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Uvod

Pro vypracovani mé bakalarské prace jsem si zvolila téma ,,Dokumentace Skol
a Skolskych zatizeni“. Pii vybéru tohoto tématu mi byla hlavni inspiraci praxe, kterou jsem
absolvovala v prvnim roéniku mého studia, Vramci piredmétu ,.Skolska administrativa
a dokumentace Skoly*, kterda mi byla v mnoha smérech piinosem. Nejen, ze jsem méla
moznost se seznamit se zdkladnimi dokumenty, které jsou nezbytné pro chod a fizeni Skoly,
ale také jsem ziskala novy pohled na Skolu, nez ten, ktery jsem méla doposud, jako studentka.
Presvédcila jsem se tak, ze feditel kazdé Skoly musi vynalozit spoustu usili a hlavné Casu
proto, aby Skola mohla dobfe fungovat.

Cilem bakalafské prace je porovnat systematiku povinné dokumentace vedenou
ve Skolském zakon¢ z hlediska dvou ¢asové rozdilnych period. K tomu mi poslouzi obsah
povinné dokumentace stanoveny dnes jiz neplatnym zakonem ¢&. 29/1984 Sb., o soustavé
zakladnich skol, stiednich Skol a vysSich odbornych skol (Skolsky zdkon) a povinna
dokumentace vedena podle aktualniho znéni zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zikon). K dosazeni
daného cile bude pouzita metoda srovnani neboli komparace.

Prvni kapitola je zaméfena na charakteristiku vzdélavaci soustavy Ceské republiky, kde
si objasnime nékteré obecné zasady a principy vzdeélavani zakotvenych v Listiné zakladnich
prav a svobod. Zaroven si vysvétlime pojmy Skola a Skolské zatizeni, které podle Skolského
zakona tvofi vzdélavaci soustavu a spole¢né s nimi si vyjmenujeme jejich jednotlivé druhy.

Druha kapitola pak zahrnuje pievazné teoretickd vychodiska jednotlivych useku
povinné dokumentace tak, jak jsou uvedeny v souc¢asném Skolském zakoné. Ke zpracovani
této kapitoly jsem pouzila fadu odborné literatury, pravnich ptedpisti ale i internetovych
zdrojt.

Tieti kapitola navazuje na povinnou dokumentaci Skol, definuje pojem dokument
a rozd€luje ho na druhy a formy. Déle se zamétuje na péci o dokumenty, coz je hlavnim
ucelem spisové sluzby a objasni pojmy - spisovy znak, skartaéni znak a rovnéz skartacni
lhita.

V potadi ctvrtd kapitola nese nazev ,Komparace povinné dokumentace vedené
na Skolach pied rokem 2005 a po roce 2005 a obsahuje cil prace, popis zvolené metody,

komparaci dat a nasledné shrnuti dosazenych vysledk a jejich zhodnoceni.



Posledni kapitolou je stru¢ny zavér, ve kterém bude celkové zhodnoceni této prace.
Dokumentace Skol a Skolskych zafizeni nam dokladuje povinné oblasti vychovné

vzdélavaciho procesu, které se tak budou prolinat celou praci.



1  Vzdélavaci soustava Ceské republiky

V této kapitole se zamé&ime na charakteristiku vzd&lavaci soustavy Ceské republiky
(dale jen CR) a soucasné charakterizujeme pojmy $kola a $kolské zaiizeni jako soudast

vzdélavaci soustavy.

Obecné zasady a principy, jimiz je podfizeno poskytovani vzdélavani, jsou zakotveny
v Listing zékladnich prav a svobod, ktera je soudasti Gstavniho poradku CR. Clanek ¢&. 33
Listiny zakladnich prav a svobod fika:

. Kazdy ma pravo na vzdélani. Skolni dochdzka je povinnd po dobu, kterou stanovi
zdkon. Obcané maji pravo na bezplatné vzdélani v zakladnich a strednich Skoldach, podle
schopnosti obcana a moznosti spolecnosti téz na vysokych skolach. Zrizovat jiné Skoly nez
statni a vyucovat na nich Ize jen za podminek stanovenych zakonem; na takovych skoldach se
miize vzdelavani poskytovat za uplatu. Zakon stanovi, za jakych podminek maji obcané pri

studiu pravo na pomoc statu “. (http://lwww.psp.cz/docs/laws/listina.html)

Skolsky systém v CR se postupné vyvijel od roku 1990, v sou¢asnosti nese podobu
struktury vzdélavaci soustavy zakon ¢. 561/2004 Sb., o ptfedskolnim, zakladnim, stiednim,
vy$§im odborném a jiném vzd€lavani, dale jen (S8kolsky zakon) v platném znéni. ,,Tento zdkon
upravuje predskolni, zakladni, stredni, vyssi odborné a nékteré jiné vzdelavani ve Skolach
a Skolskych zarizenich, stanovi podminky, za nichz se vzdeélavani a vychova (dadle jen
L vzdelavani ) uskutecnuje, vymezuje prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osob pri
vzdélavani a stanovi piisobnost organii vykondvajicich statni spravu a samosprdavu

ve Skolstvi . (ustanoveni § 1 Skolského zakona)

Hlavnim plsobicim orgdnem na centralni Uirovni v oblasti Skolstvi je Ministerstvo
skolstvi, mladeze a t&lovychovy (dale jen MSMT). MSMT patii mezi Ustiedni organ statni
spravy, jehoz pusobnost vymezuje zakon ¢. 2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych

Gstiednich organt statni spravy CR v aktualnim znéni. (http://www.msmt.cz/ministerstvo)

Podle Prichy a kol. (1998) piedstavuje vzdélavaci soustava jeden ze zakladnich pojmu
pedagogiky a vzdélavaci politiky. Vzdélavaci soustavu chapeme jako synonymum K pojmtm
vzdélavaci systém, vychovné - vzdélavaci systém nebo systém vychovy a vzdélavani. Tento
pojem je tudiz terminologicky velmi neustadleny. Terminem vzdé¢lavaci soustava oznacujeme

soubor vSech Skolskych a jinych vzdélavacich instituci, jejich fungovani a prostfedky (véetné


http://www.psp.cz/docs/laws/listina.html
http://www.msmt.cz/ministerstvo

legislativnich), které v zemi zajist'uji realizaci vzdélavani. Tento soubor piedstavuje systém,

protoze ma ustalenou strukturu, regulované fungovani a vztahy s jinymi systémy spole¢nosti.

Podle Prasilové je vzd€lavaci systém chapan dvojim zptsobem. ,,V prvnim uzsim
pripadeé jako ,,Skolstvi“, ve druhém Sirsim vyznamu jako , soubor vsech Skol, skolskych
zarizeni a jinych vzdélavacich instituci, jejich pracovniku, materialnich a financnich
prostredku, legislativnich uprav®, ktery jako celek zajistuje ve staté realizaci vzdeldavani.
Ponévadz ma tento soubor strukturu, regulované fungovani a vztahy s jinymi systémy
spolecnosti, predstavuje také systém . (Prasilova, 2006, s. 28)

Prasilova uvadi, ze strukturu vzdélavaciho systému piedstavuji:

1. | Skolska soustava,

2.  mimoskolni vzdélavaci instituce, zvl. pro vzdélavani dospélych,

3. kulturni a osvétové instituce (knihovny, botanické zahrady, muzea, galerie apod.),

V nékterych koncepcich do vzdélavaciho systéemu jesté patri i piisobeni masovych médii,
zvlasté vzdelavaci programy v rozhlasu, televizi, casopisech . (Prasilova, 2006, s. 29)
Dle skolského zdkona tvofi vzdélavaci soustavu Skoly a Skolska zatizeni, které si

Vv nasledujici podkapitole charakterizujeme.

1.1 Skola

Pojem ,,8kola“ patii k nejfrekventovangjsim ve viech jazycich. Skola je néco v Zivotd
jednotlivce a spolecnosti tak vysoce diilezitého, ze je o ni neustale diskutovano. Kazdodenné
se o Skole piSe a mluvi, v riznych souvislostech, ve sdé¢lovacich prostfedcich, ale i v rodinéch,
kde vyristaji déti. Vyznam Skoly v Zivoté spolecnosti dokladd 1 to, Ze jeji existence je
zakotvena jiz na urovni Gstavy. (Pricha, 2002)

Skola patii mezi spoleCenské instituce, jejimz tradiénim poslanim je poskytovat
vzdélani zakim pfislusnych vékovych skupin Vv organizovanych formach dle urcitych
vzdélavacich programii. Pojeti a poslani Skoly se méni se zménami spoleCenskych potieb.
Stala se mistem socializace zakl, podporujicim jejich osobnostni a socialni rozvoj
a ptipravujicim je na zivot osobni, pracovni a ob¢ansky. (Priicha a kol. 1998)

Priicha uvadi nésledujici komplexni definici: , Skola je socialni instituce iicelové
vytvorend k realizaci svého zakladniho vkolu-tj. K zajistovani rizené a systematické edukace *.

(Priicha, 2002, s. 186)



Konkrétni Skola je pak organizace, v niz dochazi ke koordinaci kolektivniho usili za
ucelem dosazeni stanovenych cili. (Prasilova, 2006)
Existuje nepieberné mnozstvi definic Skoly. V kazd¢ Skole je vzdélavani

uskutec¢tiovano podle ptislusnych vzdélavacich programil.

Druhy $kol podle skolského zdkona jsou:
> matefska Skola,
zéakladni skola,
sttedni Skola (gymnazium, stiedni odborna Skola a sttedni odborné uciliste),
konzervatofr,
vys$i odborna skola,

zakladni umélecka Skola a

VvV V.V V V VY

jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky. (ustanoveni § 7 Skolského

zakona)

1.2 Skolské zaFizeni

Skolsky zékon ¥iké, ze ,, Skolské zarizeni poskytuje sluzby a vzdélavani, které dopliuji
nebo podporuji vzdélavani ve Skoldach nebo s nim primo souviseji, nebo zajistuje ustavni
a ochrannou vychovu anebo preventivné vychovnou péci (dale jen ,, skolské sluzby*). Skolské
zarizeni uskutecnuje vzdelavani podle skolniho vzdélavaciho programu uvedeného v § 5 odst.

2. (ustanoveni § 7 odst. 4 Skolského zakona)

Mezi Skolska zatizeni patfi:
» skolska zafizeni pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
Skolské poradenska zatizeni,
Skolska zatizeni pro zdjmové a dalsi vzdélavani,
Skolska ucelova zarizeni,
vychovné a ubytovaci zatizenti,

zafizeni Skolniho stravovani a

vV V. V V V VY

Skolska zatfizeni pro vykon tUstavni vychovy, ochranné vychovy a pro preventivné

vychovnou péci. (ustanoveni § 7 Skolského zékona)



Clenéni $kolskych zafizeni pro vykon tstavni vychovy a ochranné vychovy a pro
preventivné¢ vychovnou péci je ustanoven zvlastnim predpisem. Vzdélavani ve Skolskych
zatizenich, stejné jako ve Skolach, zajistuji pedagogicti pracovnici. (Skolsky zakon)

Dulezité je poznamenat, Ze proto, aby Skoly nebo Skolska zatizeni mohly uskutec¢iiovat
svou ¢innost, museji byt zapsany do Skolského rejstiiku.

Skolskou soustavu pak zavruji vysoké koly réiznych typtl (napf. univerzita, vysoka
technicka Skola, vysoké ekonomicka Skola, atd.) a rGzného pravniho postaveni (vefejna
vysoka skola, soukroma vysoka skola, statni vysoka skola). O vysokych skolach pojednava
zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zakont, ve znéni

pozdéjSich zmén a doplikd. (Prasilova, 2006)



2 Povinna dokumentace Skol a Skolskych zarizeni

V této kapitole se zaméfime na komplexni ptehled dokumentace, kterou skoly a Skolska
zafizeni vedou podle povahy své cinnosti. Jednotlivé c¢asti dokumentace si postupné

ptredstavime a objasnime si jejich Gcel, formu ale i pravni ukotveni.

Zakon €. 561/2004 Sb., (skolsky zakon) stanovi v § 28 zakladni zésady vedeni povinné
dokumentace Skol a Skolskych zafizeni. Vedeni dokumentace Skol a Skolskych zafizeni je
kromé tohoto ustanoveni blize stanoveno i1 vyhlaskou ¢. 223/2005 Sb., o n¢kterych dokladech
o vzdélavani, ve znéni pozdé€jSich predpisi a vyhlaSkou ¢. 364/2005 Sb., o vedeni
dokumentace Skol a Skolskych zafizeni a Skolni matriky a o pfedavani udaju z dokumentace
Skol a ze Skolni matriky dale jen (vyhlaska o dokumentaci $kol a Skolskych zatizeni).

(Dandova, 2012)
Skoly a $kolskd zaiizeni vedou podle povahy své &innosti tuto dokumentaci:

a)  rozhodnuti o zdpisu do Skolského rejstiiku a o jeho zméndch a doklady uvedené
v§ 147,

b)  evidenci déti, Zakii nebo studentii (ddle jen ,,$kolni matrika*),

C) doklady o prijimani déti, Zakia, studentii a uchazecu ke vzdélavani, o pribéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani,

d)  vzdélavaci programy podle § 4 aZ 6,

€)  vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly,

f)  tFidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
pritbéhu,

0)  Skolni i'ad nebo vnitini Fdd, rozvrh vyucovacich hodin,

h)  zdznamy 7 pedagogickych rad,

1)  knihu urazi a zaznamy o urazech déti, Zaki a studenti, popiipadé Iékaiské
posudky,

|)  protokoly a zdaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

K)  persondlni a mzdovou dokumentaci, hospoddiskou dokumentaci a ucetni
evidenci a dalS§i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy*“.

(ustanoveni § 28 odst. 1 Skolského zakona)



2.1 Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku

Hlavnim ptedpokladem pro vykon c¢innosti Skoly nebo Skolského zatizeni je zapis
do 8kolského rejsttiku, do n&jz mé pravo kazdy nahliZet a pofizovat si z n&j vypisy. Skolsky
rejstiik je vefejny seznam, ktery obsahuje:

a) rejstiik Skol a skolskych zafizeni

b) rejstiik Skolskych pravnickych osob. (ustanoveni § 141 $kolského zakona)

Udaje z rejsttiku $kol a $kolskych zafizeni vedou Krajsky Gtad a MSMT. Rejstiik
skolskych pravnickych osob vede pouze MSMT.

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku jsou zédkladnim dokumentem Skoly nebo
Skolského zafizeni. Ve smyslu ustanoveni § 147 Skolského zakona musi $kola mit k dispozici
zapis Skoly do Skolského rejstiiku a veskeré doklady s nim souvisejici. Tento doklad o ziizeni
Skoly musi obsahovat dal$i nélezitosti zadosti o zapis do rejstiiku, které jsou stanovené

zakonem.
Jde obzvlast’ o tyto zaznamy a doklady:

» druh a typ skoly nebo Skolského zatizeni,

» nazev, sidlo a pravni forma pravnické osoby, ktera vykonava ¢innost §koly nebo
Skolského zatizeni, a jeji identifikacni ¢islo, bylo-li pfidéleno,

» nazev, sidlo, pravni formu a identifikacni Cislo, bylo-li pfidéleno, zfizovatele
Skolské pravnické osoby nebo ptispévkové organizace, je-li jim pravnicka osoba;
jméno a ptijmeni, statni pfislusnost, misto trvalého pobytu a datum narozeni tohoto
ziizovatele, je-li jim fyzicka osoba,

» jméno a piijmeni, statni pfislusnost, misto trvalého pobytu a datum narozeni osoby
nebo osob, které jsou statutdrnim organem ziizovatele Skolské pravnické osoby,
je-li jim pravnicka osoba; to neplati, je-li zfizovatelem ministerstvo, kraj, obec nebo
svazek obci,

» ramcovy popis persondlniho a majetkového zajisténi a financovani ¢innosti Skoly
nebo Skolského zafizeni sohledem na pozadavky rdmcového vzdélavaciho
programu, pokud je stanoven,

» doklad osvédcujici vlastnické nebo uzivaci pravo pravnické osoby, kterd bude
vykonavat c¢innost Skoly nebo Skolského =zafizeni, k prostordm, kde bude

uskute¢iiovano vzdélavani nebo skolské sluzby,



» stanovisko pfislusného organu ochrany vetejného zdravi a stavebniho ufadu, ze
kterého vyplyva, ze prislusné prostory lze uzivat pro navrhovany ucel, véetné udaje
o nejvysSim poctu osob, které lze v téchto prostordch vzdélavat nebo jim
poskytovat Skolské sluzby,

» doklad osvédcujici vznik pravnické osoby, ktera bude vykonavat Cinnost Skoly
nebo Skolského zatizeni, pokud se nejedna o Skolskou pravnickou osobu,

» seznam oboru vzdélani, véetné forem vzdélavani v ptipadé¢ Skoly a seznam
Skolskych sluzeb v ptipadé Skolského zatfizeni, doklad o akreditaci vzdélavacich
programu v piipade vyssi odborné skoly,

» jméno a pfijmeni, datum narozeni feditele Skoly nebo Skolského zatizeni, doklad
o jeho jmenovani do funkce a doklady osvédEujici splnéni pfedpokladii pro vykon

funkce feditele skoly nebo Skolského zatizeni. (ustanoveni § 147 skolského zakona)

. Ucinnosti zapisu Skoly a Skolského zarizeni do rejstiiku Skol a Skolskych zaiizeni
vznika pravnické osobé, kterda vykonava cinnost Skoly nebo skolského zarizeni, pravo
poskytovat vzdélavani a skolské sluzby a prdavo vydavat doklady o vzdélani stanovené
zakonem a také narok na pridelovani financnich prostredkii ze statniho rozpoctu nebo

3

Z rozpoctu uzemniho samospravného celku za podminek stanovenych Skolskym zdkonem .
(Soucek, 2009, s. 211)

Jelikoz se jednéd o doklady potvrzujici vlastni existenci Skoly, musi je mit feditel Skoly
neustale k dispozici pro p¥ipad kontroly. Nemusi jit jen 0 kontrolu provadénou Ceskou $kolni
inspekct, ktera si ovéii zapis skoly do Skolského rejstiiku, ale mize se jednat o dalsi kontroly
— BOZP, hygienické a dalsi. Tam je jiz predlozeni dokladd vyzadovano v plném rozsahu dle

§147 skolského zakona. (Dandova, 2012)

2.1.1 Z¥izovaci listina

Ztizovaci listina patfi k hlavnim dokumentiim potvrzujicim zfizeni a existenci Skoly.
»Vedle skol soukromych a cirkevnich a Skol ziizovanych primo statem jsou nejcastéjsimi typy
kol v Ceské republice Skoly ziizené vizemné spravnimi celky (kraj, obec nebo dobrovolny
svazek obci) jako skolské pravnické osoby (nova forma existence skoly platna od 1. 1. 2005),
nebo jako prispévkové organizace (nejcastéjsi forma existence skol) “. (Soucek, 2009, s. 212)

Podle skolského zakona ma ziizovatel povinnost vydat 0 vzniku takovéto organizace

ziizovaci listinu, kterd musi obsahovat nalezitosti podle zdkona ¢. 250/2000 Sb.,



o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocti, ve znéni pozdéjSich predpist, patii sem

naptiklad:

» uplny nazev zfizovatele; je-li jim obec, uvede se také zarazeni do okresu,

» nazev, sidlo ptispévkové organizace a jeji identifikaéni ¢islo,

» vymezeni hlavniho ucelu a tomu odpovidajiciho piedmétu ¢innosti,

» oznaleni statutarniho organu a zpusob, jakym vystupuje jménem organizace,

» vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se prispévkové organizaci
predava do spravy k jejimu vlastnimu hospodaiskému vyuziti nebo

» vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena. (zékon ¢. 250/2000 Sb.)

Ziizovaci listina je tedy klicovym ditkazem, ktery potvrzuje vedle zapisu do Skolského
rejstifku také zalozeni a existenci §koly a $kolského zafizeni. MSMT zvefejiiuje $kolsky
rejstiik rovnéz v elektronické podobé na svych internetovych strankach. (Soucek, 2009)

Termin zfizovaci listina se tedy podle zdkona uziva pro Skolskou pravnickou osobu
ziizenou jednim ziizovatelem, naopak Skolska pravnickd osoba, kterd je ziizena spolecné vice

ziizovateli, se zfizuje ziizovatelskou smlouvou. (Skolsky zakon)

2.2 Evidence déti, Zakii nebo studenti — Skolni matrika

Skolsky zakon zavedl v navaznosti na minulou praxi i legislativu ve kolstvi pojem
,,8kolni matrika®. Skolni matrikou nazyva tento zdkon evidenci déti, zaka a studentt Skol
a Skolskych zatfizeni. Povinnost vést Skolni matriku maji vSechny Skoly a Skolska zatizeni,
ktera jsou zatazena v rejstiiku skol. Oblast udaji ve Skolni matrice vymezuje § 28 skolského
zékona, formu a vedeni $kolni matriky pak upravuje vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci
$kol a kolskych zafizeni. Skolni matriku vedou §koly nebo $kolska zatizeni bud’ v listinné,

nebo elektronické podobg.

., Skolni matrika skoly podle povahy jeji ¢innosti obsahuje tyto udaje o ditéti, Zikovi

nebo studentovi:

a) jméno a prijmeni, rodné Cislo, popripadé datum narozeni, nebylo-li rodné cislo
ditéti, zZakovi nebo studentovi pridéleno, dale statni obcanstvi, misto narozeni

a misto trvalého pobytu, popiipadé misto pobytu na vizemi Ceské republiky podle
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9)

h)

druhu pobytu cizince nebo misto pobytu v zahranici, nepobyva-li dité, zik nebo
student na vizemi Ceské republiky,

udaje o predchozim vzdeélavani, véetné dosazeného stupné vzdelani,

obor, formu a délku vzdélavani, jde-li o stredni a vyssi odbornou skolu,

datum zahdjent vzdelavani ve Skole,

udaje o pritbéhu a vysledcich vzdélavani ve Skole, vyucovaci jazyk,

udaje o tom, zda je dité, zak nebo student zdravotné postizen, vcetné udaje o druhu
postizeni, nebo zdravotné znevyhodnén, popripadé udaj o tom, zda je dité, Zak nebo
student socialné znevyhodnén, pokud je skole tento udaj zakonnym zdstupcem ditéte
nebo nezletilého Zaka nebo zletilym Zdakem ci studentem poskytnut,

udaje o zdravotni zpiisobilosti ke vzdélavani a o zdravotnich obtizich, které by
mohly mit vliv na pribéh vzdélavani,

datum ukonceni vzdélavani ve skole; udaje o zkousce, jiz bylo vzdélavani ve stredni

nebo vyssi odborné skole ukonceno,

i) jméno a prijmeni zdkonného zdstupce, misto trvalého pobytu nebo bydlisté, pokud

nemd na uzemi Ceské republiky misto trvalého pobytu, a adresu pro dorucovani

pisemnosti, telefonické spojeni . (ustanoveni § 28 odst. 2 Skolského zakona)

Podobny vycet povinnych nalezitosti obsahuje zakon také pro skolni matriky Skolského

zafizeni.

,Skolni matrika Skolského zarizeni podle povahy jeho cinnosti obsahuje tyto tidaje

o ditéti, Zakovi nebo studentovi:

a) jméno a prijmeni, rodné cislo, popripadée datum narozeni, nebylo-li rodné cislo

b)

d)

ditéti, zdakovi nebo studentovi pridéleno, ddle statni obcanstvi a misto trvalého
pobytu, popripadé misto pobytu na tizemi Ceské republiky podle druhu pobytu
cizince nebo misto pobytu v zahranici, nepobyva-Ii dité, Zak nebo student na vizemi
Ceské republiky,

datum zahdjeni a ukonceni Skolské sluzby nebo vzdelavani,

udaje o zdravotni zpiisobilosti, popripadé o zdravotnich obtizich, které by mohly
mit vliv na poskytovani Skolské sluzby nebo vzdélavani,

udaje o tom, zda je dite, zdak nebo student zdravotné postizen, véetné udaje o druhu
postizeni, nebo zdravotné znevyhodnén, popripade udaj o tom, zda je dité, Zak nebo
student socialné znevyhodnén, pokud je skole tento udaj zakonnym zastupcem ditéte

nebo nezletilého Zdaka nebo zletilym Zakem ci studentem poskytnut,
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€)
f)

oznaceni skoly, v niz se dite, Zak nebo student vzdelava,

jmeéno a prijmeni zakonného zdstupce, misto trvalého pobytu nebo bydliste, pokud

nemd na uzemi Ceské republiky misto trvalého pobytu a adresu pro dorucovani

pisemnosti, telefonické spojeni . (ustanoveni § 28 odst. 3 Skolského zakona)

Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci $kol a Skolskych zatizeni urcuje rozsah

a formu vedeni $kolni matriky.

,Udaje o pritbéhu a vysledcich vzdélavani ditéte, Zdka nebo studenta ve Skolni matrice

Skoly obsahuji podle povahy cinnosti skoly:

a)

b)

d)

9)

h)

oznaceni ramcového vzdélavaciho programu a Skolniho vzdélavaciho programu,
podle nehoz se uskuteciiuje vzdeélavani ditéte nebo zaka, popripadeé oznaceni
akreditovaného vzdelavaciho programu, podle néhoz se uskuteciuje vzdeélavani
studenta,

oznaceni pravidel hodnoceni vysledkii vzdelavani Zakii a studentit platnych v dobé,
kdy je zakovi nebo studentovi v prislusné skole poskytovano vzdélavani,

oznaceni tiidy, oddéleni nebo studijni skupiny, do niz je dité, Zak nebo student
zarazen, a jméno a prijmeni tridniho ucitele, vedouciho oddeleni nebo vedouciho
ucitele studijni skupiny; jedna-li se o tridu, oddéleni nebo studijni skupinu
S upravenym vzdelavacim programem nebo s rozSirenou vyukou nékterych
predmetit nebo skupin predmeétii nebo tridu se sportovnim zamérenim, uvede se také
tato skutecnost,

nazvy prislusnych povinnych, nepovinnych, povinné volitelnych nebo volitelnych
predmeétu nebo jinych ucelenych casti uciva, popripadé zdjmovych utvaru, jména
a prijmeni jejich vyucujicich nebo vedoucich a udaje o hodnoceni vysledkii
vzdélavani zdaka nebo studenta v téchto predmétech, jinych ucelenych castech uciva
a zajmovych utvarech,

vychovna opatieni a hodnoceni chovani Zaka, pokud se chovani hodnoti,

pocet splnénych let povinné Skolni dochazky, pokud Zdk plni ve Skole povinnou
Skolni dochazku,

udaje o dochdzce do Skoly, prehled zameskanych vyucovacich hodin
a neomluvenych zameskanych vyucovacich hodin,

udaje o pripadném prestupu zZdika nebo studenta mezi Skolami nebo prerazeni

do jiné tridy nebo studijni skupiny skoly a
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¢

1) udaje o vydani vysvédceni, vyucniho listu nebo diplomu o absolutoriu*.

(ustanoveni § 1, vyhlasky ¢. 364/2005 Sb.)

Zaznam nebo zména né€kterého z udajii ve Skolni matrice se musi ucinit ihned po
rozhodné udalosti. Skoly a $kolské zafizeni jsou opravnény poskytovat idaje z dokumentace
a udaje ze Skolni matriky, pouze t€ém osobam, které prokazou sviij narok opravnénim, které je
stanoveno Skolskym nebo zvlastnim zdkonem. (Dandova, 2012)

Skolni matrika $koly a 8kolni matrika $kolského zafizeni slouzi jako soucast
informacniho systému Skoly nebo Skolského zafizeni, proto musi obsahovat zakladni data
o ditéti, zdkovi nebo studentovi. Zalezi na samotné Skole, zda vyuzije kompletniho rozsahu
ptipustnych dajii nebo zda povede jen nékteré z vySe uvedenych, které skutecné potiebuje
podle povahy své Cinnosti. Ze Skolni matriky se informace mohou vyuzivat napf. pro tisk
vysveédceni, tfidni vykazy, klasifikacni podklady, ale hlavné pro potteby statistického systému
skolstvi vedeném MSMT. (Hyblova, 2010)

Skolni matrika $koly nebo $kolského zatizeni obsahuje velice citlivé udaje a informace,
proto pfi jejich zpracovavani Skoly a Skolska zatizeni postupuji podle zakona ¢. 101/2000 Sb.
o ochrané¢ osobnich udaji. Tento zdkon ptedstavuje jakysi soubor prav a povinnosti pii

zpracovani osobnich dat.

2.3 Doklady o prijeti a pribéhu vzdélavani

Doklady o pfijiméani déti, zaka, studentii ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani jsou dal§im povinnym dokumentem S$koly, které musi mit feditel Skoly
k nahlédnuti obzvlasté pii kontrole. Podle Dandové (2012) se tyto dokumenty netykaji pouze
zakl a studentl studujicich na skole, ale napf. uchazec¢t, ktefi si podali ptihlasku ke studiu
na Skole, ale nebyli pfijati. Mize se zdat, ze jde o udaje identické s udaji zapisovanymi
do Skolni matriky, ale je nutn¢, aby tyto dokumenty byly vedeny oddé€lené od skolni matriky.
Mezi tyto dokumenty fadime zejména

» zadost o prijeti ke studiu,

» rozhodnuti feditele $koly o piijeti,

» posudky skolského poradenského zafizeni, které se tykaji zdravotniho postizeni

zaka nebo

» 1ékarské posudky o zdravotnim znevyhodnéni zaka.
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Skolsky zakon vyslovné nestanovuje formu téchto dokumentii, v praxi se vsak

osvédCuje pisemna forma.

Dale se mezi tyto dokumenty zahrnuji v§echny Zadosti a rozhodnuti feditele Skoly podle

ustanoveni § 165 odst. 2 skolského zakona.

2.4

>

YV V V VYV V vV V VYV V

vV Vv

pfefazeni zdka nebo studenta do vys§itho ro¢niku a povoleni individudlniho
vzdélavaciho planu,

piijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani a ukonceni predskolniho vzd€lavani,
odklad povinné skolni dochazky,

prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly,

ptijeti k zdkladnimu vzdélavani, ptestup zdka, prevedeni zdka do jiného
vzdélavaciho programu,

piijeti ke vzdélavani ve sttedni Skole, vyssi odborné Skole a v konzervatofi,

prestup, zména oboru vzdelani a prerusSeni vzdélavani,

opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochéazky,

snizeni nebo prominuti uplaty za vzdélavani a skolské sluzby,

podminéné vylouceni a vylou€eni zdka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského
zafizeni,

uznani dosazené¢ho vzdé¢lani,

povoleni a zruseni individualniho vzdélavani zaka. (Skolsky zakon)

Vzdélavaci programy

Systém kutikularnich dokumentt je vytvafen na dvou urovnich:

>
>

statni

Skolni.

Na statni urovni jsou to Narodni program vzdélavani a Rdmcové vzdélavaci programy.

Néarodni program vzdélavani (tzv. Bila kniha) byl zaveden Skolskym zdkonem v roce 2001.

Tento zékladni kurikuldrni dokument rozpracovava cile vzde€lavani a urcuje nutné prostiedky

Kjejich dosazeni a obsahy vzdélavani pro jednotlivé oblasti vzdélavani. Vzhledem

k zavaznosti a dulezitosti je Narodni program vzdélavani schvalovan Poslaneckou snémovnou

a senatem Parlamentu. Z narodniho programu vzdélavani vychdzeji ramcové vzdélavaci

programy, které jsou daldim dilezitym dokumentem $koly. Skolsky zakon upravuje obecné

vzdélavaci programy v ustanoveni § 4 az § 6 Skolského zakona.
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Ramcové vzdélavaci programy

Ramcové vzdélavaci programy jsou zavazné kurikularni dokumenty, které spadaji
do povinné dokumentace 3koly a jsou vydavany MSMT po projednani s p¥islusnymi
ministerstvy. Tyto programové dokumenty jsou zpracovany pro jednotlivé obory vzdélani
a umoziuji tak vzajemnou propojenost vzdélavaciho obsahu na urovni témat. U¢ivo je zde
chiapano jako prostiedek k osvojeni ocekavanych vystupil, které vytvateji predpoklady
k a¢innému a komplexnimu vyuzivani ziskanych schopnosti a dovednosti na trovni kli¢ovych
kompetenci. Vychazi z nové strategie vzdélavani, kterd zduraziuje klicové kompetence, jejich
propojenost se vzdélavacim obsahem a také uplatnéni ziskanych védomosti a dovednosti
Vv praktickém Zivoté. Dale vychdzeji z koncepce celoZivotniho uéeni, podporuji pedagogickou

autonomii Skol a profesni odpovédnost ucitelti za vysledky vzdélani.

Rémcové vzdélavaci programy definuji zejména konkrétni cile, formy, délku a povinny
obsah vzdé¢lavani, a to vSeobecného nebo odborného zaméieni daného oboru vzdélani,
podminky pro jeho uskutecfiovani a profesni profil absolventa oboru vzdélani. Nezbytnou
soucast tvofi podminky pro vzdélavani zakd se specialnimi vzdélavacimi potifebami,
podminky materialni, persondlni, organiza¢ni ale i podminky bezpec¢nosti a oChrany zdravi.

(Hyblova, 2010)
., Ramcové vzdeélavaci programy musi odpovidat nejnovéjsim poznatkiim:

a) vednich disciplin, jejichz zaklady a praktické vyuziti ma vzdeélavani zprostredkovat,
b) pedagogiky a psychologie o ucinnych metodach a organizacnim usporadani
vzdelavani primérené veku a rozvoji vzdeélavaného “.

(ustanoveni § 4, odst. 2, Skolského zakona)

Kompetence pak chapeme jako souhrn védomosti, schopnosti, dovednosti, postoji
a hodnot dilezitych pro osobni rozvoj a uplatnéni kazdého c¢lena spoleCnosti. Mezi
kompetence fadime:
» kompetence k uceni,
kompetence k feSeni problémd,
kompetence komunikativni,
kompetence socialni a personalni,
kompetence obcanské,
kompetence pracovni. (RVP ZV, 2010)

vV V. VYV V V
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Réamcovy vzdélavaci program je zavaznym dokumentem, na zakladé n¢hoz si Skola
nebo Skolské zafizeni zpracovava své vlastni Skolni vzdélavaci programy v piislusSném oboru
vzdélani pro absolventy odpovidajicich Skolnich vzdélavacich programli Skol vSech
ziizovatelll. Cilem je zejména dosahnout harmonizace standardi a vziajemného uznavani

certifikata.

Skolni vzdélavaci programy

Skolni vzdélavaci program musi respektovat rimcovy vzdélavaci program a byt s nim
ve vzajemném souladu. Podle téchto vzdélavacich programl se pak uskutec¢iiuje vzdélavani
Vv konkrétni Skole, a které Skoly ur¢i dle svych cilti a potieb, pozadavku regionu, zaku,
studentu a jejich zakonnych zastupct a nesou za né plnou odpovédnost. Obsah ve Skolnim
vzdélavacim programu miize byt sestaven do predméti, ale i do jinych ucelenych ¢asti,
napiiklad modult. Skolni vzd&lavaci program pro vzdélavani ve Skolském zafizeni

zpracovava skolské zatizeni. Povinné nalezitosti Skolniho vzdélavaciho programu jsou:

identifika¢ni tidaje

charakteristika skoly

charakteristika skolniho vzdélavaciho programu
ucebni plan

ucebni osnovy

YV V V VYV V V

hodnoceni zaku a autoevaluace skoly.

Dle ustanoveni § 5 Skolského zakona se Skolni vzdélavaci programy odliSuji podle toho,
zda byl vydan pro vzdélavani ramcovy vzdélavaci program ¢i zda nebyl vydan ramcovy
vzdélavaci program. Pro Skolni vzdélavaci program, vydany na zdklad¢ rdmcového
vzdélavaciho programu, zadné povinné nalezitosti stanoveny nejsou, pouze se uvadi, ze musi
byt stimto ramcovym vzd€lavacim programem ve shod€. Jednotlivé obsahové nalezitosti
Skolniho vzdélavaciho programu pak plynou ze zisad pro tvorbu Skolnich vzdélavacich
programt, které jsou obsazeny v pfislusném ramcovém vzdélavacim programu. (Dandova,
2012)

Existuji vSak také Skolni vzdélavaci programy, pro néz ramcovy vzdélavaci program
vydan neni, Vtéch se pak stanovi zejména konkrétni cile, délka, forma, povinny obsah
vzdélavani, casovy plan, podminky pro pfijimani uchazecli, pribéhu a ukoncovani
vzdélavani, dale pak podminky pro vzdélavani zakl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami

a oznaceni dokladu o ukonceném vzdé€lani, pokud bude vydavan. Také si urci materidlni,
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personalni a ekonomické podminky jako i podminky bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi,
podle nichz se vzdélavani uskuteciiuje. (Soucek, 2009)

Tyto obsahové nalezitosti jsou do zna¢né miry podobné jako obsahové nalezitosti
ramcového vzdélavaciho programu, ale mély by byt naplnény konkrétnéjSim zpiisobem podle

situace, potieb a prilezitosti dané Skoly nebo Skolského zatfizeni. (Dandova, 2012)

., Skolni vzdélavact program vydava reditel skoly nebo skolského zarizeni po projedndni
se Skolskou radou, kterd se vyjadiuje i k realizaci vzdélavani podle tohoto programu. Skolni
vzdélavaci program musi byt zpristupnén verejnosti, aby kazdy Zak, jeho rodice ¢i zdkonni
zastupci, uchazec¢ o vzdelavani na dané Skole, pripadné dalsi zdjemci méli moznost seznamit
se s obsahem programu. Do Skolniho vzdélavaciho programu miize kazdy nahlizet a porizovat
Si Z néj opisy a vypisy nebo za cenu v misté obvyklou miize obdrzet jeho kopii. Soulad skolniho
vzdelavaciho programu s ramcovym vzdélavacim programem a s dalsimi poZadavky
stanovenymi Skolskym zdakonem i jinymi pravnimi predpisy posuzuje v ramci své inspekcni

cinnosti Ceska Skolni inspekce . (Sougek, 2009, s. 220)

2.5 Vyroc¢ni zprava o ¢innosti Skoly

Driive feditelé Skol zpracovavali vyro¢ni zpravu o ¢innosti $koly a zaroven vyroéni
zpravu o hospodareni $koly. S novym $kolskym zakonem se jim tak usnadnila prace a od roku
2005 zpracovavaji pouze jednu vyro¢ni zpravu. ,,Na zdaklade § 10 odst. 3 Skolského zdakona Ize
dovodit, Ze se tato povinnost tyka pouze zakladnich, strednich a vyssich odbornych skol, tedy
skol, které poskytuji vzdelavani vedouci k dosazeni urcitého stupné vzdeélani. Povinnost
zpracovavat vyrocni zpravu o cinnosti Skoly nemaji Feditelé materskych, zakladnich
umeéleckych a jazykovych Skol, stejné jako reditelé Skolskych zarizeni*. (Kofinkova a kol.,
2010, s. 88)

Vyroéni zpravu podle ustanoveni § 168 Skolského zdkona schvaluje Skolska rada.
Vyro¢ni zprava o ¢innosti Skoly se zpracovava za obdobi ptredchéazejiciho Skolniho roku a
do 15. fijna se predklada skolské radé ke schvaleni. Po schvaleni Skolskou radou ji zasila
feditel Skoly do 14 dnl zfizovateli a zvefejni ji na pfistupném misté ve Skole. (Dandova,
2012)

Obsah vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly stanovuje § 7 vyhlasky ¢. 15/2005 Sb., kterou se
stanovi nalezitosti dlouhodobych zamért, vyro¢nich zprav a vlastniho hodnoceni skoly. Podle

této vyhlasky vyro¢ni zprava o ¢innosti skoly obsahuje:
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zakladni udaje o skole
piehled obort vzdélani, které skola vyucuje, a jsou zatazeny ve Skolském rejstiiku,

piehled pracovniki skoly,

Y V V VY

udaje o pfijimacim fizeni nebo o zapisu k povinné Skolni dochdzce a nésledném

ptijeti do Skoly,

A\

udaje o vysledcich vzdélavani zakt podle cili stanovenych Skolnimi vzdélavacimi
programy a podle poskytovaného stupné vzdélani vcetné vysledki zavérecnych
zkousek, maturitnich zkousek a absolutorii,

udaje o dal$im vzdélavani pedagogickych pracovnik,

udaje o aktivitach a prezentaci $koly na vefejnosti,

tdaje o vysledcich inspekéni &innosti provedené Ceskou kolni inspekci,

zakladni udaje o hospodateni skoly. (vyhlaska ¢. 15/2005 Sb.)

YV V V VY

Aby vyro¢ni zprava méla dostatecnou kvalitu a plnila svij Gcel, musi spliovat jesté
dalsi kritéria, ktera nejsou stanovena pravnimi piedpisy, ale odpovidaji obecnym pozadavkiim
na fizeni Skoly.

» Vyro¢ni zprava by méla byt rozdélena na kapitoly, pro snadnou orientaci a méla by

byt Vv tisténé i elektronické podobé a vyveésena na internetovych strankach skoly.
Tisténa verze by méla byt svazana a mit piehlednou grafickou Gpravou.

» Ke zpravé mtzou byt ptidany tabulky a obrazky s rozsifujicimi udaji o Skolnich
aktivitach.

» Na tvorbé zpravy by se méli podilet i dalsi pracovnici skoly a udaje do zpravy by
mély byt shromazd’ovany prubézné ve Skolnim roce. Zavery a vystupy z vyro¢ni
zpravy by mély byt projednény s pedagogickymi pracovniky skoly.

» Vyroéni zprava by méla pojednavat o zméndch, ke kterym doslo b&hem
zpracované¢ho obdobi, a udaje zni, by mély slouzit k vypracovani vlastniho

hodnoceni skoly. (Soucek, 2009)

Dftive se mezi povinnou dokumentaci krom¢ vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly fadila také
zprava z vlastniho hodnoceni $koly. Novela skolského zakona od 1. ledna 2012 zrusila
povinnost zpracovavat zprdvu o vlastnim hodnoceni Skoly a ztohoto divodu jiz nadéle
neslouzi jako podklad pro hodnoceni $koly Ceskou $kolni inspekci. Zprava o vlastnim
hodnoceni skoly slouZi pouze jako vychodisko pro zpracovani vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly

a neni tedy soucasti povinné dokumentace skol a Skolskych zatizeni.
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Hodnoceni skoly je dvojiho druhu:

» vlastni hodnoceni Skoly (autoevaluace) a

> hodnoceni §koly provadéné Ceskou kolni inspekeci.

Hodnoceni vzdélavani ve Skolskych zafizenich vykonava Ceska $kolni inspekce,
Skolsk4 zafizeni nemaji povinnost zpracovavat vlastni hodnoceni. Hodnoceni vzdélavaci
soustavy Vv ramci kraje ma na starost krajsky tfad a hodnoceni vzd&lavaci soustavy Ceské
republiky provadi MSMT a CSI. Hodnoceni §koly a §kolského zafizeni mize provadét také
jejich zrizovatel, je ale pozadovano, aby kritéria, podle nichz bude Skolu nebo Skolské

zatizeni hodnotit, byla doptedu vetejné znama. (Skolsky zakon)

2.6 Tridni kniha

Dalsim dulezitym dokumentem, ktery spada do povinné dokumentace, je téidni kniha.
Asi kazdy z nas se s ni n¢kdy setkal at’ uz jako zak nebo jako pedagog, v praxi bézn¢ uzivame
slovo ,tiidnice*. Skoly ji mohou vést bud’ v:

»  listinné nebo

» elektronické podobe.

V navaznosti na vyuku podle Skolnich vzdé€lavacich programt vznikla nova podoba
tiidnich knih. Ze zdkona vyplyva, ze kazda skola je povinna vést tfidni knihu, ve které maji
byt prikazné informace o poskytovaném vzdé&lavani a jeho priibdhu. Skolsky zédkon ani Zadny
jiny piedpis nic bliz§tho o obsahovych nalezitostech tfidnich knih nestanovuje, proto forma
tohoto dokumentu je pro Skoly nezdvaznd. Pokud si Skola nevybere Zadny z nabizenych
dokumentdi, miiZze si vytvofit 1 vlastni tfidni knihu, kterd bude nejvice vyhovovat jejim
specifickym pozadavkim. Je pln€ v kompetenci $kol, zda vyuZziji nabizenou podobu tiidnich
knih nebo se jimi budou pouze inspirovat k vytvofeni své vlastni knihy. Zaznam o prub&hu
vyucovani je ptizptisoben potiebam vyuky podle skolnich vzd€lavacich programt, ucitelé tak
mohou piehledné zapisovat rozvoj dovednosti zakii a zachytit vyuku, kterd bude smétovat
k ocekavanym vystupim a k utvafeni klicovych kompetenci zakt. Zapisy by se mély
pofizovat pribézné, mély by byt vystizné a poskytovat co nejjednodussi piehled o zptsobu
vyuky jak ucitelim, vedeni Skoly tak i1 kontrolnim institucim. Do tfidnich knih se
zaznamenavaji 1 jiné organizacni formy vyuky — projekty, kurzy, rizné akce Skoly, které
mohou  poslouzit pii  zavérecném  hodnoceni tfidy v daném Skolnim  roce.
(http://lwww.msmt.cz/vzdelavani/nove-tridni-knihy-a-dalsi-skolske-dokumenty-pro-
zakladni?highlightWords=t%C5%99%C3%ADdn%C3%AD+knihy)
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Ttidni ucitel, ktery ma drzet dohled nad tfidni knihou, ji musi pravideln¢ kontrolovat
a jednou za tyden provést dokonalejsi kontrolu zéapisi, poptipad¢ zajistit doplnéni chybéjicich
informaci. Ttidni ucitel vypliiuje prvni a druhou stranu, kam =zapiSe cislo a nazev
vzdélavaciho programu, podle kterého Skola vyucuje, dile potom oznaceni tfidy, seznam
zakl, nazvy volitelnych a nepovinnych predméti. Béhem Skolniho roku cisluje tydny a
do uplynulych tydnii potom zapisuje absenci zaki. Dulezity je také zplisob zapisu oducenych
hodin. Kazdéa vyucovaci hodina musi byt zapsana podle rozvrhu hodin, charakteristika uciva
musi byt strucnd, vystizna a byt ve shod¢ s tematickym planem. Pti zépisu délenych hodin, se
policka v tfidni knize pili nebo se voli jiny zplsob zapisu. Vyména hodin se zapisuje tak, ze
se ob& hodiny V tiidni knize objevi tam, kde skute¢n¢ byly oduceny. Do tiidni knihy musi
vyucujici zaznamenat kazdou neptitomnost zaka. Nepiitomnost se nezaznamenava, je-li zak
ve Skolském zatizeni nebo v nemocnici. TFidni ucitel si poznamena jméno tohoto zaka, misto
pobytu a dobu nepfitomnosti zaka do poznadmek, kam zapisuje i pozdni pfichody zakda.

(Soucek, 2009)

Elektronicka tridni kniha

S tifidni knihou vV elektronické podob& pracuji ucitelé na desitkach zakladnich
i stiednich $kol v CR. Elektronicka podoba t¥idni knihy umoZiuje plné nahradit listinnou
formu. Ucitelé do ni zapisuji probranou latku v jednotlivych hodinach, dochazku, absenci
zaki a vSe ostatni co se tyka vyucovaciho procesu.
Elektronicka tfidni kniha byla navrzena tak, aby Setfila Cas a energii uciteli. Mezi jeji
silné stranky se tadi to, ze:
» snizuje riziko ztraty a Gprav zaznami — ucitelé tak nemuseji mit strach, co se déje
s tiidni knihou a informacemi, které v ni jsou obsazeny,
» zjednodusuje vykaznictvi — stiskem jednoho tlacditka seéte pocet oducenych hodin
za pololeti nebo Skolni rok, také pocty hodin jednotlivych zaki a dalsi,
» Setfi ¢as — ve smyslu zjednoduseni a rychlej$iho procesu zapisu jednotlivych
sledovanych udajt.
Mezi hlavni funkce elektronické tfidni knihy patfi:
»  zapis predmétl a uciva,
» zapis absence,
» zapis hospitace a inspekce,
>

ptehled zamesSkanych hodin zak,

20



ptehled zameSkanych hodin v pfedmétech,
tisk vSech prehledu jako v klasické tfidni knize,

pro rodice piistup online k absenci ve vyuce,

Y V V VY

pro rodi¢e moznost nastaveni posilani upozornéni o absenci zaka e-mailem.

(http://www.etridnice.cz/elektronicka-tridni-kniha/)

r ~r

2.7 Skolni ¥ad, vnitiéni ¥ad, rozvrh vyudovacich hodin

Podle Solfronka (2006) je skolni fad od nepaméti povazovan za nedilnou a nezbytnou
cast c¢innosti Skoly. Terminem Skolni fad se oznacuje zpravidla celospolecenskd norma
pozadavkl na provoz $koly (predevsim na chovani zaka, uciteld a personalu), dale popisuje
systém Skoly samé vcetné uceni, vnitintho provozu, chovéani ucastniki vzdélavaciho
a vychovného procesu.

Skolni tad, vnitini f4d a rozvrh vyudovacich hodin musi mit feditel $koly také
k dispozici vzdy a za vSech okolnosti. Dle § 30 skolského zakona ma feditel skoly povinnost
vydat Skolni fad a teditel Skolského zafizeni vnitini fad, 1isi se pouze podle toho, kdo je

vydava, jinak obsahové jsou shodné.

Skolni ¥4d a vnitini ¥ad upravuje:

» podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zakt a studenti a jejich zakonnych
zastupcii ve Skole nebo Skolském zatizeni a podrobnosti o pravidlech vzajemnych
vztahli s pedagogickymi pracovniky,

» provoz a vnitini rezim skoly nebo skolského zatizeni,

» podminky pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zakli nebo studentt
a jejich ochrany pied socialné patologickymi jevy a pied projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili a rovnéz i

» podminky zachazeni s majetkem $koly nebo Skolského zafizeni ze strany déti, zakt

nebo studentt. (ustanoveni § 30 Skolského zakona)

Tento Skolni fad nebo vnitini fad vyvési feditel na ptistupném misté v budové skoly
nebo Skolského zafizeni. Pouci a seznami S nim zaméstnance, zaky a studenty Skoly nebo
Skolského zafizeni a informuje o ném také zdkonné zastupce nezletilych déti a zaku.

(Dandova, 2012)
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Podle zakona Skolni 4d obsahuje rovnéZz pravidla pro hodnoceni vysledkli vzdélavani
zakl a studentl, ktera jsou jeho nezbytnou soucasti, kazda skola si je vytvaii samostatné.
Skolni fad slouzi vSem ucastnikii podilejicim se na kolnim Zivoté, proto by mél byt
srozumitelny, zapamatovatelny a nemél by obsahovat zadné piebyte¢né informace.

Jak uvadi Soucek, doporucuje se rozd¢€lit Skolni fad na tyto tfi Casti:

1. Prava a povinnosti zakt

2. Provoz a vnitini rezim Skoly

3. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi. (Soucek, 2009)

1.  Prava a povinnosti zaki
V této skupiné prav a povinnosti se doporucuje zahrnout naptiklad:
Prava zaki
> prava zaka, kterd jsou zakotvena v Umluvé o pravech ditdte a prava stanovena
ve Skolském zakoné,
» pravo na pristup k informacim, podporujicim rozvoj Zaka zejména K zaznamum
o prub&hu a vysledcich vzdélavani zaka,
» pravo vytvaret samospravné organy a prostfednictvim nich se obracet na feditele
Skoly,
» pravo na vyjadreni vlastniho nazoru zaka v zaleZitostech tykajicich se vzdélavani,
» pravo zacastiovat se akci potadanych skolou a pravo na poradenskou pomoc $koly,
Povinnosti zaki
» tadna dochazka do skoly,
chovat se ve Skole slusn€ v ramci obecné platnych spolecenskych pravidel,
vyvarovani se hrubého slovniho jednani nebo fyzickych utokii na ostatni zaky,

byt ve skole Cisté a piiméfené obleen,

Y V V VY

neopoustet bez dozoru nebo svoleni pedagoga Skolni budovu a dalsi.

V ptiloze ¢. 1 ptikladdm pro nazornou ukazku skolni tad, ktery upravuje povinnosti
a prava zakd, ale také rodicu a ucitelt.
2.  Provoz a vnitfni rezim Skoly

Tato ¢ast skolniho fadu by méla obsahovat tii kapitoly:

Dochazka do Skoly

» povinnost zaka dochazet do Skoly pravidelng, v¢as, podle rozvrhu a ucastnit se akci

poradanych skolou v ramci povinného vyucovani,
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>
>

zpusob omlouvani zdkovy nepfitomnosti ve vyucovani Z nepiedvidanych divodd,
zpusob uvoliiovani zaka z vyucovani z pfedem znamych diivodd, kdo mtize zaka

uvolnit a jak ma byt o to pozadano.

Zachazeni s u¢ebnicemi, $kolnimi potiebami a Skolnim majetkem

>

>

pravo zaka vyuzivat zafizeni Skoly, pomicky a ucebnice v souvislosti s vyukou
a povinnosti fidit se pfi tom pokyny pedagogt,

povinnost zaka zachazet s uCebnicemi a Skolnimi potfebami Setrn€¢, udrzovat své
misto, tfidu a ostatni prostory v Cistoté¢ a potfadku a chranit majetek pred
poskozenim,

vyzadovani odpovidajici ndhrady za Zdkem svévoln¢ poSkozeny majetek Skoly.

Vnitini rezim Skoly

>

jakym zpiisobem jsou ulozeny osobni véci zakd a jak jsou zabezpeceny proti
zcizeni a kde se zéci prevlékaji, ptipadné pfezouvaji,

kde se Zaci mohou voln€ zdrZovat a kde je to bez dozoru zakézano a kde a jakym
zpusobem mohou zZaci travit prestavky

jakym zplisobem je ve Skole vykonavan pedagogicky dozor.

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi

V poslednim oddile Skolniho fadu by se mély uvadét napt.:

>
>

sdéleni zaklim, Ze jsou povinni chranit si své zdravi a zdravi svych spoluzakd,
zdkaz noSeni, drzeni, distribuce a zneuzivani navykovych latek, vcetné
alkoholickych ndpojl, zadkaz koufeni v aredlu Skoly a upozornéni na sankce
Vv ptipad¢ poruSeni tohoto nafizeni,

nevhodnost noSeni cennych predméth a vétsiho obnosu penéz do Skoly,

povinnost ihned hlésit vyucujicimu, pfipadné jinému pedagogovi nebo vedeni Skoly

ptipadny uraz nebo nevolnost. (Soucek, 2009)

Rozvrh vyuéovacich hodin

Rozvrh hodin se tadi také mezi povinnou dokumentaci skol. Obsah a formu tohoto

dokumentu vSak zakon nestanovuje. Pouze pro zdkladni Skoly je podoba rozvrhu ¢astecné
uréena vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb. o zékladnim vzdélavani a nékterych

naleZitostech plnéni povinné Skolni dochazky.

Tato vyhlaska stanovi, ze vyu¢ovani nesmi za¢inat diive nez v 7 hodin, zpravidla zac¢ina

v 8 hodin a kon¢it musi nejpozd&ji do 17 hodin. Reditel umozni zakéim vstup do budovy $koly
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nejméné 20 minut pred zadatkem vyuéovani a mezi dopoledni a odpoledni vyukou. Zaci
mohou mit v dopolednim vyucovani nejvice 6 hodin a stejné tak v odpolednim vyucovani 6
hodin. Skolni vzdélavaci program stanovi podet vyucovacich hodin tydné v jednotlivych
roCnicich a predmétech. Prestavky mezi jednotlivymi hodinami museji byt nejméné
desetiminutové. Zpravidla po druhé vyucovaci hodin€ v dopolednim vyu€ovani je nejméné 15
minutova piestdvka. Prestavka mezi dopolednim a odpolednim vyucovanim je nejméné 50

minut. (vyhlagka &. 48/2005 Sb.)

Rozvrh hodin slouzi nejen pro orientaci zakt a uciteld, ale i pro stanoveni suplovani za
neptitomné vyucujici. Zpravidla se sestavuje na zacatku Skolniho roku pro jednotlivé tiidy.
Dnes jiz existuji rizné programy pro tvorbu rozvrhii, které usnadiuji a urychluji préci
pedagogickym pracovnikim. Rozvrh hodin se vyvésuje do kazdé tiidy a alesponl jeden vytisk

by mél byt ve sborovné nebo v feditelné skoly.

2.8 Zaznamy z pedagogickych rad

Zaznamy z pedagogickych rad jsou dalSim dilezitym dokumentem Skoly. Kromé
pedagogické rady Skolsky zakon jesté uvadi dva pojmy, které si také vysvétlime. Jsou jimi
rada a Skolska rada. Odlisuji se podle toho, na jaké oblasti Se v ramci skoly zamétuji. Rada se
zabyva spiSe zalezitostmi, které se tykaji hospodareni s majetkem a financemi kdezto Skolska

rada se vyjadiuje vice k oblastem vzdélavani.

Pedagogicka rada

Povinnosti feditele kazdé skoly je, zfidit pedagogickou radu, kterd se sklada ze vSech
pedagogickych pracovnikii dané Skoly. Pedagogicka rada podle § 164 odst. 2 Skolského
zakona slouzi fediteli jako jeho poradni organ, se kterym projednava rizné otazky tykajici se
prospéchu a chovani zaku, kdzeniskych ptestupkti, Skolniho vzd€lavaciho programu a jeho
zmén nebo zaleZitosti $kolniho ¥adu, vyroéni zpravy o &innosti $koly. Reditel $koly poté pii
svém rozhodovani k ndzorim a navrhlim pedagogické rady piihlédne.

O vsech jednanich pedagogické rady se musi pofizovat zaznamy, vedené v listinné nebo
elektronické podobé. V ptipadé¢ elektronické verze se doporucuje zapis vytisknout, z divodu
toho, ze soucasti by mél byt také seznam vsech piritomnych, kteti by méli zapis podepsat jako
doklad toho, ze ho cetli. Podstatné je, aby byl zapis z pedagogické rady podepsan feditelem
Skoly, protoze on s definitivni platnosti rozhoduje o vSech namétech vzeSlych z jednéni.

(Sougek, 2009)
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Rada
Postaveni a ukoly rady podrobné popisuje § 132 Skolského zakona. Hlavnim zamérem
rady je dbat na zachovavani ucelu, pro ktery byla Skolskd pravnicka osoba ziizena a dbat

na fadné hospodarteni s jejim majetkem, véetné finanénich prostredkti. Déle rada:

» schvaluje skolni vzdélavaci programy $kol a Skolskych zatizeni,

» schvaluje rozpocet Skolské pravnické osoby a jeho zmény, stfednédoby vyhled
jejiho financovani a ro¢ni tcetni zavérku,

» schvaluje jednaci fad rady, vnitini mzdovy pfedpis a organizac¢ni fad Skolské
pravnické osoby,

» projednava navrhy zmén zfizovaci listiny.

Rada ma nejméné 3 a nejvyse 15 ¢lend, jejich pocet urci zfizovatel ve zfizovaci listiné
Skolské pravnické osoby, ktery zaroven jmenuje a odvolava ¢leny rady. Funkéni obdobi ¢lena
rady je na 5 let a zasedani se kond nejméné dvakrat ro¢né. (ustanoveni § 132 Skolského

zakona)

Skolska rada

Postaveni a funkce Skolské rady podrobné popisuje § 167 a 168 Skolského zékona.
Ustanoveni § 167 tohoto zdkona stanovi, ze Skolska rada se zfizuje pii vSech zakladnich,
sttednich a vySSich odbornych Skoldch. Hlavnim ucelem Skolské rady je umoznit podil
na spravé Skoly zdkonnym zastupcim nezletilych zdka, zletilym zdkim a studentim,
pedagogickym pracovniktim, zfizovateli a dal§im osobam. Skolskou radu zfizuje zfizovatel,
ktery stanovi pocet jejich Clent a vyda jeji volebni fad. Ttetinu ¢lent Skolské rady jmenuje
zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zaka a zletili Zaci a studenti a tietinu voli
pedagogiéti pracovnici $koly. Clenem $kolské rady se nemuize stat feditel $koly. Clen $kolské
rady mize vykonavat svou funkci tfi roky. Skolska rada obvykle zaseda dvakrat az &tyfikrat
rocn¢ a mezi jeji ukoly patii napt.:

» vyjadfovani se k navrhim skolnich vzdélavacich programi a K jejich naslednému

uskute¢novani,

» schvalovani vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly,

A\

projednani inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekce,

» podava navrh na odvolani feditele. (ustanoveni § 167 a 168 skolského zakona)

25



2.9 Kniha urazi a zaznamy o urazech déti, zaku a studenti

Skoly a $kolska zafizeni jako instituce poskytujici vychovu a vzdélavani déti, zaka
a studentll, maji fadu povinnosti v rdmci bezpecnosti a ochrany zdravi. Tyto povinnosti
vyplyvaji z pracovnépravnich, bezpecnostnich a hygienickych predpisi MSMT, véetné
doby. Zvlasté pak ve Skolstvi, je nutné fidit se vSemi pokyny, neporuSovat pravidla a fadné
prosetfit vSechny podnéty aby se v co nejvice piipadech zabranilo kritickym situacim, které
by mohly mit za pfi¢inu psychickou ¢i fyzickou ujmu svéfeného ditéte. Ucitel, je povinen
seznamit se s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, které souviseji s jeho praci a také ji
do jist¢ miry ovliviiuji. Ucitel vykonava pedagogicky dozor nad zéky pti vSech ¢innostech,
které souviseji s vychovou a vzdélavanim, vytvaii podminky pro ochranu zdravi a bezpecnost
zakl vcetné kontroly jejich dodrzovani a kromé toho, také vychovava zéky k dodrzovani
hygienickych, dopravnich, pozarnich a jinych pfedpisi a pokynl souvisejicich s ochranou
zdravi ve Skolach. (Novakova, 2007)

Pravnim podkladem pro knihu Grazii a zdznamy o Urazech déti, zakt a studentt je ¢l. 22
a cClanek 23 Metodického pokynu k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zakh
a studentii ve $kolach a $kolskych zafizenich zfizovanych MSMT, ktery byl vydan dne 22.
prosince 2005.

Vymezeni toho, co mizeme povazovat za uraz a co nikoliv uvadi Metodicky pokyn:
LUrazem Zdkii je vraz, ktery se stal Zdkim pri vzdélavani nebo s nim piimo souvisejicich
cinnostech a pri poskytovani Skolskych sluzeb. Jedna se tedy zejména o urazy Zdku
na vychazkach, vyletech, zdjezdech, putovanich, exkurzich, pri koupani, pri vyuce plavani
a lyzarském vycviku, sportovnich a turistickych kurzech, zahranicnich vyletech, pri ucasti
na soutézich a prehlidkich. Urazem Zdkii neni viraz, ktery se Zdkiim stane na cesté do Skoly
a zpét, nebo na cesté na misto nebo cestou zpét, jez bylo urceno jako shromazdisté mimo
prostory Skoly pri akcich konanych mimo skolu®. (¢l. 21, odst. 1 a 2, Metodického pokynu
Kk zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi déti, zaka a studentl ve Skolach a Skolskych
zafizenich zfizovanych MSMT)

Zakladem pro evidovani Skolni absence zakl pro Skolni uraz je kniha Grazli a zdznam

0 urazu.
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Kniha drazi

Podle ustanoveni § 1 vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., o evidenci trazii déti, zakt a studenta se
V knize razl eviduji vSechny Skolni trazy, ke kterym doSlo pfi vzdélavani a s nim pfimo
souvisejicich ¢innostech a pfi poskytovani Skolskych sluzeb, a to nejpozdé€ji do 24 hodin
od okamziku, kdy se Skola nebo Skolské zafizeni o urazu dozvi. Vyhlaska ptedepisuje

1 povinné udaje, které musi byt obsahem knihy trazi:

potadové Cislo urazu,

jméno, popifipad¢ jména, piijmeni a datum narozeni zranéného,

popis urazu,

popis udalosti, pii které k tirazu doslo, v€etn€ udaje o datu a mist¢ udalosti,

zda a kym byl Graz oSetien,

VvV V.V V V VY

podpis zaméstnance pravnické osoby vykonavajici Cinnost Skoly nebo skolského
zafizeni, ktery provedl zapis do knihy urazi,
» dalsi udaje, pokud jsou potiebné k sepsani zaznamu o urazu.

(ustanoveni § 1 vyhlasky ¢. 64/2005 Sb.)

Zaznam o urazu

Zaznam o urazu je dulezitym dokladem, prokazujicim vznik tGrazu a okolnosti, za
kterych k nému doslo. Je nastrojem, kterym se urcuji napravna a preventivni opatieni a jejich
kontrola. Slouzi jak pro evidenci, statistiku a rozbory skolni urazovosti tak i pro preventivni
opatteni §ir$iho rozsahu. Pro ucitele nebo ptislusného pedagogického pracovnika povéteného
dozorem nad zaky je v dobé urazu jednim z podstatnych dikazi, podle kterych je mozno
posoudit, do jaké miry mohl nebezpecné situaci celit. Zaznam o Grazu se vyhotovi na predem
uréeny formulaf, mél by byt sepsan po fadném vysetieni pii¢in a bezprostfedné po trazu.

(Dandova, 2012)

Zaznam o urazu vyhotovuje $kola nebo skolské zatizeni jedna-li se o:

» uraz, jehoz dusledkem byla nepiitomnost ditéte, zaka nebo studenta ve Skole nebo
Skolském zafizeni,

» smrtelny uraz (takové posSkozeni zdravi, které zptsobilo smrt po Urazu nebo
na jehoz nasledky zak zemtel nejpozdéji do jednoho roku od vzniku trazu.

(ustanoveni § 2 vyhlasky ¢. 64/2005 Sb.)
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Hlaseni o urazu

Vyhlaska stanovuje, komu se podava hlaseni o trazu.

>

O trazu nezletilého zaka poda skola nebo skolské zatizeni bez zbytecného odkladu
hlaSeni jeho zdkonnému zéstupci.

NasveédCuji-li zjisténé skute¢nosti tomu, Ze v souvislosti s urazem byl spachan
trestny Cin nebo prestupek, nebo jedna-li se o smrtelny uraz, podd Skola nebo
Skolské zatizeni bez zbyte¢ného odkladu hladseni mistné pfislusnému utvaru Policie
Ceské republiky.

O turazu poda Skola nebo Skolské zatfizeni bez zbyte€ného odkladu hlaSeni
pojistovng, u které je Skola nebo Skolské zafizeni pojiSténo pro piipad své
odpovédnosti za Skodu vzniklou na Zivoté a zdravi zak, pokud Skola nebo Skolské
zafizeni ma takové pojisténi sjednéno.

Skola nebo $kolské zafizeni bez zbyteéného odkladu poda hldseni o urazu také
piislusnému inspektoratu bezpecCnosti prace, popiipadé piisluSnému obvodnimu
banskému ufadu, pokud k urazu doSlo pfi praktickém vyucovani zaka stfednich
kol nebo pii praktické ptiprave studentli vyssich odbornych skol.

(ustanoveni § 3 vyhlasky ¢. 64/2005 Sb.)

Zasilani zaznamu o urazu

Skoly a Skolska zatizeni pojistuji vSechny své zaky pro ptipad urazu. Zaznam o Urazu

zasila Skola nebo Skolské zatizeni za uplynuly kalendaini mésic, nejpozdéji do patého dne

nasledujiciho mésice:

>
>
>

ziizovateli,
zdravotni pojistovné zéka a

pfislusnému inspektoratu Ceské skolni inspekce.

V piipadé smrtelného trazu, zasila $kola nebo $kolské zafizeni zaznam o trazu do 5

pracovnich dnli po podani hlaseni:

>

>
>
>

ziizovatelli,
zdravotni pojistovné zéka,
piislusnému inspektoratu Ceské Skolni inspekce a

mistné p¥islusnému utvaru Policie Ceské republiky. (vyhlagka &. 64/2005 Sb.)
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2.10 Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekc¢ni
Zpravy

V ramci této dokumentace se jedna piedevsim o zaznamy z kontrol, provadénych

Ceskou skolni inspekci.

Ceské $kolni inspekce (dale jen CSI) je podle § 173 8kolského zakona spravni uiad
s celostatni piisobnosti, ktery je organizacni slozkou statu a Gcetni jednotkou. Organizacné je
¢lenéna na ustfedi CSI se sidlem v Praze a inspektoraty v jednotlivych krajich CR a
v jejim &ele je Ustiedni §kolni inspektor. Kompetence CSI jsou vymezeny § 174 $kolského
zakona a obsahuji naptiklad:
» zpracovani koncepcnich zamért inspek¢ni €innosti a systémt hodnoceni vzdélavaci
soustavy,
» ziskavani a analyza informaci o vzdélavani déti, zaku a studentti, o ¢innosti $kol
a skolskych zatizeni, které jsou zapsany do skolského rejstiiku,
» sledovani a hodnoceni efektivnosti vzdélavaci soustavy,
» zjistovani a hodnoceni podminek, pribéhu a vysledkt vzdélavani podle ptislusnych
Skolnich vzdélavacich programii,
» vykonavani statni kontroly dodrzovani pravnich predpist, vztahujicim se

k poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb. (Parmova, 2010)

Inspekéni €innost se provadi na zédkladé planu hlavnich tkold na pfislusny Skolni rok
a rovné¢z na zakladé podnétl, stiznosti a petic, které svym obsahem spadaji do plisobnosti
CSI. Inspekéni &innost vykonavaji na zékladd pisemného povéfeni ustfednim Skolnim
inspektorem Skolni inspektofi, kontrolni pracovnici a také pfizvané osoby. Vystupem
inspek¢ni ¢innosti je inspekéni zpréva. Inspekéni zprava obsahuje hodnoceni podminek,
pribéhu a vysledkl vzdélavani. Obsah inspekéni zpravy projednaji Skolni inspektofi
a kontrolni pracovnici s feditelem Skoly nebo $kolského zatizeni. Inspekéni zprava je vefejna
a po dobu 10 let je uloZena ve $kole nebo $kolském zafizeni a v piislusném inspektoratu CSI.

(ustanoveni § 174 skolského zakona)
Podle Dandové (2012) mezi tuto cast dokumentace mohou patfit také zaznamy a

protokoly z ostatnich kontrol zejména pracovnépravnich, BOZP provadénych Oblastnim

inspektoratem bezpec¢nosti prace a vV neposledni fad¢é zaznamy z finan¢nich kontrol.
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2.11 Personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a
ucetni evidence a dalSi dokumentace stanovena zvlastnimi
pravnimi predpisy
Mezi posledni ¢ast povinné dokumentace $kol a Skolskych zatizeni fadime personalni

a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci, uUcCetni evidenci a také dalsi

dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

Personalni dokumentace dle Soucka (2009) ptedstavuje soubor dulezitych dokumenti
o jednotlivych pracovnicich, které zaméstnavatel potiebuje k tomu, aby pracovniky mohl
fadn¢ zaméstnadvat a odménovat, a které dokladaji nékteré skutecnosti o pracovnicich
vyzadované pravnimi predpisy.

Personalni dokumentace u kazdého pracovnika obsahuje naptiklad tyto dokumenty:

» pracovni smlouvu — jeden vytisk podepsany obéma smluvnimi stranami

» vycet predchozi praxe pracovnika s vypoctem uznané délky praxe pro zatrazeni
do platového stupné a dals$i dokumenty o piedchozich zaméstnanich, pokud je
pracovnik poskytl

» vypis zrejstitku trestt, ktery pedagogicky pracovnik predlozil pfi pfijeti
do pracovniho poméru

» platové vyméry pracovnika — kopie s podpisem dokladujicim pievzeti dokumentu
pracovnikem

» naplné prace — podepsané pracovnikem a dalsi.

Mzdova dokumentace tzce souvisi s personalni dokumentaci. Jde o dokumentaci,
ktera je vypracovana ve spojeni S vypoctem a vyplatou mzdy (platu) zaméstnanctim.

Soucasti mzdové dokumentace jsou:

» Podklady k vypo¢tu mezd:
— evidence odpracované doby (za kalendaini mésic),
— vykaz zmén za mésic — zmény pracovniho poméru, dovolena, zmény
v 0sobnich pfiplatcich, nemoc, mimofadné odmeény, zmény c¢isel béznych ucti
a obcanskych priikazli pracovniki
— vykazy o pohyblivych slozkdch mzdy (platu) — prescasy.
» Mzdova sestava, obsahujici:

— rozudtovani mezd
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— rekapitulaci mezd pro finanéni G¢tarnu
— rozbory mezd dle kategorii
— prehled spofeni a ucti zaméestnanct
— mzdovou inventuru
» Vyplatni listky pro zaméstnance, plus doklady o prevzeti mzdy zaméstnancem nebo
o poukazani mzdy na piislusny ucet pracovnika.
» Mzdové listy — kazdy pracovnik dostane jeden mzdovy list za kalendaini rok, ktery
obsahuje:
—  zahlavi
—  popis pracovn¢ pravniho vztahu
— hlavni polozky mzdového listu, kterymi jsou souhrny vSech mési¢nich mezd
nebo plath za cely rok (kazdy mésic zvlast), které obsahuji mzdu, odmény,

odpracované dny, ptiplatky, ndhrady mezd, pojistné a podobné.

Tyto dokumenty se archivuji v organizaci po dobu péti let. Vyjimkou jsou mzdové listy,

které maji dobu archivace 40 roki. (Soucek, 2009)

Vzhledem k tomu, ze personalni a mzdova dokumentace obsahuje citlivé zaznamy
(rodné ¢islo, 1ékaiské zpravy) 0 zaméstnancich Skoly nebo $kolského zatizeni podléha tato
cast dokumentace, stejné jako Skolni matrika, zdkonu ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich

adaji.

Hospodarska dokumentace a icetni evidence

Obsah téchto dokumentii stanovi zejména zakon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi
a vyhlaska Ministerstva financi CR &. 505/2002 Sb. Ugetnictvim kazdé uéetni jednotky se
podle zakona o ucetnictvi rozumi:

» evidence majetku a zavazki

» sledovani a vykazovani hospodateni

Vyse uvedeny zdkon stanovuje povinnost vedeni ucetnictvi a vymezuje riizné pojmy
tykajici se uetnictvi. Uetni jednotky jsou povinny vést Gdetnictvi tak, aby uéetni zavérka
sestavena na jeho zakladé poskytovala vérny obraz o pfedmétu ucetnictvi — tj. majetku,
zavazcich, nakladech a vynosech, o hospodaiském vysledku ucetni jednotky a 0 finanéni

situaci ucetni jednotky.
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Ucetni jednotka je povinna vést Géetnictvi takovym zptisobem, aby bylo:

» uplné-musi byt zauctovany vsechny tcetni ptipady a sestavena ucetni zavérka,
» prikazné-vSechny tGcetni zaznamy jsou podloZeny Gcetnimi doklady a ucetni stav
majetku a zdvazkl je ovéfen inventarizaci,

> srozumitelné,

A\

ptehledné,

» vérn¢ zobrazené-ucetni metody jsou pouzity takovym zpiisobem, ktery poskytuje
vérny obraz o majetku, zdvazcich a hospodateni Gcetni jednotky,

» trvalé-Ucetni zdznamy musi byt Citelné a srozumitelné po celou dobu jejich

uschovy.

Ugetnictvi musi byt provadéno v souladu se zakonem o uéetnictvi a dal§imi pravnimi
normami, z ¢ehoz vyplyva existence dulezité Gcetni dokumentace, kterou je naptiklad:
rozpocet Skoly, rozvaha, vykaz zisku a ztrat, ucetni knihy, pokladni denik, Gcetni doklady,

plan odpist, vysledky inventarizaci, danové pfiznani, ucetni zavérka. (Soucek, 2009)
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3 Evidence dokumentua ve $kole

V ptedchozim textu jsme se podrobné sezndmili s povinnou dokumentaci Skol
a Skolskych zafizeni a nyni se zamétime na jeji administrativu. Kromé toho bude pozornost
vénovana také spisové sluzbé, kde si vysvétlime pojmy spisovy znak, skartaéni znak

a skarta¢ni lhuta.

Dokumentem se rozumi jakdkoliv informace, ktera je zaznamenana v analogové

(listinné) nebo digitalni podobé. Dokumenty délime na druhy a formy.
Druhy dokumentii:

» Doruceny dokument — kazdy dokument doruc¢eny organizaci elektronicky, postovni
zasilkou, osobnim piedanim nebo doru¢enim na mistg.
» Vlastni dokument — kazdy, ktery vznikl z ¢innosti organizace nebo ktery vznikl

jako novy dokument tpravou doruc¢eného dokumentu.
Formy dokumenti:

» Digitalni dokument — jehoz nosi¢em je datovy soubor nebo datova zprava.
» Analogovy dokument — jehoz nosi¢em je fyzické médium, nejcastéji papir.

(Urbanova, 2011)

Péce o dokumenty, jejich evidence, vyfizovani, uklddani a také jejich vyfazovani je
ukolem spisové sluzby. Pojem spisovd sluzba se uziva k oznaceni souhrnného ob¢hu
dokumentii, dokud neuplyne pfedepsana skartacni lhiita a provedeni skartace. Spisova sluzba
je spojena spiijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, ob&hem, vyfizovanim,
vyhotovovanim, rozmnozovanim, podepisovanim, odesilanim, uklddanim, vyfazovanim
a archivovanim dokumentl. Jako zdkladni eviden¢ni pomiickou spisové sluzby, vedené
Vv elektronické podob¢, slouzi elektronicky systém spisové sluzby. Zakladni evidencni
pomtckou spisové sluzby, vedené v listinné formé je podaci denik. Evidence nékterych
dokumenti se mize vést také v samostatné evidenci dokumentt, vyzaduje-li to pravni predpis
nebo piivodce dokumentu a jejich vycet musi byt uveden ve spisovém tadu. (Hajzlerova,
2010)

Dne 1. 7. 2009 vstoupil v platnost novy zakon ¢. 190/2009 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé. Skoly a $kolska zafizeni vykonavaji povinné spisovou sluzbu v piipadg, jsou-li

zapsany MSMT do $kolského rejstiiku bez ohledu na to, kdo je jejich zfizovatelem. Tuto
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povinnost maji také napiiklad soukromé Skoly nebo Skoly cirkevni. Co se tykd matetskych
Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani jako samostatnych
subjektti, nemaji povinnost vést spisovou sluzbu v rozsahu stanoveném zakonem. Pokud jsou

ale soucasti naptiklad zakladni Skoly, vedou spisovou sluzbu v ramci této Skoly. (Hajzlerova,
2010)

3.1 Spisovy znak, skartac¢ni znak, skarta¢ni lhiita

Spisovy znak je oznaceni, které zatfazuje dokumenty do vécnych skupin, pro ucely
jejich pfistiho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Souhrn téchto znak uvadi spisovy
a skartacni plan organizace, vétSinou se pfitom vychdzi ze vzorového spisového fadu,
zpracované¢ho v roce 2004 archivy. Spisovy znak se dokumentu pfidéli nejpozdéji pti jeho
vyfizeni, stejn¢ tak skartacni znak a skartacni lhtta, popiipadé rok zarazeni dokumentu

do skarta¢niho fizeni. (Mika¢, Puskinova, 2011)

Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu dle jeho obsahu a oznacuje zptsob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni, to znamend pfi vyfazovani dokumentu
z archivu organizace. Archivnim zédkonem jsou urCeny tfi vzory skartaénich znaku. Jsou to

skartacni znaky ,,A%, ,,S*“ a,,V*.

» Skartacni znak ,,A“ (archiv) je oznaceni pro dokument trvalé hodnoty, ktery je po
uplynuti skarta¢ni lhiity navrzen k vybéru ve skartatnim fizeni za archivalii
k trvalému ulozeni do archivu.

» Skarta¢ni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz je
ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni.

» Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) je pojmenovani pro dokument, pii jehoZ vzniku neni
ziejmé, co se s nim stane po uplynuti skartacni lhity. Az pii skartaénim fizeni je
posouzen a navrzen bud’ k vybrani za archivalii, nebo ke zniCeni (zafazeni do A
nebo S). Dokument se oznacuje pouze jednim skartatnim znakem.

(Mikac, Puskinova).

Skartaéni lhiita se vyjadiuje Cislem doplnénym za skartacnim znakem. Tato lhita se
uruje poctem celych rokli pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nésledujiciho po
kalendainim roce, v némz nastal okamzik rozhodny pro uplynuti skartacni lhity.

(Mikac, Puskinova, 2011).
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Veskeré vyfizené spisy a ostatni dokumenty musi byt v dobé& trvani skartacni lhity
uloZzeny ve spisovné nebo v elektronickém systému spisové sluzby. Ukladani dokumentt
ve spisovné slouzi k vyhleddvani a predkladani dokument pro potfebu urceného ptivodce
a také k provadéni skarta¢niho fizeni. Spisovna slouzi k ukladdni dokumentd ptvodce po
dobu trvani jejich skartacni lhity. Pfed uloZenim do spisovny musi byt dokument uplny,
ptehledné uspotadany a fadné oznaceny:

» nazvem dokumentu,

» spisovym znakem,

» skarta¢nim znakem, skarta¢ni lhtitou. (Hajzlerova, 2010)
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4  Komparace povinné dokumentace vedené na Skoliach pred
rokem 2005 a po roce 2005

V této casti prace se budu vénovat komparaci povinné dokumentace Skol. Pujde
o srovnani obsahu povinné dokumentace, stanovenou zakonem ¢. 29/1984 Sb., o soustavé
zakladnich 8kol, stfednich skol a vysSich odbornych skol (8kolsky zakon) platnou od 1. 9.
1984 do 31. 12. 2004, s obsahem povinné¢ dokumentace stanovenou soucasnym zakonem
¢. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), ktery vysel v platnost 1. 1. 2005. Co se ty¢e rozsahu obou dvou zakond, je
na prvni pohled patrny velky rozdil. Zatimco ve star§i upravé zdkona bychom nasli 71
paragrafii, tak novy zékon jich ma podstatné vice, a to 192 paragrafli. Jednim z dvodi je to,
ze stary Skolsky zdkon upravoval jen zdkladni, stfedni a vy$si odborné vzdélani. Vedle tohoto
zakona pak existovaly jesté tf1 dalsi zdkony, které upravovaly zvIast’ Skolska zatizeni, statni
spravu a samospravu ve Skolstvi a také predSkolni zafizeni a Skolska zatizeni. V dne$ni
podobé zakona najdeme upravu piedskolniho, zakladniho, stfedniho, vyssiho odborného
i jiného vzdélavani uskutecnovaného ve skolach a $kolskych zafizenich, ale i Gpravu statni
spravy a samospravy. Oba useky povinné dokumentace, kterou si blize popiSeme, maji
na prvni pohled podobny obsah, ale v n¢kterych ¢astech se pieci jen odlisuji. Z tohoto diivodu

se pokusime najit mezi nimi rozdily.

4.1 Cil prace

Cilem této prace bude pomoci komparace srovnat systematiku povinné dokumentace
stanovenou dvéma historicky odlisSnymi Skolskymi zadkony a popsat, v ¢em se jednotlivé ¢asti

dokumentace 1isi a v ¢em jsou naopak shodné nebo podobné.

4.2 Metodologie prace

Pro tuto praci jsem volila metodu srovnavaci (komparacni, komparativni, metoda
komparace). Hordk a Chréaska (1989) chapou srovnani ve smyslu porovnavani zkoumanych
pfedpoklad zobecnéni. Metody komparace se uzivaji v konkrétnich vyzkumech ale i
ve vyzkumech teoretickych. Pokazdé jde o snahu vyvodit uréitou tendenci, zavislost nebo
zékonitost na zakladé systému srovnani. Pii srovnavani mizeme postupovat raznymi

zpuisoby. Obecné se vSak osvédCuje nejprve provést co nejuplnéjsi deskripci (popis)
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srovnavanych objektt, interpretaci (vyklad) vyplyvajici z deskripce, juxtapozici (ukladani

materiali vedle sebe podle urcitych hledisek) a az nakonec vlastni komparaci.

4.3 Komparace dat

Zakon ¢. 29/1984 Sb., o soustavé zakladnich $kol, stiednich $kol a vysSich odbornych

Skol (S8kolsky zdkon) uvadél v § 38a odst. 1 toto:

d)

f)

9)

h)

)
K)

,, Povinna dokumentace skol
Skoly jsou povinny vést tuto dokumentaci:

rozhodnuti o zarazeni Skoly do sité skol, predskolnich zarizeni a Skolskych zarizeni,
véetné vSech dokladu a podkladii,

tridni knihy, tridni vykazy, popripadé katalogové listy,

evidenci zZaku Skoly, ktera obsahuje zejména osobni udaje zZdka, udaje o jeho prijeti
do Skoly, o studijnim nebo ucebnim oboru, o priubéhu a ukonceni studia, o priibehu
a ukonceni skolni dochazky,

Skolni 7ad, rozvrh hodin,

zaznamy z pedagogickych nebo uméleckych rad,

protokoly o prijimacim Fizeni, vykazy a protokoly o ukoncovani studia, protokoly o
konani zkousek stanovenych pravnimi predpisy,

osobni dokumentaci Zakii s postizenim podle § 28 odst. 1, pri zachovani povinné
mlcenlivosti o téchto udajich,

knihu urazu,

hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci, evidenci majetku,

personalni dokumentaci, pokud neni vedena ziizovatelem nebo zaméstnavatelem,
protokoly a zaznamy o provedenych kontroldach,

Jinou dokumentaci stanovenou pravnimi predpisy .

37



Soucasny zdkon ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vysS$im

odborném a jiném vzdélavani uvadi v § 28 odst. 1 nasledujici:

9)
h)

)
K)

., Dokumentace skol a skolskych zarizeni
Skoly a Skolskd zarizeni vedou podle povahy své cinnosti tuto dokumentaci:

rozhodnuti o zdpisu do Skolského rejstiiku a o jeho zméndch a doklady uvedené v §
147,

evidenci deéti, Zakii nebo studentii (ddle jen ,,skolni matrika “),

doklady o prijimani déti, Zaku, studentii a uchazecu ke vzdelavani, o pribehu
vzdelavani a jeho ukoncovani,

vzdeldavaci programy podle § 4 az 6,

vyrocni zpravy o cinnosti skoly,

tridni knihu, ktera obsahuje pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
priibéhu,

Skolni 7ad nebo vnitrni 7ad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu urazu a zaznamy o urazech déti, zZakii a studentii, popripadé lékarské
posudky,

protokoly a zaznamy o provedenych kontroldach a inspekcni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a

dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy “.
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V nasledujici ¢asti rozdélim jednotlivé body povinné dokumentace stanovené
soucasnym Skolskym zdkonem a u kazdého z nich provedu komparaci s obsahem povinné

dokumentace podle staré¢ho Skolského zakona.

» Rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené

v § 147

Skolska reforma s sebou piinesla novou evidenci $kol a §kolskych zafizeni. Podle starsi
upravy zakona se $koly, pfedskolni zafizeni a $kolska zafizeni zatazovali do sité skol, kterou
nejprve spravoval skolsky ufad, nicméné jednotna data o siti skol témét neexistovala. Od roku
1996 byly Skoly, Skolskd zafizeni a ptedsSkolni zafizeni do sit¢ Skol zapisovany krome
skolského ufadu také MSMT. Pozdé&ji doslo ke zrugeni $kolskych wfadti a kompetence
ohledns sité $kol se presunuly na MSMT a krajské ufady. Souc¢asna podoba zakona zavedla
pro evidenci Skol a Skolskych zatfizeni novy Skolsky rejstiik, ktery se lisi od sité skol v tom,
7e je rozdélen na dva oddily, rejstitk Skol a Skolskych zafizeni a rejstiik Skolskych
pravnickych osob. Skolsky rejstiik slouZi jako vefejny seznam obsahujici dileZité informace
o kolach a $kolskych zafizenich, které tvoii vzdélavaci soustavu CR. Udaje ze $kolského

rejstiiku pak slouZzi pro statistické i kontrolni ucely.

» Evidence déti, Zakta nebo studentii (dale jen ,,$kolni matrika*)

V obou dvou zakonech nalezneme povinnost vést evidenci, kterd obsahuje dilezité
informace o Zacich. Rozdil je v tom, Ze diive se vedly v evidenci zaku skoly informace, které
Vv sob¢ zahrnovaly nejen osobni tdaje zaka, ale také idaje o pfijeti do Skoly, o studijnim nebo
ucebnim oboru, o pribé¢hu a ukonCeni studia nebo udaje o prubéhu a ukonceni Skolni
dochazky. V soucasné dobé je evidence déti, zaki a studentli vedena jako samostatna Cast
dokumentace a v zakon¢ je nazyvana jako ,,Skolni matrika® Skoly nebo skolského zatizeni.
Zakon pak pfimo stanovi jaké tdaje ma Skolni matrika obsahovat podle povahy ¢innosti Skoly
nebo Skolského zatizeni a vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci Skol a skolskych zafizeni,
pak upravuje formu a vedeni Skolni matriky. Vzhledem k tomu, Zze $kolni matrika obsahuje
velmi citlivé informace, je jeji zpracovatel povinen se fidit zdkonem ¢. 101/2000 Sb.,

o ochran¢ osobnich udaji.
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> Doklady o prijimani déti, Zaki, studentii a uchazeci ke vzdélavani, o prubéhu

vzdélavani a jeho ukoncovani

Tyto zaznamy se v zdkon¢ z roku 1984 vedly spole¢né s evidenci zakt Skoly. Nyni jsou
ale doklady o pfijimani, prub¢hu a ukoncovani vzdélavani v dokumentaci vedeny oddélen¢,
nebot’ zahrnuji dileZzité informace nejen o zacich a studentech dané Skoly, ale i1 o uchazecich,
kteti se na Skolu hlasili a nebyli pfijati. Tato ¢ast dokumentace také slouzi pii kontrolach

naptiklad CSIL

» Vzdélavaci programy podle § 4 azZ 6

Ve starSi upravé zakona vzd€lavaci programy nenajdeme. Diive se vyuCovalo podle
ucebnich plani a ucebnich osnov, které v sobé zahrnovaly jak cile vzdélavani, celkovou
strukturu uciva, tak vycet a popis jednotlivych predmétd. Tyto u¢ebni dokumenty schvalovalo
MSMT, které uditelim piesné piikazovalo, co a jak maji ugit. Ugebni osnovy byly pro
viechny $koly stejné a prace uéiteli tak byla do jisté miry omezena. Skolska reforma v roce
2005 nastavila novy dvoutroviiovy Systém kurikularnich dokumentd, vytvafenych na tGrovni
statni a Skolni. Narodni program vzdéldvani a Ramcové vzdélavaci programy predstavuji
statni uroven a Skolni vzdélavaci programy jsou vytvafeny na Urovni Skolni. Réamcové
vzdélavaci programy se zamétuji vice na vysledky vzdélavani nez na ucivo jak tomu bylo
u ucebnich osnov. Podle nového $kolského zakona si dnes Skoly tvoii své vlastni vzdélavaci
programy, dle svych plant a potieb, které musi byt vsouladu sramcovym vzdélavacim
programem. Ucitel¢ tak maji moznost se sami rozhodovat, co zafadi do uciva nebo jaké

metody vyuky zvoli.

» Vyro¢ni zprava o ¢innosti Skoly

Star$i podoba Skolského zdkona v dokumentaci vyrocni zpravu o cinnosti Skoly
neuvadi. Skoly povinné vypracovavaji vyro¢ni zpravu az od roku 1995. Pozd&ji se k této
povinnosti pfidala jesté zprava o vlastnim hodnoceni Skoly, kterd je ovsem od 1. ledna 2012
zrudena a nadale neslouZi jako podklad pro hodnoceni $koly CSI, ale jen jako vychodisko pro
vypracovani vyro¢ni zpravy o ¢innosti skoly. Ve vyro¢ni zpravé skoly miizeme najit zakladni

informace o Skole, ptehled oborti, které skola vyucuje, udaje o pfijimacim fizeni nebo udaje
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o vysledcich vzdélavani, kde najdeme napfiklad vysledky maturitnich zkousSek. Vyrocni

zprava se po schvaleni Skolskou radou musi vyvésit na pfistupném misté v budove skoly.

» Tridni kniha, ktera obsahuje priikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho

priubéhu

Ttidni knihy patfily ve staré podobé zakona také k povinné dokumentaci jesté spolu
s ttidnimi vykazy, popfipad¢ katalogovymi listy. Nicméné v duasledku Skolské reformy
MSMT vydalo nové podoby tidnich knih, vykazd i katalogovych listd. Formy téchto
dokumentil jsou pouze doporucené a Skoly si tak mohou vytvofit své vlastni tfidni knihy,
které jim budou nejvice vyhovovat. Nové mohou Skoly vést tfidni knihu také v elektronické
podobé¢ a ucitelé se tak nemuseji obavat piipadné ztraty knihy nebo piepsani nekterych udajt
Vv ni obsazenych. Mezi nejvétsi vyhody elektronické tfidni knihy patfi asi to, Ze ucitelim

usnadnuje praci a hlavné Setii Cas.

»  Skolni #ad nebo vnitini Fad, rozvrh vyucovacich hodin

Skolni ¥ad a rozvrh vyuéovacich hodin najdeme v obou zékonech. V novém $kolském
zakon¢ je jesté navic vnitini fad, ktery vydava feditel skolského zatizeni. Vnitini fad nebyl
ve star§i Upravé zdkona zafazen z divodu toho, Ze tento zdkon se vztahoval pouze
na zakladni, stiedni a vy$§i odborné koly. Skolské zafizeni bylo dfive upravovano podle
zdkona ¢&. 76/1978 Sb., o soustavé piedskolnich a $kolskych zafizeni. Skolni ¥ad upravuje
zejména prava a povinnosti déti, zakt, studentt a jejich zakonnych zastupctu, ale i provoz
a vnitini rezim Skoly, podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi nebo podminky
zachazeni s majetkem $koly nebo $kolského zafizeni. Skolni ¥ad upeviiuje systém vychovy
a vzdélavani a na zaatku kazdého Skolniho roku by s nim méli byt seznameni vSichni
ucastnici vychovné vzdélavaciho procesu. Rozvrh vyucovacich hodin slouzi nejen Zakiim
a ucitelim, ale i rodi¢tim, ktefi se podle n¢j dozvi, co se bude jejich dité v urcity den ve skole

ucit.

» Zaznamy z pedagogickych rad

V této casti dokumentace se novy zakon v porovndni se starym zakonem 1isi v nazvu,
kdy ve star§i Gpravé zdkona byla povinnost vést kromé zaznamu z pedagogickych rad, také

41



zaznamy z rad uméleckych. Umeéleckd rada se zfizuje pii uméleckych skolach a zabyva se
riznymi uméleckymi, organizaénimi i pedagogickymi otdzkami. Stejné¢ jako v piipadé
pedagogické rady slouzi umélecka rada jako poradni orgdn feditele Skoly, ktery pii svém
konecném rozhodovani k nazorim rady piihlédne. Novy skolsky zakon v souvislosti s vétsi
autonomii Skol a Skolskych zafizeni ukladd povinnost, zfidit pfi zékladnich, stfednich
a vysSich odbornych Skolach Skolskou radu, diky které maji naptiklad zdkonni zastupci zaka

nebo ziizovatel, moznost podilet se na sprave skoly.

» Kniha urazt a zaznamy o urazech déti, zaki a studenti, popripadé lékarské

posudky

Dnesni podoba zakona stanovi v povinné dokumentaci vést knihu urazi a zaznamy
o urazech déti, zakt a studentd, popiipadé 1ékaiské posudky. Diive se uvadéla v povinné

dokumentaci pouze ¢ast kniha trazu.

» Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy

Tato ¢ast dokumentace se 1iSi pouze v tom, Ze nové se vedou také protokoly a zdznamy
z kontrol CSI. Tuto skute¢nost zdtivodnime tim, 7e CSI byla ziizena aZ v roce 1990 zakonem
Ceské narodni rady &. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve Skolstvi. V té dobé méla
CSI na starost hodnotit a zjistovat vysledky vychovy a vzdé&lavani vzhledem k uéebnim
planim a ucebnim osnovam. Novy Skolsky zdkon od roku 2005 s sebou pfinesl zmény,
tykajici se prace CSI, vtom smyslu, e stanovil nova pravidla pro hodnoceni vzdélavéni
a preformuloval ptisobnost a poslani CSI. (Parmova, 2010)

Dnes mezi hlavni tikoly CSI patii napiiklad zjisfovani souladu $kolniho vzdélavaciho
programu s rimcovym vzdélavacim programem. CSI podle soudasného $kolského zakona
slouzi jako spravni Gtad s celostatni pisobnosti, jenz je organiza¢ni slozkou statu a také ticetni
jednotkou. Kromé CSI mize ¢eskou skolu hodnotit také jeji zfizovatel, ktery musi dopiedu
zvefejnit sva kritéria. Hodnoceni Skoly ze strany zfizovatele se vice soustfeduje na

hospodateni Skoly s finan¢nimi prostfedky nebo na spolupraci s dalSimi subjekty.
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» Personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci

a dalsSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

Podle star$i upravy zékona se vedla hospodaiskd dokumentace, ucetni evidence,
evidence majetku a persondlni dokumentace, pokud nebyla vedena ziizovatelem nebo

zaméstnavatelem.

» Osobni dokumentace Zaku s postiZenim podle § 28 odst. 1, pii zachovani povinné

mlcenlivosti o téchto udajich

Tato ¢ast dokumentace je uvedena pouze ve starSi Upravé zdkona. V minulosti Zaci se
specidlnimi vzd€lavacimi potiebami navstévovali specialni Skoly, které jim poskytovali
vychovu a vzd€ldvani pomoci zvlastnich vychovnych a vyucovacich metod, forem
a prostredkd. Novela skolského zakona stanovila rovny pfistup ke vzdélavani pro vSechny
tudiz 1 pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami, ktefi jsou dnes v ramci integrace

zafazovany do béznych skol.

4.4 Shrnuti

Nasledujici ¢ast textu bude vénovana souhrnu predchozi kapitoly, tedy tomu, v ¢em se
jednotlivé ¢asti povinné dokumentace lisi a v ¢em jsou naopak podobné nebo spole¢né. Toto
shrnuti nas dovede k cili, ktery jsme si na zac¢atku stanovili.

Spole¢nou soucasti obou dvou zakoni je to, Ze aby $kola v minulosti, ale i v pfitomnosti
mohla vykonavat svou ¢innost, tedy poskytovat vychovu a vzdélavani, byla a je nutna jeji
evidence. Odlisnost je pouze v tom, ze diive se $koly, pfedSkolni zafizeni a $kolska zatizeni
zatazovali do sit¢ Skol. Dnes k tomuto ucelu slouzi Skolsky rejstiik, vedeny jako vetejny
seznam, do néhoz miize kazdy nahlizet a potizovat si z n¢j opisy a vypisy.

Odlisnosti, ale i podobnosti najdeme u dalsi ¢asti dokumentace a to u $kolni matriky,
dokladt o ptfijimani déti, zaki, studenti a také dokladli o pribéhu a ukoncovani vzdélavani.
Hlavni odli$nost u dokladl o evidenci zakt najdeme v jejich nazvu. Dtive byly tyto doklady
vedeny v evidenci zaku Skoly, ale skolsky zakon z roku 2005 zavedl pro toto oznaceni novy
nazev, Skolni matrika, kterd se vztahuje nejen na zaky Skoly, ale také na déti, zaky a studenty

Skolského zatizeni. Co se tykd dokladl o pfijimani, o pribéhu a ukoncovani vzdélavani jsou
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podobné. Rozdil je jen v tom, ze v soucasnosti jsou v povinné dokumentaci vedeny oddelené
od skolni matriky.

Dalsi podobnosti a odlisnosti predstavuji tfidni knihy, které jsou soucésti dokumentace
obou zékond, stejné jako Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin, zdznamy z pedagogickych rad
a kniha uraza. Starsi uprava zakona jesté spolu s tfidni knihou vedla tfidni vykazy poptipadé
katalogové listy a spolu se zdznamy z pedagogickych rad také zdznamy z rad uméleckych.
Naopak v soucasnosti se jesté spolu se Skolnim fadem a rozvrhem vyucovacich hodin vede
v dokumentaci vnitini fad, ktery vydava teditel Skolského zatizeni a spole¢né s knihou urazt
se eviduji také zdznamy o urazech déti, zakl a studentli poptipad¢ lékaiské posudky.
Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach jsou spolecné, ale novée se k nim jeste ptidaly
inspek¢ni zpravy. Shodné jsou také persondlni, hospodarska dokumentace a ucetni evidence.
Pouze dfive se jest¢ vedla evidence majetku, kterd dnes v dokumentaci zafazena neni a
naopak dnes se k personalni dokumentaci pfidava mzdova dokumentace.

Jednim ze zakladnich rozdilti mezi povinnou dokumentaci obou zakonii je odstranéni
casti vedeni osobni dokumentace zaka s postizenim, a nov¢é zarazené useky vzdélavaci
programy a vyro¢ni zpravy o cCinnosti Skoly. Co se tykd poctu jednotlivych casti
dokumentace, tak zakon z roku 1984 jich mél 12 a sou¢asna podoba zakona obsahuje 11 ¢asti.
Po srovnani vSech usekl povinné dokumentace vedené ve dvou historicky odlisSnych dobach,
lze fici, Ze starS$i podoba dokumentace, kromé zatazeni vzdélavacich programil a vyro€nich

zprav o ¢innosti Skoly byla velmi podobna.
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5 Zavér

Bakalaiska prace ,,Dokumentace Skol a Skolskych zatizeni* poskytla uceleny piehled
o dokumentaci vedené na Skoldch a Skolskych zafizenich podle aktualni pravni Gpravy
Skolského zakona.

Prvni kapitola byla vénovana vzdélavaci soustavé CR, kde byly charakterizovany jeji
dvé casti, tedy skola a Skolské zatizeni. Druha kapitola se zabyvala jednotlivymi dokumenty
dilezitymi pro chod a fizeni Skoly nebo Skolského zafizeni. Definovala vyznamné pojmy,
které¢ jsou s dokumentaci spojené, jako naptiklad Skolsky rejstfik, Skolni matrika, vyrocni
zprava o cCinnosti Skoly nebo pedagogickd rada a dalSi. Tieti kapitola vysvétlila pojem
dokument a na jaké druhy a formy se déli, a také se zaméfila na vyfizeni dokumentli v rdmci
spisového znaku, skarta¢niho znaku a skarta¢ni lhity.

Cilem bakalafské prace bylo srovnat systematiku povinné dokumentace, stanovenou
dvéma historicky odliSnymi Skolskymi zakony a popsat, v cem se jednotlivé Casti
dokumentace li$i a v ¢em jsou naopak shodné nebo podobné.

Teoretické poznatky zejména z druhé kapitoly pak byly aplikovany ve ¢tvrté kapitole,
ktera byla zaméfena na komparaci povinnych dokumentli vedenych na Skolach pred rokem
2005 a po roce 2005. K naplnéni daného cile kromé aktualni podoby skolského zédkona slouzil
také Skolsky zakon zroku 1984. V této kapitole byla provedena komparace obou useku
dokumentace a nasledné shrnuti, kter¢ je blize popsano v piedchdzejici kapitole.

Léta trvajici Skolské reforma s sebou ptinesla fadu zmén. Osobné, za tu nejpodstatnéjsi
povazuji ukotveni Ramcovych vzdé&lavacich programil a Skolnich vzdélavacich programi
do zakona, coz pfineslo $kolam a $kolskym zafizenim vét$i pravomoci ve vytvafeni obsahu
vzdélavani a také pii jeho realizaci. Tato zména se pak promitla i do dokumentace $kol
a Skolskych zatizeni, kdy vzdélavaci programy spolu s vyro¢ni zpravou o ¢innosti $koly jsou
nove jeji soucasti.

Tato prace se snazi byt ptfinosem v tom, ze poskytuje komplexni, teoretické odlivodnéni
a umoziuje tak lepsi orientaci v danych ¢astech dokumentace.

Pii zpracovani bakalaiské prace jsem si rozsifila diive ziskané védomosti z praxe
o spoustu novych informaci. Seznamila jsem se s celou fadou dokumentt dilezitych pro
¢innost Skol a Skolskych zatfizeni a zjistila jsem, Ze Skola nebo Skolské zafizeni neni jen
o zacich a ucitelich, ale rovnéz o velké zodpovédnosti a peclivosti pifi praci spojené

s administrativou, kterou museji vykonavat nejen feditelé ale i pedagogicti pracovnici.
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Seznam pouzitych zkratek

CR Ceska republika

MSMT Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy

RVP 2V Ramcovy vzdélavaci program pro zékladni vzdélavani
BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

CSI Ceska skolni inspekce
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Priloha 1

Skolni rad — Zakladni povinnosti a prava zaki, rodicu a

® ©®© 6 ©

ucitelu

Povinnosti zaku

Zaci se Fidi pravidly slugného chovéni vii¢i uditelim, provoznim zaméstnanctim $koly

a svym spoluzdkiim

Z4ci dodrzuji zakladni hygienicka pravidla a vzdy dodrzuji pravidla bezpeénosti prace

Z4ci nenarusuji prabéh vyudovani, pfi §kolnich akcich a ¢innostech se fidi pokyny

vyucujicich

Zaci se svym chovani ve §kole i mimo ni snaZi reprezentovat nejen sebe sama, ale i

svoji Skolu

Z4ci neposkozuji majetek $koly, zpiisobenou $kodu jsou povinni uhradit

Z4ci do $koly nenosi cenné véci (napt. mobilni telefony nebo vétsi finanéni obnos)

© V pfipadé, Ze Zaci mobilni telefony vyuZivaji ke komunikaci s rodi¢i po Skolnim
vyucovani a nosi je do Skoly, pak je hned po vstupu do budovy vypinaji a do
skonceni vyuky ukladaji na stanoveném misté. V ptipad¢, ze tak neucini, jsou sami
odpovédni za pripadnou ztratu, ptipadné muze dojit k zabaveni tohoto predmétu
vyucujicimi

Zaci do koly nepiinaseji zadné nebezpeéné predméty a predméty, které nesouvisi s

vyukou

Z&ktm je piisné zakazano drzeni, distribuce a zneuzivani veskerych navykovych latek

V prubéhu vyucovani mohou Zéaci opustit Skolu pouze se souhlasem tiidniho ucitele

Do odbornych uceben a télocviény Zaci vstupuji pouze s vyucujicimi

Po vstupu zakt do skoly je piisn€ zakazano jakkoli pouzivat mobilni telefony a dalsi

elektroniku

Skolni ad je pro zaky zavazny nejen ve 8kole, ale i na vSech $kolnich akcich

(sportovni

a vyukové kurzy, exkurze apod.)

Prava zaku

Z4ci se mohou voln& pohybovat po celé §kole v piipads, Ze dodrzuji pravidla dani

Skolnim fadem



Zaci ziskavaji pravidelng informace o veskerém déni ve $kole

Z4ci se podileji na tvorbé téidnich pravidel, ktera konzultuji s tiidnim uéitelem

Z4ci maji moznost vhodnou formou prezentovat své nazory a vyjadfovat se k déni ve
Skole

Zaci maji pravo na ochranu proti veskerym $kodlivym vliviim prostiedi

Z4ci mohou prostiednictvim koly ziskavat informace podporujici jejich vieobecny

rozvoj

Povinnosti rodi¢u (zakonnvch zastupcu)

Rodice nebo zikonni zastupci jsou povinni omluvit nepfitomnost zaka ve Skole
ze zdravotnich diivoda nejpozdéji do dvou pracovnich dnli od zapoceti nemoci

V piipadé¢ predem zndmé absence je rodi¢ povinen ozndmit tuto skuteCnost pred
zapocetim absence

Rodice jsou povinni se pravidelné informovat o vysledcich vzdélavani a chovani zaka
ve Skole

Rodice a zdkonni zéstupci jsou povinni se ucastnit tfidnich schlizek, konzultaci a
dalsich schiizek, které vyzaduji vyucujici nebo teditel Skoly

Rodice dodrzuji partnersky vztah viac¢i ulitelim, vyuzivaji vhodné komunikacni
prostiedky

a zajimaji se o déni ve Skole a pozitivn¢ ovliviuji klima skoly

Rodice respektuji a chovaji se dle Etického kodexu rodice Zaka ZS a MS Josefav Dal

Prava rodicu (zakonnvch zastupcu)

Rodice maji pravo na informace o veSkerém déni ve Skole, dale o prospéchu a chovani
svych déti

Rodic¢e maji moznost a pravo vyjadtit vhodnym zpisobem svilj nazor na déni ve Skole
Rodice se mohou ucastnit samotné vyuky v ptipad¢, ze se predem dohodnou s uciteli
Rodice mohou vést volnocasové aktivity pro déti s védomim feditele Skoly, ve vSech

takovych piipadech jsou se Skolou smluvné vazani

Povinnosti u¢itelu

Ucitelé¢ dodrzuji partnersky vztah vici zaktim a jejich rodi¢im, zaroven respektuji

Umluvu o pravech ditéte a Eticky kodex u¢itele ZS a MS



o Ucitelé se tidi pravidly pro hodnoceni zaki

o Ucitelé zavazn¢ dodrzuji povinnosti pedagogickych pracovnikl Skoly

Prava ucitelu

o Ucitelé maji pravo na informace o déni ve skole
o Ucitelé mohou vhodnou formou vyjadfovat své ndzory a mozna feSeni jednotlivych

problému ve Skole

Zdroj: http://lwww.zs-ms-josefuvdul.com/skolni-dokumenty/skolni-rad/ [cit. 2013-3-23].
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