativnich ¢innosti spojenych s realizaci $kolnich projekt

Kategorie Podrobnéjsi charakteristika provadéné c¢innosti

Priprava aktivit v dobé mimoradného stavu; Sbér praci, tridéni a zajisténi hodnoceni - plnéni
indikatort projektu; Aktualizace harmonogramu realizace projektu Erasmus+; Administrace
projektu Podpora 2; Realizace projektu 'Zac¢inajici ucitel' - monitorovaci pohovor s mentorem;
Kontrola plnéni projektu; Kontrola ¢erpani finan¢nich prostredki.

Realizace

Rozhovory s lektory a pedagogy; Vyhodnoceni Skolnich projekti za Skolni rok; Vyplnéni
Vyhodnoceni hodnoceni projektu za S$kolu; Odeslani hodnoceni projektu; Odeslani rocnich hlaseni
dodavateli (projekt Ovoce do skol).

Zpracovani navrh projektu; Zpracovani podkladl pro zahajeni realizace projektu; Zakladani
dokumentace projektu; Dotaznik pro projekt Sablony III - vyhodnoceni; Dopracovani koncepce
$kolnich projekt na $kolni rok; Zavéretna zprava - podklady; Priprava projektu na opravu
Skolniho hristeé.

Zpracovani

Vysvétlivka: V - vefejné skoly, NV - neverejné skoly
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Navrhy moznych opatieni

» Vysokou zatéz v oblasti finan¢ni agendy je mozné tesSit podporou zmény pravni formy
prispévkové organizace na pravni formu Skolské pravnické osoby, ktera je v mnoho
ohledech pro chod skoly zjednodusujici.

» Povinnost zfizovatele pri zakladani nové Skoly jasné definovat zptisoby vykonavani
podptirnych ¢innosti pro chod a provoz skoly.

= Resit legislativni ukotveni povinnosti zfizovatele pouZzivat data z Matriky MSMT,
vCetné dalSiho vzdélavani se v této oblasti, v navaznosti (Casové i technické)
na provadéné zmény v informac¢nim systému MSMT, které vedou k snaz$imu piistupu
ziizovatell skol k datiim a informacim.

» Instituciondlni podpora pomoci ze strany externich subjekti (napt. MAS a stiedni
Clanek) pri zajiStovani podminek pro projektovou cinnost v pripadé Skolskych
subjekti.

= V pripadé projektové cinnosti Skol by méla jednoznacné kladny efekt sdruZeni aktivit
jednotlivych skol v pripadé jejich slouceni do svazkové skoly - podpora svazkovych
skol.
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3.8. Zavér8

Vytvoreni pozice ,managera“ - administrativniho leadera skoly.

Velké mnozZstvi Cinnosti, které musi reditel Skoly vykonavat, velmi dobte identifikuje ve svém
Pol (2009):

Reditel $koly je tim, od koho se oéekdvd, Ze zajisti klicové aktivity ve Skole (ucent
a vyucovdni), vytvori podminky pro formulovdni vize a sméru rozvoje Skoly
a pro spoluprdci lidi na smérovdni k této vizi, bude udrZovat skolu v relativné
pruznych a otevienych vztazich se subjekty vnéjsiho prostiedi, dostoji
poZadavkiim na to, aby skola sklddala ucty ze své prdce a v mnohostranné
komunikaci se Sirsim prostredim zkvalitriovala svoji prdci. Pritom se od reditele
ocekdvd, Ze udrZi ve Skole rovnovdhu v dichotomiich stability a zmény, jistoty
a rizika, diirazu na dnesni agendu i budouci rozvoj. Stejné tak se ocekdvd, Ze
vytvori a nabidne mnoho dalsich nutnych podminek k tomu, aby skola byla
dobrym mistem pro uceni Zdkii a pro prdci i uceni vsech dalSich zucastnénych.
(Pol, 2009, 5. 110)

V poslednich letech prevazuje posun ve vnimani role feditele zejména jako pedagogického
leadera. MnoZstvi administrativni c¢innosti jak v Casovém zatiZeni, tak vS§ifi rozsahu
znesnadiuje akcentaci prace reditele ve smyslu zaméreni se na vychovné-vzdélavaci proces
a soustfedéni se na prirozené leaderovstvi.

Na zakladé vysledki kvantitativniho Setfeni a z odhadi Casové zatéZe spojené s administrativni
¢innosti, které vyplynuly zodpovédi samotnych rediteli pri kvalitativnim Setfeni, je
konstruovan nasledny vypocet priblizné velikosti ivazku pro ,managera“ - administrativniho
leadera Skoly. V mezidobi byla Caste¢né otdzka specializace konkrétni osoby na zajiSténi
vykonu administrativnich ¢innosti fesena jiz novelou natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb. ac¢inné od 1.
zarf 2022, nicméné nasledujici modelovy vypocet je mozné brat jako podklad pro vytvareni
specializovanych pozic.

Modelovy vypocet pro podporu vzniku specializované pozice pro reSeni
administrativnich ¢innosti na zakladnich skolach

* Do modelového vypoctu vstupuje tvrdd (vyZadovana zdkonnymi normami)
administrativni ¢innost reditele pripadné zastupce Ci tajemnika reditele:
o 250 pracovnich dnt (rok) = 2000 hodin (rok)
o bez dovolené a pripadného indispozi¢niho volna se pocet pracovnich hodin
pohybuje priblizné okolo 1600/rok
o 1600 hodin = 96 000 minut (pro modelovy vypocet zaokrouhleno na 100 000
minut)
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vypocet dle vykazanych minut v ramci kvantitativniho Setreni

©)

nejmensi Skoly - cca 30 tis. minut = priblizné 0,3 tvazku tvori tvrda
administrativa
nejvétsi Skoly - cca 100 tis minut = ptiblizné 1,0 avazku tvori tvrda
administrativa

vypocet dle odhadu zatiZeni tvrdou administrativou tivazku ze strany reditele v ramci
kvalitativniho Setfeni (feditelé v priméru odhadovali, Ze priblizné 3/5 Casu teditele Ci

vyse

uvedenych osob vénovaného administrativnim cinnostem tvori tvrda

administrativa)

o

nejmensi Skoly - cca 0,7 - 0,8 tvazku tvori administrativa = priblizné 0,25 - 0,3
uvazku tvori tvrda administrativa

nejveétsi Skoly - cca 1,6 - 1,9 tivazku = priblizné 0,95 - 1,15 dvazku tvoii tvrda
administrativa

Modelovy vypocet je hrubym vyjadfrenim moZné potreby tivazku kvalifikované sily pro reSeni
tvrdé administrativni ¢innosti dle velikosti Skoly.

Navrhy moZnych opatieni

Vytvoreni podminek pro zavedeni specializované pozice ,managera“ -
administrativniho leadera Skoly v zavislosti na velikosti Skoly.
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3.9. Zavér9

Skoly jsou v pristupu k administrativé velmi heterogenni. Ve vétsiné pripadié byl
identifikovan znac¢né individualni pristup, jak s administrativni agendou reditelé
nakladaji. Z tohoto diivodu neni mozZné prezentované vysledky generalizovat at uz
ve smyslu vSech sledovanych $kol, ale ani pri rozdéleni na Skoly verejné a neverejné.
V tomto zavéru jsou obsazeny nékteré individualni pristupy, které mohou byt inspiraci
pro dalsi skoly.

Delegace dil¢ich agend na dalsi pracovniky Skoly

Velkou zatéZi je vykaznictvi spojené s inkluzi, tudiZ nékteré ze Skol se snazi tuto agendu
delegovat na dalsi pracovniky Skoly, napriklad na vychovného poradce nebo maji dokonce
zastupce reditele pro inkluzi. Pfikladem naroc¢nosti administrativy spojené s doporucenimi
Skolského poradenského zarizeni je nasledujici postup:

1. Skola vypliiuje vstupni dotaznik pri prvnim vyseti'eni ditéte v SPZ.

ZZ navstévuje s ditétem SPZ (vétsinou 2 terminy - spec. ped. ¢dst, psychol. &dst). Pomdhdme
s telefonickym objedndnim, pripadné s vyplnénim dotazniku online pro objedndni.

3. Po vypracovdni zprdvy a doporudeni ZZ musi byt sezndmen se zdvéry a doruc¢enimi v SPZ
a vse si prevzit.

4. SPZ posle datovou schrdnkou doporuceni skole, do které dité chodi. ZZ musi podepsat
doporuceni znovu i ve Skole.

5. Pri IVP, které Skola musi zpracovat do 1 mésice po podepsdni Zddosti a informovaného
souhlasu ZZ (soucdst doporuceni), ZZ se musi sezndmit s vypracovanym IVP a podepsat ho.

6. Prizméné skoly ZZ znovu musi kontaktovat SPZ, které prepise doporuceni pro novou $kolu
a ZZ podepisuje souhlas se zasldnim doporuceni na novou skolu a v nové skole se znovu
podepisuje. Pokud se dité vraci zpét, coZ se u nds casto stdvd, proces se opakuje.

7. Do 1 roku se ve spoluprdci se SPZ a ZZ vyhodnocuji persondlni PO (AP, dalsi pedagogicky
pracovnik, tlumocnik...) a IVP (riiznd poradenskd zarizeni maji rizny pristup a formuldre
k vyhodnocovadni).

8. Pri kontrolnich vysetrenich, kterd vétsinou probéhnou za 1 aZz 2 roky, se vypliuje
ve spoluprdci s vyucujicimi dotaznik pro SPZ a vyhodnocuji se stdvajici PO. Dle vysetieni
probéhne nastaveni novych PO (telefonicky, pisemné).

(feditel velké verejné zakladni Skoly v Jihomoravském kraji)
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Dana Skola se snaZi o evidovani a optimalizaci procesu v ramci Skolniho systému Edookit:

e Doporuéeni SPZ nahrdvdme ve formdtu PDF do systému jako p¥ilohu.

e Vdoporuceni SVP evidujeme cislo jednaci, ndzev SPZ, identifikdtor znevyhodnéni, dalsi
znevyhodnéni, socidlni znevyhodnéni, datum vyddni doporuceni, platnost doporuceni,
prodlouzeni délky vzdéldvdni, tprava vystupii vzdéldvdni. Pokud jsou v doporuceni
nastaveny PO s NEN/PNFN kédy, vklddaji se jednotlivé, u kaZdého se uvddi NFN kéd, forma
porizeni, poZadavek na financovdni, platnost od/do stanovend poradnou, skutecné
poskytovdni od/do.

e Pokud Zdk odchdzi nebo mu konci platnost doporuceni, musi se doporuceni a jednotlivda PO
ukoncit.

e Ddle dopliiujeme data pro MSMT (IVP, AP).

e Do diileZitych sdéleni Zdka zapisujeme SVP, stuperi PO, IVP, pripadné zarazeni do tridy
podle §16 odst. 9 SZ, kterd SPZ doporuceni vydala a od/do.

e [VPve formdtu PDF nahrdvame jako prilohu.

(Feditel velké verejné zakladni Skoly v Jihomoravském kraji)

Kvalitni $kola (CSI)

Ceskd $kolni inspekce na svém webu Kvalitni $kola (www.kvalitniskola.cz) definuje
kompetencni predpoklady reditele skoly. Jedna se o Siroké spektrum znalosti, dovednosti
a postojli, kterd mohou ovlivnit kvalitu ve vztahu k riznym sledovanym Kkritériim. Cilem
pirehledu predpokladl reditele Skoly je inspirovat konkrétni teditele k dalSimu vzdélavani
v nékterych ze zminénych témat.

Samotna CSI pripousti, Ze rozsah kritérif je velmi $iroky, tudiz se feditel miiZe omezit jen
na kritéria, v nichZ chce dosahnout na své Skole zlepSeni. Kompetenc¢ni predpoklady jsou
prezentovany ve vztahu k jednotlivym Kritériim, vCetné doplnéni konkrétnich prikladi.

Na stejné webové strance jsou k dispozici i metodicka doporuceni ke kritériim hodnoceni, ktera
jsou opét rozdélena dle sledovanych kritérii - viz seznam v tabulce 15 niZe.
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Tabulka 15. Metodicka doporuceni z webové stranky Kvalitni Skola

1. Koncepce a ramec $koly
= 1.1. Skola ma jasné formulovanou vizi a realistickou strategii rozvoje, které pedagogové sdileji
a naplnuji
= 1.2. Skola ma vzdélavaci program (SVP), ktery vychazi z vize a strategie rozvoje $koly a je
v souladu s kurikularnimi dokumenty (RVP); jeho cile jsou srozumitelné pro pedagogy i rodice

= 1.3. Skola funguje podle jasnych pravidel umoZiujicich konstruktivni komunikaci vSech aktér
(vedeni, pedagogové, rodice) a jejich participaci na chodu skoly

= 1.4.Skola je vstficné a bezpeéné misto pro zaky, jejich rodice i pedagogy

= 1.5.Skola spolupracuje s vnéj$imi partnery

2. Pedagogické vedeni skoly

= 2.1. Vedeni skoly aktivné ridi, pravidelné monitoruje a vyhodnocuje praci skoly a prijima cinna
opatreni

= 2.2.Vedeni skoly aktivné vytvari zdravé skolni klima - pecuje o vztahy mezi pedagogy, zaky i vzajemné
vztahy mezi pedagogy, Zaky i jejich rodici a o vzajemnou spolupraci vSech aktéri

= 2.3. Vedeni Skoly usiluje o zajisténi optimalnich personalnich podminek pro vzdélavani, cilené pecuje
onaplnéni relevantnich potieb kazdého pedagoga a jeho profesni rozvoj, vytvari podminky
pro vyménu pedagogickych zkusSenosti s dalsimi Skolami a uc¢inné podporuje zacinajici pedagogy

= 2.4.Vedeni skoly usiluje o optimalni materialni podminky vzdélavani a pecuje o jejich ucelné vyuzivani
= 2.5.Vedeni skoly klade diiraz na vlastni profesni rozvoj
3. Kvalita pedagogického sboru

4. Vyuka

5. Vzdélavaci vysledky zaki

6. Podpora zaku pri vzdélavani (rovné prilezitosti)

(ptevzato z webovych stranek Kvalitniskola.cz - CSI, 2022)

V analyze administrativnich Cinnosti byly ¢asto objeveny ukony, které souvisi naptiklad
s kritériem 2.1. Vedeni Skoly aktivné ridi, pravidelné monitoruje a vyhodnocuje praci Skoly
a prijima acinna opatreni. Z tohoto diivodu je niZe uvedeno (Tab. 16), jak jsou metodicka
doporuéeni na webu Ceské $kolni inspekce v tomto ohledu detailnéji rozpracovana. Jednotliva
doporuceni jsou rozdélena do ¢tyr oblasti: A) Doporuceni pro rizeni prace $koly, B) Doporuceni
pro provadéni vlastniho hodnoceni / evaluace Skoly, C) Doporuceni pro vyhodnocovani
opatreni, a D) Doporuceni pro zajisténi souladu rizeni s pravnimi predpisy. Zaroven jsou
doporuceni rozdélena do trech urovni na nejdutlezitéjsi, dilezita a méné dilezita (vice viz
prehledova tabulka niZe).
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Tabulka 16. Metodicka doporuceni z webové stranky Kvalitni Skola

A) Doporuceni pro rizeni prace Skoly

Nejdulezitéjsi
o Vnavaznosti na koncepci rozvoje Skoly (strategicky plan) formulujte vase priority, které se
promitnou do prijimanych opatieni (ak¢niho planovani).
o Nastavte ucinny systém rizeni kvality vasi pedagogické prace vcetné nastroji monitorovani
a zpétné vazby napr. hospitac¢ni nebo kontrolni ¢innost zamérena na danou prioritu. (Inspiraci
lze nalézt v komplexnich systémech zaloZenych na normeé ISO 9001, zejména planovani a rizeni
procest, poradek v dokumentech, informacni systém, odpovédnosti osob, ukazatele kvality.)
o Uctelné rozdélte kompetence mezi vedouci pracovniky $koly.
Dulezita
o VyuZivejte potencialu poradnich a metodickych organt Skoly (napt. pedagogickou radu,
metodické sdruzeni, predmétové komise a dalsi pracovni tymy typu skolniho poradenského
pracovisté) a aktivné podporujete jejich pravidelnou a systematickou ¢innost.
o Pri rizeni Skoly, monitorovani, komunikaci a vyhodnocovani vyuzivejte -efektivné
prostiredky digitalnich technologii, sjednocujte vyuzivana SW reseni.
Méné diilezita
o Poskytujte pedagoglim castou zpétnou vazbu Kk jejich podilu na realizaci planovanych
strategickych cilli i jednotlivych aktivit Skoly.
o Zjistujte nazory pedagogickych inepedagogickych zaméstnancti Skoly, zakl, rodict
a ostatnich partnert skoly.

B) Doporuceni pro provadéni vlastniho hodnoceni / evaluace Skoly

o Vytvorte jednoduchy efektivni systém evaluace jednotlivych oblasti Skoly (napf.
pedagogického procesu, persondlniho rizeni) s nastavenim casovych obdobi, realnych
ukazateld, nastroju a zpisobi k vyhodnocovani ziskanych informaci.

Dulezita

o Zapojujte do promysleného a systematicky pldnovaného procesu autoevaluace vSechny
pracovniky skoly. Dejte najevo, Ze vas zajimaji nazory a zkuSenosti kazdého v tymu.

o VyuzZijte proces a vysledky vlastniho hodnoceni k tomu, aby jednotlivi pedagogicti pracovnici
lépe porozuméli svym schopnostem a dostali prilezitost je vyuZit optimalnim zptisobem
v odpovidajicich rolich a specializovanych ¢innostech. Pomozte lidem najit a rozvijet v sobé to
nejlepsi.

Méné diilezita

o Stéle pripominejte vSem, Ze hlavnim smyslem vlastniho hodnoceni Skoly je zlepSovani at uz
v oblasti jednotlivych cinnosti nebo v oblasti vysledkl. Spolecné vytvarejte ucici se
spolecenstvi.

o Vyuzivejte pro zlepSovani svého systému vlastniho hodnoceni priklady inspirativni
praxe jinych uspésnych skol.

C) Doporuceni pro vyhodnocovani opatreni

Nejdilezitéjsi
o Vyuzivejte vysledki vlastni hospitacni a kontrolni ¢innosti v ramci $koly, pripadné externiho
hodnoceni (CSI), pro ovéfeni Géinnosti diive piijimanych opatteni.
Dulezita
o Seznamujte pracovniky skoly s analyzou soucasného stavu, stavem ocekavanym a opatirenimi
k jeho zlepSeni. Provadéjte se spolupracovniky spolec¢nou reflexi procesu napliovani prijatych
opatfeni a vyhodnocujte jejich d¢innost.
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D) Doporuceni pro zajisténi souladu rizeni s pravnimi predpisy

» Nejdilezitéjsi
o Vcéas reagujte na zmény pravnich predpisi a pravidelné aktualizujte interni
predpisy pri jejich zméné. Vyuzijte vhodné SW aplikace pro sledovani zmén.
o Prokazatelné a promyslené s nimi seznamujte zaméstnance, Zaky i jejich rodice.
» Diilezita
o Vyuzivejte vSechny dostupné formy dalsiho vzdélavani v oblasti pravnich predpist vcetné
samostudia, prezencnich i distanc¢nich vzdélavacich akci.
(ptevzato z webovych stranek Kvalitniskola.cz - CSI, 2022)

V sekci ,Nastroje pro vlastni hodnoceni“ jsou materialy slouZici pro ziskani okamZitého snimku
Skoly, hospita¢ni zaznamy, zméfeni klima $koly apod. (napf. hospitaéni zaznam pro ZS -
https://www.kvalitniskola.cz/Nastroje-dostupne-v-InspIS-DATA /Nastroje-pro-vlastni-
hodnoceni-podle-kriterii/Hospitacni-zaznam-zakladni-vzdelavani-(1).aspx)

Jednotné zajisténi IT sluZeb pro Skoly stejného zrizovatele

Sprava informacnich technologii mésta Plzen (SITMP) poskytuje Skoldm hardware a zajistuje
software - interaktivni tabule, pocitace, tablety, mobily, pevné linky, aplikace, vyukové
programy, tiskové zarizeni astim spojenou instalaci aservis. VSechny méstské zakladni
a materské Skoly jsou vybavovany centralné nakupovanou a servisovanou informacni
technikou a softwarovymi licencemi. Tim se Setii nejen prostiedky, ale zejména stres
s vybérem, pofizenim a spravou systémi na vlastni ndklady. Zaroven maji moznost konzultace
a reSeni problému na helpdesku SITMP, ¢imz je zajisténo rychle vyteSeni problémi a minimaln{
narus$eni vyuky.

Vyuzivani IT nastroji pro vnitini komunikaci ve skole a komunikaci s rodici

Skoly vyuzivaji rozmanité IT néstroje pro komunikaci Gikol& v ramci organizace (p¥iprava
porad, dodani podkladt, pribézné zapisy apod.), ale i ve vztahu ke komunikaci s rodici (napf.
jiZ ¢asto vyuZzivané MS Teams a EduKit, ale i inovativni uzaviené socialni sité jako je ClassDojo).
IT nastroje jsou vyuzivany v bézné administrativni agendé spojené s vychovné-vzdélavacim
procesem (napi. Bakalafi, Skola on-line), zejména ve formé elektronické tiidni knihy, tfidnich
vykazl apod.

Dalsi prikladem dobré praxe je zavadéni sdilenych souborti a ulozist (napft. One Drive, Google
Disk), ale i vyuziti padletii pro efektivni priibéh porady vedeni skoly.
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Priloha 1. Seznam tkont spojenych s administrativou ve skolni jidelné

Zaznam byl ziskan vramci kvalitativniho Setfeni pri rozhovoru s vedouci Skolni jidelny
na verejné, stredné velké zakladni Skole v Jihoc¢eském kraji.

Krajska hygienicka stanice

Provozni a sanita¢ni rad

Systém HACCP

Plvod potravin (dodaci listy)

Vedeni dokumentace o uskutecnéni skoleni z hygienického minima u jednotlivych pracovniki jidelny
Vedeni dokumentace o nakladani odpadi ze Skolni jidelny

Vedeni dokumentace o nakladani s jedlymi oleji a tuky

Ceska $kolni inspekce

Spotiebni kos

Vydejky (kontrola tzv. Doporucené pestrosti)

Provozni a sanitacni rad

Prihlasky ke stravovani

Vykaz o ¢innosti skolniho stravovani

Informace pro stravniky v tiSténé podobé

Vedeni dokumentace o $kolnich projektech Skolni mléko a Ovoce do $kol (dodaci listy, roéni hlaseni
0 poctu zaka)

Financ¢ni aurad

Vydajové doklady
Prijmové doklady

Denni pokladna

Mésicni uzavérky pokladny

Statni veterinarni sprava

’

Provozni a sanitacni rad

Systém HACCP

Plvod potravin (dodaci listy)

Vedeni dokumentace o uskute¢néni $koleni z hygienického minima u jednotlivych pracovnik jidelny
Vedeni dokumentace o nakladani odpadi ze Skolni jidelny

SZIF

Vedeni dokumentace o $kolnich projektech Skolni mléko a Ovoce do $kol (dodaci listy, roéni hlageni
o0 poctu zaka)
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Skola - ekonomicky tisek

= Dokumentace o likvidaci vyrazeného majetku

= Dokumentace o inventurnim soupisu majetku

= Dokumentace o likvidaci OOPP

= Dokumentace - mésicni piehled pokladny ze skolni jidelny

=  Dokumentace - mési¢ni prehled plateb

= Dokumentace - dafiova rekapitulace za dany mésic

= Dokumentace - mési¢ni hospodareni skladu potravin

=  Dokumentace o neodhlasenych obédech za dany mésic

= Vystaveni podkladd pro faktury (stravnici, kteri hradi stravné na zakladé faktury za predchazejici
mésic)

=  Odevzdani pokladi pro platbu stravného formou inkas

= Odevzdani podkladl pro preuctovani provoznich nakladi (doplitkova cinnost - svaciny, stravovani
cizich stravniki)

= (Odevzdani podkladi pro mzdy

Skola - vnitini

= Zpracovani prijemek

= Zpracovani zadanky

s

= Zpracovani odhlasek stravovani

= Zpracovani vydejky

= Zpracovani a aktualizace HACCAP

= Zpracovani a aktualizace provozniho, sanitacniho fadu, pravidel pro stravovani

= Zpracovani prihlasek ke stravovani

= Zpracovani bankovniho vypisu z tctu potravin (kontrola zaplacenych faktur za potraviny, stravovani)
= Vystavovani uzavérkovych sestav - stravné, sklad potravin

= Vedeni evidence drogerie, majetku
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Casovy snimek administrativnich ¢innosti spojenych s provozem S$kolni

Zaznam byl ziskan vramci kvalitativniho Setfeni vroce 2020 od vedouci Skolni jidelny
na vefejné, sttedné velké zakladni Skole v Jiho¢eském kraji.
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Cinnost

0Odhlasky stravy

Ptijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Zapisovani faktur, parovani s prijemkami

Vydej surovin ze skladu - vydejka

Doplnéni a odevzdani likvidacnich protokolti pro odpisy
majetku za rok 2020

Kontrola zaplacenych faktur z bankovniho vypisu, kontrola
vypisu za zaf{ a uzavieni mésice

Odhlasky stravy

Pfijem surovin do programu Sklad

Normovani potravin na nasledujici tyden

Priprava zddanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
0dhlasky stravy

Prijem surovin do programu Sklad

Kontrola odhlaSenych obédl zakii a zaméstnancl ve dnech
jejich neptitomnosti, zapis upozornéni pro rodice

Kontrola zaplacenych faktur z bankovniho vypisu
Vystavovani faktur za stravné pro cizi stravniky

Kontrola zaplacenych faktur z bankovniho vypisu

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
Uzavérka za mésic zati - podklady za stravné

Uzavérka za mésic zafi - podklady za sklad

Vyplnéni podkladd pro ekonomku $koly za stravovani cizich
stravnikd (doplitkova €innost) za mésic zari
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www.tacrcz
Vyzkum uziteény pro spoleénost

Odhlasky stravy
Pfijem surovin do programu Sklad
Odpisy drogerie

Kontrola zaru¢nich lhit potravin v mrazicich

Ptiprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
Odhlasky stravy

Prijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka

Potvrzeni dodavek pro projekty Ovoce do skol a Mléko
do skol

0dhlasky stravy

Ptijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka

Priprava svacin na nasledujici mésic

Likvidac¢ni protokol - vytrazeni starych pracovnich odévi
0dhlasky stravy

Piijem surovin do programu Sklad

Normovani potravin na nasledujici tyden

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
Kontrola zaruc¢nich lhit potravin ve skladu
0dhlasky stravy

Ptijem surovin do programu Sklad
Pribézna kontrola bankovniho vypisu

Novy jidelnicek na nasledujici mésic
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Vyzkum uziteény pro spoleénost

Zadani nového jidelnicku do programu sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka

Odhlasky stravy

Prijem surovin do programu Sklad

Hromadné odhlasky stravy pro zaky - distanc¢ni vyuka
Uprava zadaného jidelni¢ku na mésic listopad

Zapisovani faktur, parovani s prijemkami

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
0Odhlasky stravy

Ptijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
0dhlasky stravy

Piijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
Normovani potravin na nasledujici tyden
0Odhlasky stravy

Pfijem surovin do programu Sklad

Normovani potravin na nasledujici tyden

Ptiprava Zadanky pro vydej surovin na vateni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
Priibézna kontrola zaruc¢nich lhiit
Odhlasky stravy

Prijem surovin do programu Sklad
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Vyzkum uziteény pro spoleénost

Pribézna kontrola bankovniho vypisu

Strzeni  nedoplatkl neodhlasené obédy zaka
a zameéstnanci
Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici

den

Za

Vydej surovin ze skladu - vydejka

Hromadné prihlasky stravnikd, ktefi plati inkasem z Gctu,
na nasledujici mésic

Vytvoreni souboru do banky na zakladé hromadného
prihlaseni stravniki platici inkasem na nasledujici mésic
Nahrani  vytvoreného souboru do internetového
bankovnictvi, vytvoreni a potvrzeni privodky

0Odhlasky stravy

Ptijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
0dhlasky stravy

Ptijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka
Priibézna kontrola zarué¢nich lhiit
0Odhlasky stravy

Pfijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky pro vydej surovin na vareni pro nasledujici
den

Vydej surovin ze skladu - vydejka

Hromadné odhlasky stravovani pro zaky a prihlaSeni zakd,
kter{ odebiraji obéd po dobu distancni vyuky

Priprava na vykaz o ¢innosti zafrizeni Skolniho stravovani -
kontrola prihlasenych stravniki

Odhlasky stravy

Pfijem surovin do programu Sklad

Priprava zadanky na nasledujici den a normovani stravy
na nasledujici tyden (po prazdninach)

Vydej surovin ze skladu - vydejka

Prirazeni inkasnich plateb z banky za stravné na listopad
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