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ANOTACE

Matefské Skoly a jejich predstavitelé se musi vyrovnat s velkym poctem centralné
stanovenych administrativnich povinnosti. Jen samotny vy€et povinné dokumentace
naznacCuje, ze feditel matefské Skoly musi vénovat spravé administrativnich nalezitosti
znacnou Cast své pracovni doby.

Neni pochyb o tom, Ze vedeni administrativni agendy témér o ¢emkoliv odvadi jejich feditelé

od samotné podstaty materské Skoly — od vychovné-vzdélavaciho procesu.

Bakalarska prace zjistuje a analyzuje strukturu a Casovy rozsah administrativnich a
spravnich ¢innosti vykonavanych feditelem matefské Skoly a jejich dopad na kvalitu

pedagogického Fizeni.

ANNOTATION

Nursery schools and their representatives have to work with a large amount of centrally
dictated administrative duties. The list fo the compulsary documents alone indicates that
headteachers of nursery schools must devote a sizeable part of their working day to
paperwork.

There is no doubt that keeping on top of the administrative agenda about everyhting
possible hinders the headteachers from focussing on the fundamental role of a nursery

school — the education and development of their charges.

This bachelor’s thesis investigates and analyses the framework and time expenditure of
administrative and managerial duties, executed by headteachers, and its effect on the quality

of pedagogical activities.
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uvoD

PFi absolvovani konkurzniho fizeni na feditelku matefské Skoly mi byla jednim ¢lenem
konkurzni komise poloZena otazka: ,V pfipadé, Ze se stanete feditelkou matefské Skoly,
budete vice pedagogem , €i manazerem?“ Tato situace se odehrala pfed osmnacti lety a
popravdé fe€eno, si jiz nedovedu pfesné vybavit, jak znéla ma odpovéd. Ale zcela jisté vim,
ze mé tenkrat vibec nenapadlo, kolikrat se ve svém profesnim Zzivoté budu nad touto
otazkou zamyslet.

A také vim, Zze ma pfedstava o hlavnim smyslu mé prace je stale stejna i pfesto, Ze se
za tuto dobu mnohé zménilo. Byla to pfedevSim pravni subjektivita, ktera vnesla do prace
fediteld matefskych Skol zasadni zmény, stejné jako schvaleni nového Skolského zakona. Je
pravda, ze tyto zmény byly vétSinou pozitivni, pfinesly mozZznost svobodnéji rozhodovat a
realizovat vlastni predstavy, bez nichZz by Skoly nebyly autonomni, nemohly by se lisit a
realizovat své plany v ramci Skolniho vzdélavaciho programu. | zde vSak plati, Ze kazda
mince ma dvé strany. Zakon dal feditelim matefskych Skol pomérné rozsahlé pravomaoci,
ale také pfinesl fadu povinnosti. Tyto povinnosti znamenaji nartst administrativy ve vSech
oblastech provozu a &innosti Skoly. Jsou to pfedevsim smérnice, normy, pokyny, pfedpisy a
pozadavky zfizovatele i zmocnénych organa statni spravy, které vnaseji do zivota Skoly
prvky byrokracie. Pfidame-li pak k tomu vS8emu povinnost feditele matefské Skoly rozhodovat
vramci spravniho fizeni, vysledkem je mnozstvi dokumentd, formulafd, protokold,
papirovani,....... a na vSechnu tuto administrativu zlstava feditel matefské Skoly vétSinou
»sam jak vojak v poli“. Svou roli pedagoga a manaZera je tak feditel ¢asto nucen zménit za
roli zapisovatele, personalisty, ekonoma, pravnika, ¢i administrativniho pracovnika. Je tedy
docela mozné, Ze kdybych se v této dobé méla znovu zucastnit vybérového fizeni na feditele
matefské Skoly, otédzka ¢lena komise by mohla znit: ,Pokud se stanete feditelem matefské
Skoly, budete vice pedagog, manazer, €i administrativni pracovnik?“ Ano, v situaci, ve které
se vsouCasné dobé ocita naSe Skolstvi je nasnadé otazka: Administrativa, a co fizeni
pedagogického procesu a jeho kvalita?

Odpovéd se snazim najit vtéto bakalarské praci, ktera si klade za cil zjistit a
analyzovat jaka je struktura a Casovy rozsah administrativnich a spravnich cinnosti
vykonavanych feditelem materské Skoly a jejich dopad na kvalitu pedagogického fizeni.

Praci ¢lenim na ¢ast teoretickou a empirickou.

Teoreticka Cast je rozloZzena do Sesti kapitol, ve kterych se postupné vénuji oblastem, které
souvisi s vyzkumnym problémem. Charakteristika a specifika Skoly jako organizace a jeji
fizeni je obsahem prvni kapitoly. Ve druhé kapitole se jiz explicitné hovofi o matefské Skole,

respektive o fediteli matefské Skoly. DalSi kapitola vymezuje zakladni administrativni ¢innosti,
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které je feditel matefské Skoly povinen vykonavat. Ctvrta kapitola pfiblizuje problematiku
spravniho fizeni , pata kapitola se zaméfuje na feditele matefské Skoly ve vztahu k Fizeni
pedagogického procesu. Teoretickou €ast uzavira Sesta kapitola, jejimz obsahem je téma
feditel matefské Skoly a time management.

V prvni kapitole empirické Casti pfipominam cil, pfiblizuji metodologii a charakteristiku

respondentl. Druha kapitola pfedklada vysledky dotaznikového Setfeni.



I. TEORETICKA CAST

1 SKOLA JAKO ORGANIZACE A JEJi MANAGEMENT

Zamérem této kapitoly je popsat Skolu jako ur€ity socialni systém s charakteristikami,
které ji Caste€né odliSuji od ostatnich organizaci. V nékterych ohledech funguji Skoly i ostatni
organizace velmi podobné. Z vnéjSku se pak mohou jevit jako organizace zaloZzené na
stejnych mechanizmech a principech. Zaméfime-li se na jiné aspekty chodu skoly, na jeji
samotné poslani a srovhame je s organizacemi komerc¢ni povahy, zjistime rozdilnost, kterou
jak uvadi Pol (1999), je tfeba respektovat. Tato rozdilnost se promita i do oblasti Fizeni
vzdélavacich instituci, kdy dochazi Kk prolinani specifiky Skoly jako organizace
s problematikou a zakonitostmi fizeni.

Text této kapitoly hovofi o Skole v obecném slovy smyslu, ma vSak platnost pro
v8echny druhy Skol véetné Skoly matefské. Termin matefska Skola neni v textu pouzivan, ale

veskeré citace se k matefské Skole vztahuiji.

1.1 Charakteristika a specifika Skoly jako organizace

Drucker (1994) popisuje organizace jako skupinu lidi sloZzenou ze specialistl, ktefi
spole¢né pracuji na spoleéném cili. Je to tedy ucelova skupina lidi, ktefi spojili své sily a
prostiedky k tomu,aby dosahli urcitého cile (Pitra 1998).Charakteristikou organizace je tedy

cilovost zamérena pfedevsim na dosazeni zisku.

Skola je instituce, kterou vytvofila spoleénost a ta ma zajem na tom, co se ve $kole
dé&je, $kolu reguluje a hodnoti. Skola je podle Heluse (2007) socialni instituce, jejimz hlavnim
Ukolem je fizena, systematicka socializace déti a mladeze s dirazem na vzdélavani.

Existuje nepfeberné mnozstvi definic Skoly. Pricha (1997, s. 398) uvadi nasleduijici tzn.
komplexni definici: ,Skola je socialni instituce u&elové vytvorena k realizaci svého zakladniho
ukolu — tj. k zajisStovani fizené a systematické edukce®.

Tak jako jiné socialni instituce pini své specifické poslani, ma Skola jako své poslani
realizaci rlznych edukacnich funkci.VSeobecné se v soudasnych teoriich uznava, ze
vzdélavaci instituce jsou vzhledem k tomuto hlavnimu poslani v mnoha ohledech odliSné od
organizaci jinych. Mezi nejCastéji uvadéné specifické odliSnosti (Bacik, Kalous, Svoboda a
kol., 1998; Pol, 1999; Prasilova, 2006) patfi:



e Vztah lidé — lidé. Tento vztah tvofi v oblasti vychovy a vzdélavani podstatu ¢innosti.
Jde tedy o specifickou cilevédomou c&innost, jejimz smyslem je vzajemné pusobeni lidi —
subjektu, respektive subjektl a ,objektl” vzdélavani. Toto je jeden z hlavnich rozdili od
vétSiny ostatnich organizaci, kde jsou typické vztahy lidi s rdznou formou zdroji nebo
produktd.

e Stanoveni jasnych cilll byva obtizné. Duvodem jsou naroky kladené na $kolu, které
souvisi s obecnymi pozadavky spoleCnosti na vzdélani. Pozadavky jsou navic Casto
protichidné a mnohdy az konfliktni, napf. protiklad naroku na kvalitu vzdélavani, omezovani
finanCnich vstupt ¢i financovani normativnim zplisobem.

Becvarova (2003) upozorfiuje na komplexnost a obtiznou uchopitelnost cilll, a to zvlasté
v oblasti pfedskolniho vzdélavani, kde je ¢asto dulezitéjSi pribéh pedagogického pusobeni
nez samotny vykon.

e Organizaéni struktura $koly se od jinych organizaci znaéné lisi. Skola je organizace
pomérné malo podetna a u dé&lby prace nékdy dochazi k nejednoznaénosti. Skoly totiz
nemaji dostatek finan€nich zdroji na to, aby mohly disledné dodrzovat profesni specializaci
jednotlivych pracovnikd, tak jak byva v organizacich obvyklé. DalSim problémem je
skute¢nost, Ze se vedou spory o to, kdo je vilastné ¢lenem Skoly. Je zak Skoly klientem, Ci
¢lenem? Jsou rodi¢e zaku klienti, ¢i ¢lenové Skoly? Je feditel Skoly ¢len, nebo statni ufednik
(nuceny akceptovat rozhodnuti zfizovatele)?

e Pedagogicti pracovnici maji srovnatelné stfedoskolské nebo vysokoskolské
vzdélani, coz vytvafi situaci, kdy Fidici pracovnici ve Skole (Skolstvi) maji v podstaté stejnou
uroven vzdélani, stejné profesionalni zazemi s jeho hodnotami, pfipravou a zkuSenostmi
jako fadovi ucitelé.

¢ Kontrola a evaluace $kol je velmi obtizna. Ddvodem je nejasnost a tézka

uchopitelnost cill (viz ve druhém bodé&). V souvislosti s tim Prasilova (2006, s. 32) uvadi:
.Existuje vice cilli, kterych ma Skola dosahnout, a jsou-li nékteré z nich dokonce v pfimém
protikladu, je jasné, Ze jejich kontrola je velmi obtizna. Vzdélavani je s ohledem na slozitost
zkoumanych jevl velice nesnadna®“.
Samotné procesy vychovy a vzdélavani jsou velmi komplexni a slozité. Hodnoceni jejich
uspésnosti a metody nejsou v pedagogickych disciplinach jednoznaéné vymezeny. Nékteré
vychovné a vzdélavaci jevy lze hodnotit az po uplynuti ur€itého ¢asového obdobi, ¢asto az
v mimoskolnim prostiedi.

e V resortu Skolstvi neexistuje systém personalniho fizeni. Za personalni praci na
jednotlivych Skolach odpovidaji jejich feditelé.

e Skola je oficialné strukturovana, ale v praxi dochazi ve struktuie Skoly k neustalému



pohybu. PFi plnéni Ukoll souvisejicich se specifickym poslanim Skoly, pfi feSeni projektl a
problém0 dochazi k delegovani vyznamnych ukolG a s nimi i odpovidajici pravomoci a tim
se méni hierarchie podfizenosti a nadfizenosti nebo je zcela pominuta ve prospéch dosazeni
cile.

o Skoly patfi k organizacim takzvaného vefejného sektoru. Jejich sprava je
ovlivilovana fadou externich faktord , napfiklad nadfizené Skolské organy a inspektory,

mistni politiky, pfedstavitelé obce a ufedniky.

1.1.1 Skola jako prispévkova organizace

Polozime-li si otazku, kdo mulze byt zfizovatelem S$koly, odpovéd mulzeme najit
predevsim v Listing zakladnich prav a svobod, ktera je prilohou Ustavy. Clanek 33 Listiny
rozdéluje Skoly na ,statni“ a ,jiné“. Témi jinymi jsou mysleny Skoly cirkevni a soukromé.
Z tohoto rozdéleni vyplyva, Ze zfizovatelem Skoly mlze byt organ statni spravy tzn.
Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t&lovychovy ( dale jen MSMT), popfipadé jina ministerstva,
samosprava, tedy obec (dobrovolny svazek obci) a kraj v samostatné plsobnosti, cirkev a
soukroma osoba ( pravnicka i fyzicka).

Kraj, obec a svazek obci zfizuji Skoly jako pFispévkové organizace.

Pfispévkové organizace plni ukoly a vykonavaji takové cinnosti v plsobnosti svych
zfizovatell, jejichz rozsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou pravni subjektivitu.
Pravni subjektivita vyZzaduje, aby pfispévkova organizace vystupovala v pravnich vztazich
svym jménem a nesla odpovédnost vyplyvajici z téchto vztahu.

Zakon 561/2004 Sb. o predSkolnim, zakladnim, stfednim, vy38im odborném a jiném
vzdélavani (dale jen Skolsky zakon), umoznil zfizovatelim kromé pfispévkovych organizaci
zfizovat Skoly a Skolska zafizeni v pravni formé Skolska pravnicka osoba, ktera je rovnéz
definovana pro potfeby oblasti $kolstvi. Skoly jako pravnické osoby vykonavajici ginnost
Skoly nebo Skolského zafizeni nebo Skolské pravnické osoby se tak staly samostatnymi
ucCetnimi jednotkami, ve kterych se administrativni, ekonomicka a personalni oblast stala

nedilnou soucasti prace a odpovédnosti feditell.

Co pfinesla pravni subjektivita Skolni praxi, shrnuje Prasilova (2006, s. 52):
e ,vétSi samostatnost feditele pfi rozhodovani o finanénich a rozpoctovych
zalezitostech,
e odpovédné hospodaieni s majetkem Skoly v rozsahu, ktery urli zfizovatel ve
zfizovaci listing,
e samostatné rozhodovani feditele Skoly v pracovnépravnich zaleZitostech,
e mozny rozvoj dopliikové €innosti Skoly a nakladani s hospodarskym vysledkem,

e vedeni vlastniho ucéetnictvi®.

-10 -



Z vySe uvedeného je patrné, Ze na Skoly nelze nahliZzet jako na bé&Zné organizace. Maji
mnoho specifik a zvlastnosti. Tato skute¢nost vyzaduje i specialni pfistup a zpusob pfi jejich

fizeni a administrativé.

1.2 Management Skoly

.Nektefi autofi v zapadnich zemich zastavaji nazor, Z2e poznatky a principy
managementu maji univerzalni platnost a mohou byt aplikovany ve v3ech organizacich a
zarizenich vyrobni i nevyrobni povahy* (Bacik, Kalous, Svoboda a kol., 1998, s. 34).

Bacik, Kalous, Svoboda a kol. (1998) upozoriuji vSak na skute¢nost, Zze vétSina autor(
v oblasti Skolstvi a pedagogiky uvadéji padné argumenty ve prospéch specifiky Fizeni ve
Skolstvi. Zastavaji nazor, Zze poznatky obecného managementu, které vychazeji z oblasti
fizeni vyrobnich podnikd jsou sice do oblasti fizeni Skolstvi aplikovatelné, ale za predpokladu,
ze jsou zohlednény zakonitosti a specifika procesu uceni a vychovy.

Ve Skolach jako vzdélavacich institucich nelze bezmezné uplatfiovat koncepty fizeni
b&zné uzivané v ziskovych sférach. ,Skola pini spoledensko-pedagogickou funkci a s timto
zamérem ma byt Fizena® (PrasSilova in Priicha et al, 2009, s. 296). ,Cilem Skoly neni vytvofit
zisk, ale poskytnout kvalitni ( a vétSinou vefejnou) sluzbu za co nejefektivnéjSiho vyuziti
poskytnutych (pfevazné verejnych) prostfedkd“ (Prasilova, 2006, s. 30).

Management Skoly pfedstavuje mimo jiné fidici proces, ktery probiha uvniti Skoly se
zamérem zajistit jeji Cinnost tak, aby vedla k dosahovani cild, které si Skola stanovila. Kromé
teoretickych pouceni a vysledkd vyzkumnych Setfeni z oblasti pedagogiky a obecného
managementu vyuzivd management Skoly i poznatk(l z dalSich véd, napf. psychologie,
sociologie,ekonomie, filozofie. V zasadé se vSak jedna o dva hlavni pfistupy.

Prvni pfistup vychazi ze vztahu mezi obecnym a specifickym, kdy jsou v Fizeni Skoly
uplatiiovany poznatky obecného managementu, s pfihlédnutim ke specifikim, které se vazi
k edukacnim procestim. Druhy pfistup upfednostiiuje hledisko pedagogické (PrasSilova in
Priacha et al, 2009).

1.2.1 Pfinos obecného managementu

V odborné literatufe obecného managementu najdeme definice a ruzné vymezeni pro
pojem fizeni, kdy se tento pojem vysvétiuje v souvislosti s managementem.
,Rizeni je jedna z nejdlilezit&jsich lidskych &innosti. Od doby, kdy lidé zagali vytvaret
skupiny, aby dosahli cil(i, kterych nemohli dosahnout jako jednotlivci, se stalo fizeni
nezbytné pro zabezpeceni koordinace individualniho usili“ (Weihrich, Koontz, 1993, s. 16).
Podstatou fizeni je tedy dosahovani cild prostfednictvim formalné organizovanych skupin lidi
(Obst, 2006).
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Jednotlivi autofi se zpravidla shoduji na tom, Ze v obecném smyslu se fizenim rozumi
usmérfiovani ¢innosti, které probihaji v dynamickém souboru vzajemné propojenych prvki
(Bacik, Kalous, Svoboda a kol., 1998; Obst, 1998).

Tyto €innosti se uskute€riuji v ramci jednotlivych funkci fidiciho procesu. Obsahova naplf i
klasifikaci je ze strany odbornik(i chapana rtizné. Prasilova (Prasilova in Pricha et al, 2009)

pro podminky Skoly uvadi toto ¢lenéni:

rozhodovani a planovani,

e organizovani

e personalni zabezpeceni

e vedeni lidi

e kontrolu, vzdy ve spojeni s motivaci.
Fazi rozhodovani a planovani znamena volbu ukolud, ur€ovani jejich priorit a sestaveni pofadi
jejich realizace (B&lohlavek, Kostan, Suléf, 2001). Jde vlastné o uréovani toho, co ma byt ve
Skole uskutec¢néno. Na zakladé toho se pak formuluji cile a zpusob jejich dosazeni i zpUsob ,
jakym se ovéfi jejich naplnéni.
Druhou fazi je organizovani. ,Organizaci se rozumi funk&ni uspofadani vSech prostredka,
které slouzi k dosazeni cile“ (Prasilova in Pracha et al, 2009, s. 297).
V této fazi se adresné stanovuji pravomoci a odpovédnost, buduje se ucCelova struktura
formalnich vztahd a formuji se obecna vnitfni pravidla, ktera pomahaji spontanni koordinaci
¢innosti. Ve fazi personalniho zajisténi dochazi k obsazeni pozici organizacni struktury lidmi.
Na tuto fazi navazuje proces vedeni lidi, pomoci prvkd Fizeni, regulace kontroly se
uskuteCnuje zajisténi Ukold. Kruh fizeni uzavira kontrola, ktera vSak prolina vSemi kroky
fidiciho procesu (Prasilova in Pricha et al, 2009,).
Tyto procesy zpravidla pfispivaji ke kvalité Cinnosti instituce, coZz ale neznamena, Ze
nemohou vést i k samoucelnému jednani a nesmysinému administrovani (Bacik, Kalous,
Svoboda a kol., 1998).

Jednotlivé funkce Fidiciho procesu uskutecruji manazefi, proto jsou také nazyvany
manazerskymi funkcemi. Drucker (1994) zpfeshuje pojem manazer a zdUraznuje, ze
manager je predevsim profese a jeji nositel je zodpovédny za dosahovani cild svéfenych
mu organizacnich jednotek, v€etné tvurci ucasti na jejich tvorbé a zajisténi a k tomu ucelu
vyuziva kolektiv spolupracovnikd.

Obecné se rozlisuji tfi stupné manazeru.

Liniovi manazefi zabezpeduji operativni fizeni kazdodennich Cinnosti organizace, tézisté
prace je ve vedeni a kontrole. Stfedni management ma za ukol takticky koordinovat vykon
operativnich &innosti, v jeho praci pfevazuje faze organizovani, personalni zajisténi, vedeni.
Vrcholovy management formuluje dlouhodobé strategie organizace, odpovidaji za celkovou

vykonnost organizace. Pro tuto Uroven je prioritou planovani (Pitra, 1992).
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Profese manazera je obvykle spojovana s vyrobni sférou. Pro oznaeni manazert Skoly
platna Ceska legislativa pouziva pojmenovani ,feditel* a ,zastupce feditele Skoly“ (Prasilova
in Pracha et al, 2009, s. 298). Pouzivaji se ale i dalSi synonyma: vedouci pedagogicky
pracovnik, Fidici pedagogicky pracovnik, vedouci pracovnik Skoly (Vodacek, Vodackova,
2001; Prasilova, 2006).

1.2.2 Piinos pedagogického pohledu

Druhy pfistup je zalozen na hledisku pedagogickém a toto hledisko upfednostriuje s tim,
Ze v prostfedi $koly jde o Fizeni predevsim pedagogickych proces(. Skola je vychovné
vzdélavaci instituci, ktera sleduje jako svUj prvotni cil utvafeni osobnosti zakl a jejich
pfipravu na zivot (Bacik, Kalous, Svoboda a kol.,1998). Hledani cesty jak tohoto cile
dosahnout co nejefektivngji je t&Zistdm fidici prace. Ugelova je tedy funkce pedagogicka,
dalsi funkce jsou jen pfedpokladové. Mezi né patfi napfiklad materialné-technické, finanéni,

personalni, funkce ucinného Fizeni (Prasilova in Prlcha et al, 2009).

V odborné literatufe byva management Skoly chapan jako uz8i &ast Skolského
managementu. Pojem Skolsky management v sobé nese zakonitosti nového stylu fizeni $kol
— vedeni lidi, dospélych i déti, pedagogického procesu — podminénych soucastnym
spolecenskym uspofadanim, které pojima ¢lovéka jako jedine€nou specifickou, svobodnou a

rovnopravnou bytost (Be¢varova, 2003).
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2 REDITEL MATERSKE SKOLY

Dle nazoru Trojana ( 2009) se ve Skolstvi nevyskytuje komplikovanéjsi role nez je role
feditele Skoly. Slavikova (2003) uvadi, ze stat se feditelem Skoly pfinasi nejen zménu
pracovni role, ale i zménu spoleCenského zafazeni a postaveni. Je to vyrazna proména a
pro uspéch jsou nezbytné mnohé kompetence. PoZzadavek na kompetentnost feditele Skoly
se zvysil pfechodem $kol do pravni subjektivity. Ta pfinesla Feditelim relativné vysokou miru
autonomie v rozhodovani, v souladu s platnymi pfedpisy a ve shodé s poZadavky zfizovatele
i zmocnénymi organy statni spravy (PraSilova, 2006). Na bedrech Fediteld spocinula
odpovédnost za veSkeré oblasti chodu Skoly.

Dnesni feditelska funkce tedy s sebou nese vedle znaénych pravomoci také nebyvalé

vysoké naroky a odpovédnost.

2.1 Role a kompetence feditele mateiské skoly

Z hlediska rozsahu i kvality manazZerskych funkci, ekonomického fizeni i spravni
Cinnosti se feditel matefské Skoly se v sou€asné dobé ocita v pozici vrcholového manazera.
Proto teorii obecného managementu lze aplikovat i na feditele matefské skoly.

Rada autord (Bé&lohlavek, Kostan, Sulef, 2001; Cimbalnikova , 2004) pro vymezeni role
manazerl vychazi z analyzy Mintzberga, ktery rozdélil aktivity vrcholovych manazeru do tfi
zakladnich skupin. Aktivity Feditele Ize podle vySe jmenované analyzy rozdélit do tfi skupin
roli:

e interpersonalni role,
e informacni role,

e rozhodovaci role.

Interpersonalni role —vznikaji z feditelova formalnich pravomoci a souvisejici autority, jedna
seo
e role predstavitele — Feditel Skolu formalné reprezentuje, je statutarnim zastupcem,
uCastni se zaleZitosti ceremonialni povahy,
e role vidce — od feditele se oekava vedeni pedagogu i ostatnich pracovnik( Skoly,
shazi se je motivovat a usmérnovat jejich praci,
e role spojovatele — feditel propojuje jednotlivce i skupiny bez ohledu na jejich
postaveni v organizaéni strukture Skoly.
Informacni role — vztahuji se ke zdroju informaci, jejich pfFijimani a pfedavani. Je to
¢ role pozorovatele — feditel vyhledava, shromazduje a pfijima informace o zménach,
pfilezitostech a problémech, které mohou mit na fungovani Skoly vliv a to jak

z formalnich, tak neformalnich zdroja,
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e role Sifitele — feditel poskytuje dulezité informace svym podfizenym pracovnikim,
e role mluv¢iho — feditel podava informace i mimo Skolu — nadfizenym organum,

rodi¢lim, Siroké verejnosti.

Role rozhodovaci — feditel pfijima strategické a organizaéni rozhodnuti na zakladé své
autority a pfistupu k informacim, vykonava tedy
¢ role podnikatele — Feditel vymysli, podnécuje a rozhoduje o zménach , fesi problémy,
e role eliminatora poruch — feditel musi reagovat na neoCekavané skutecnosti,

e role alokatora — feditel rozhoduje o tom, jak rozdélit zdroje jako jsou penize, lidé, ¢as,

e role vyjednavaCe — vyjednavani svnéjSimi i vnitfnimi skupinami zaloZzeno na
informacich a odpovédnosti za rozdélovani zdroja.

Jiny pohled na roli feditele 3koly pfedklada Trojan (2009). Roli feditele posuzuje
z pohledu hierarchie ukoltd a odpovédnosti za vykon. Poukazuje na skuteCnost, zZe feditel
koly je nejen fidicim pracovnikem, ale také ugitelem. Reditel $koly tak b&hem pracovniho
dne méni svoji roli od lidra pfes manazera po vykonavatele ukolu.

Tim se feditel Skoly dostava do specifické situace a odliSného postaveni oproti
firemnim manazeriim. Tento fakt se tyka nejen feditelt velkych Skol, ale zejména malych
organizaci, kterou matefska Skola bezesporu je.

Analyza kompetenci nezbytnych pro vykonavani profese feditele matefské Skoly nabizi
dal$i z moznych pohledd na jeho praci. V obecné roviné se podle Trojana (2009) pojem
kompetence da vysvétlovat jako schopnost, zpUsobilost, pravomoc nebo moc. Zalezi na uhlu
pohledu a kontextu, v némz se s danym pojmem pracuje. Prvni vyznam — kompetence od
jiného, je vzdy spjat s typem organizacni struktury tedy pravomoc, spojena s dalSimi terminy
jako je moc, vliv, pozi¢ni autorita. Druhy vyznam — kompetence od sebe, jde o schopnosti
adekvatné zhodnotit situaci a dokazat ji pfizpusobit své jednani. Jedna se tedy o schopnost,
zpuUsobilost.

Nezvalova ( 2002, s. 70) mezi Zzadouci kompetence feditele Skoly fadi zejména:
o fidit strategii Skoly,
e fidit vzdélavaci proces,
e fidit lidi,
e fidit materialni zdroje.

Existuje fada pokusU o vymezeni idealnich kompetenci pro feditelskou profesi, pfiemz

se vychazi zmodell manazerskych kompetenci, které jsou popisovany v obecném

managementu jako ( Prokopenko, et al, 1996; Pitra, 1996):
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e technické kompetence — technické znalosti a dovednosti, talent a postoje, které se
vztahuji k technologickym, ekonomickym, finan€nim, strukturalnim a proceduralnim
aspektlm prace,

e oblast chovani a vystupovani — zahrnuje vSechny slozky prace s lidmi, v€etné
komunikace, a to jak uvnitf organizace, tak mimo ni.

Tento tradi¢ni pfistup byva pro prostfedi Skol rizné zpracovan.
Podle Kalouse (1997, s. 55) se vSak zda, ,Zze spolehlivé pfistupy vytvaieni efektivni

architektury kompetenci pro sféru Skolstvi dosud nebyly identifikovany®.

2.2 Vlivy prostiedi na ¢innost reditele mateiské skoly

Prace manazer( je ovliviiovana mnoha faktory, at uz se jedna o faktory vnitfni &i vnéjsi.
Jednu z nejpodstatnéjSich roli sehrava vliv prostiedi, ve kterém se organizace nachazi.
Posledni léta pfinesla vyznamné zmény v ekonomické, politické i socialni sféfe. Tyto zmény
ale také odolnégjsi proti stresu (Armstrong, 1995).

V prostfedi 8koly tomu neni jinak, jelikoZz Zadna Skola neZije v izolaci, ale je pfi v8ech svych
aktivitach hluboce ovliviiovana prostfedim, ve kterém puasobi. Tyto vlivy predstavuji rizné
sily, které plsobi uvnitf nebo vné Skoly (Svétlik, 2006).

Vnitini vlivy pusobi uvniti Skoly, Feditel je schopen svym jednanim vlivy ovliviiovat
nebo usmérfiovat. Reditel $koly miZe napfiklad zménit organizaci $koly, mize zlepSovat jeji
vybavenost, zajistit dodateéné finanéni zdroje, muze pracovat s lidskymi zdroji,
zabezpecovat dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnikt (Svétlik, 2006). Kvalita vnitfniho
prostfedi je jednim z rozhodujicich faktorl plUsobicich na denni €innost Skoly a edukacni
prostfedi zaku. Jedna se pfedev§im o kvalitu managementu, pedagogickych pracovniki,
vyznamnou roli sehrava rovnéz kultura Skoly, organiza¢ni model, materialni zabezpeceni
Skoly apod.

Vnéjsi vlivy mlzeme rozdélit na vlivy pfichazejici z mezoprostfedi nebo
makroprostiedi Skoly.

Pfedstaviteli mezoprostfedi jsou hlavné zakaznici Skoly, tedy déti, zaci, studenti a jejich
rodiCe, partnefi, konkurence, partnerské skoly, vefejnost.

Becvarova (2003) zd(razriuje , ze vztahy s mezoprostfedim jsou dlilezité zejména pro
matefskou Skolu . ,Vztahy a fizeni vztah( s vnéjSim okolim jsou pro matefskou Skolu zvlasté
vyznamné, nebot zde jde o vyraznéjsi partnerské sepéti s rodinou, se kterou ma skola
participovat na vychové a vzdélavani déti. Jde o partnerskou spolupraci se zakladni 3kolou,
ktera ma na jeji praci pfirozené a s ohledem na potfeby déti navazovat, a spolupraci

s daldimi odborniky, ktefi maji Skole pomahat v mnoha specifickych funkcich* (Beévarova
2003, s. 36) .
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Vyznamnou slozku mezoprostfedi tvofi MSMT, Krajské ufady, obce, Ceska $kolni
inspekce a dalsi resortni partnefi.

Ovlivnitelnost téchto vlivi je rozdilna, pozitivni zmény si vétSinou vyzaduji Fadu
narocnych krokl v Fizeni, trvalou praci s vefejnosti, dlouhy ¢as a predevsim trpélivost a
vytrvalost.

Vibec nebo jen velmi obtizné mulze Feditel Skoly ovlivnit jevy, které pfichazeji z
makroprostfedi $koly. Reditel nemiiZze ovlivnit jevy jako je demograficka kfivka, inflace,
pokles vyroby, nezaméstnanost. MliZze sice pUsobit prostfednictvim napf¥. odborovych organd,
obcCanskych sdruzeni, ale ve své podstaté ma moznosti velmi omezené a vysledky se mohou
projevit az v dlouhodobém méfitku. Toto prostfedi se neustale dynamicky méni, pro Skoly je
dllezité zmény sledovat, pfizpusobovat se, a na tyto zmény rychle a tvofivé reagovat. Jedna
se predevsSim o vlivy ekonomické, demografické, technické, kulturni a politické (Svétlik,
2006).

Zejména politické vlivy maji silny vliv na rozhodovani a planovani feditele. Politické
prostiedi je tvofeno zejména vladnimi organy, krajskymi Gfady, obcemi, zajmovymi
skupinami a legislativou. Vytvofena legislativa urCuje Skolam ,pravidla hry“, ktera je

stanovena zakony, nafizenimi vlady, vyhlaskami a smérnicemi ( Svétlik, 2006).

2.3 Oblasti Fizeni

Skola je vnitfng sloZity systém. Tento systém je tvofen mnoha prvky a subsystémy
zabezpedujici rizné funkce, které spole¢nost od Skol oCekava. Kvalita celého systému je
zavisla na kvalité prvkl, na povaze a vztazich mezi nimi i na vztazich systému s jeho okolim
(Becvarova, 2003).

Ma-li Skola poskytnout kvalitni sluzbu svym zakaznikim, je nezbytné, aby veSkeré
oblasti chodu Skoly mély svoji kvalitu.

Kazdodenné probihd ve Skole Siroka Skala ¢innosti. Analyza €innosti je pro Skoly velmi
vyznanym prvkem, ktery umoZzfiuje jak pfesnéjdi vymezovani kompetenci, tak i sebereflexi a
hodnoceni. Solfronk (2002) proved| analyzu realnych ¢innosti, za které je feditel z titulu své

funkce zodpovédny. Za hlavni pfedmét fizeni oznadil tyto €innosti:

e oblast pedagogického fizeni,

e oblast ekonomicko pravniho fizeni,

e oblast administrativniho a spravniho fizeni,
e oblast personalniho fizeni,

e oblast fizeni vnéjSich vztah(.
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Uvedeny vycCet zahrnuje z&kladni oblasti, kazda oblast ma pro Skolu a jeji rozvoj svoji
dllezitost a nepostradatelnost. Jejich dulezitost je vS8ak pocitovana ruzné, zpravidla podle

stupné naléhavosti a stupné organizovanosti.

2.4 Povinnosti freditele materské skoly

Prace feditele matefské Skoly v sob& zahrnuje dvé pracovni pozice. V prvni pozici
pusobi feditel matefské Skoly v roli manazera, druha pozice je pozice pedagogického
pracovnika. K témto pozicim se vaze fada povinnosti.

Povinnosti vyplyvajici z pozice manazera vychazeji pfedevsim ze zdkona €. 561/2004
Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (dale jen
Skolsky zakon). Dle tohoto zakona Feditel Skoly zodpovida a rozhoduje ve vSech
zalezitostech tykajicich se poskytovaného vzdélavani a sluzeb, odpovida za to, Ze $Skola
poskytuje vzdélavani v souladu se Skolskym zakonem, vzdélavacimi programy, odpovida za
odbornou a pedagogickou uroven, za vytvareni podminek dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnikd a podminek pro vykon inspekéni ginnosti Ceské $kolni inspekce. Skolsky zakon
uklada rediteli povinnost podavat v€as informace o ditéti jeho zakonnym zastupcim, feditel
rovnéz podle tohoto zakona odpovida za zaji$téni dohledu nad détmi.Reditel garantuje
poskytované vzdélavani ve Skole, kterou fidi, zajistuje naplfiovani zasad vzajemné ucty.

Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim
v8echny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly.
Pedagogickou radu tvofi v8ichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Dale pak stanovuje organizaci a podminky provozu skoly, odpovida za ucelné vyzivani
finan¢nich prostfedkud ze statniho rozpoétu, zpracovava a predklada rozbor hospodareni
s témito prostiedky.

Reditel matefské Skoly zabezpeduje personalni obsazeni $koly, pfijima do pracovniho
poméru pracovniky, rozvazuje pracovni pomér, uzavira dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér. S pracovnim pomérem souvisi také odmériovani pracovnikl. stanovuje
odmény a dalSi pohyblivé slozky platu, v platovych pfedpisech stanovi podminky pro
pfiznavani nenarokovych sloZzek platu. Uréuje dobu cerpani dovolenych, nafizuje praci
pfesCas a rozhoduje o Cerpani nahradniho volna, podle nutnosti vysila zaméstnance na
pracovni cesty.

Reditel je povinen Fidit, organizovat, kontrolovat, hodnotit praci svych podfizenych,
kterym vytvafi pfiznivé podminky a bezpe&né pracovni prostfedi, zabezpecCuje dodrZzovani
pravnich a vnitfnich pfedpisll a ochrany majetku. Tyto povinnosti jsou obsazeny v zakoné ¢.
262/2006, zakonik prace.

V oblasti hospodarské uzavira hospodarské smlouvy.
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Reditel koly je povinen vést dokumentaci $koly. Vydava vniténi $kolni normy, zajistuje
jejich projednani a kontroluje jejich pInéni. Odpovida za vedeni dokumentace celé
organizace, schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly, odpovida
za zpracovani vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly a vyro¢ni zpravy o hospodareni Skoly.

Spolupracuje se zfizovatelem, projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly,
rozpocCet a materialni podminky pro ¢innost Skoly. Informuje zfizovatele o Cerpani rozpoctu a
ostatnich provoznich zalezitostech.

Zajistuje nebo sam zpracovava statistické vystupy ze $koly pro MSMT CR, Ceskou spravu
socialniho pojisténi, zdravotni pojiStovny a statisticky urad.

Reditel $koly ma rozhodovaci zodpovi vykonavat ve $kole statni spravu, ktera ma
vztah ke spravnimu fizeni.

V oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi, poZarni ochrany a civilni obrany odpovida za
pinéni ukoll BOZP a PO. Seznamuje zaméstnance s pfedpisy a kontroluje dodrzovani
pfedpist BOZP a PO, vedeni dokumentace v oblasti bezpecénosti, zabezpeduje pravidelné

kontroly, odpovida za Skoleni zaméstnancu.

Vedle téchto manazerskych povinnosti plni feditel matefské Skoly dalSi ukoly, které mu
plynou z jeho postaveni pedagogického pracovnika. Jeho naplfi prace v této pozici vychazi
z Rdmcového programu pro piedskolni vzdélavani, ktery stanovuje rozsah zodpovédnosti,
specifikuje odborné Cinnosti, které by mél ucitel vykonavat, jak vést pfedskolni vzdélavani.

Ucitel matefské Skoly zpracovava tfidni vzdélavaci program, odpovida za prabéh
pedagogickych &innosti, které je povinen planovat a vyhodnocovat. Pfi projektovani
vychovné-vzdeélavaci €innosti hleda vhodné strategie a metody jak pro skupinové tak pro
individualni vzdélavani déti v€etné déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami. Provadi
evaluaci svého edukacniho plsobeni, sebevzdélava se.

Spolupracuje se zakonnymi zastupci déti, usiluje o partnersky vztah mezi Skolou a

rodici, poskytuje poradenské ¢innosti.

2.5 Struktura pracovni doby reditele mateiské Skoly

Obecna ustanoveni o pracovni dobé a jeji délce vymezuje Cast Ctvrta zakona C.
262/2006 Sb., zakoniku prace. Podle § 79 tohoto zakona délka stanovené pracovni doby
nesmi prekrocit 40 hodin tydné. Jestlize tedy nema feditel matefské Skoly ve své pracovni
smlouvé sjednany kratSi pracovni uvazek, €ini jeho tydenni pracovni doba 40 hodin.

Reditel matefské $koly je pedagogicky pracovnik, vztahuje se tedy na ného § 2 odst. 2
zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ktery vy&lenuje ¢ast pracovni doby
k vykonu pfimé pedagogické Cinnosti. Rozsah pfimé vyuc€ovaci ¢innosti feditele materské

Skoly je stanoven nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci,
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pfimé vychovné, pfimé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické €innosti
pedagogickych pracovniku.

Pro stanoveni tydenniho rozsahu pfimé pedagogické Cinnosti je rozhodujicim a jedinym
kritériem pocet tfid.

Musime vzit v uvahu i fakt, Ze k tomu, aby mohl Feditel pfimou pedagogickou &innost
vykonavat kvalitné, potfebuje se na tuto ¢innost dostate¢né dobfe pfipravit. UCitel pfi pIném
Uvazku oduci tydné 31 hodin tydné, zbyva mu 9 hodin tydné pro pfipravu na vyuku a na
prace souvisejici, kterou tvofi zejména tfidni administrativa, pfiprava pomucek, prace s rodici,
vzdélavani, uprava prostor apod.Tato doba souvisejicich praci tvofi 29% k poméru

pedagogicke prace. Ve stejném poméru by se mél tento €as vypocitat i pro feditele Skoly.

Tabulka &. 1 - Clené&ni pracovni doby Feditele matefské Skoly

Pocet tfid Pfima Prace souvisejici Celkem Rizeni Denni prepocet
matefské | pedagogicka | (v poméru 29%) materské
Skoly prace Skoly
1 tfida 24 7 31 9 1 hod. 24 min.
2 tfidy 21 6 27 13 2 hod. 16 min
3-4 tridy 18 5 23 17 3 hod. 24 min
5-6 tfid 16 4,5 20,5 19,5 3 hod. 54 min.
7 avice 13 4 17 23 4 hod. 36 min.
trid

VysSe uvedené zpracovani (tab.¢. 1) dava konkrétni pfehled o ¢lenéni pracovni doby Feditele
matefské Skoly. Posledni sloupec tabulky uvadi denni dobu, ktera zbyva fediteli na
administrativni fizeni matefské Skoly.

Sprachtova (2005) v souvislosti s rozloZzenim pracovni doby porovnava situaci feditele
matefské Skoly s fediteli ostatnich Skol. Dochazi k zavéru, Ze rozsah fidicich Cinnosti a
povinnosti je témér stejny, ale mira vyu€ovacich povinnosti feditele matefské Skoly je

nepomérné vyssi a vzhledem k objemu praci neumérné vysoka.
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3 ADMINISTRATIVNI CINNOSTI V PRACI REDITELE MATERSKE SKOLY

Z predchozi kapitoly je patrné, Ze legislativa dava fediteldm prostor pro pomérné
vysokou autonomii 8kol. Tato skute€nost znamena nejen zvySeni pravomoci, ale také narust
jejich povinnosti. ,To pfedstavuje hromady dokumentl, formulafi a protokold. Narlst
administrativ je vyrazny, ale nejsou pro né&j ve Skolach vytvofeny podminky — zejména chybi

administrativni pracovni sila“ (Sprachtova, 2005).

3.1 Administrativni Fizeni

| pfes fadu odliSnosti Ize u Skoly sledovat rysy byrokratické organizace. Mezi hlavni
rysy téchto organizaci patfi pfedevs§im systém psanych i nepsanych pravidel, hierarchické
usporadani, je kladen dliraz na formailni vztahy.

Prasilova (2006, s. 53) uvadi: ,Skolsky systém u nas odjakziva byl a stale je
regulovan velkym mnozstvim pfedpist (zakonu, nafizeni, vyhlasek, pokynu aj.).Tato
Lbyrokracie“ s sebou do Skolského prostfedi pfinasi jak pozitiva, tak negativa“. Mezi pozitiva
mulzeme zcela jisté pfifadit tlak na zvySovani kvality, pozadavky na vzdélani, efektivitu
organizace. Mnozstvi predpisi a z nich vyplyvajici povinnosti v8ak pusobi spiSe jako
disfunkéni vlivy pfesto, Zze byly plivodné zamysleny jako u&inny nastroj fizeni. ,Reditelé si
Casto stézuji, jak jim ,byrokracie“ znesnadnuje vykon funkce® (Prasilova, 2006, s. 53). Maiji
na mysli pfedevSim administrativu, ktera je spojena se spravou Skoly (tamtéz).

Tyto administrativni povinnosti je nutné systematicky zpracovavat. Je nutné vytvofit
ucinny systém, pokud vedeni Skoly nechce, aby fizeni bylo nahodilé &i intuitivni. Tento
systém umoznuje efektivnéjSim zplsobem zvladnout veskeré administrativni povinnosti a

zaroven prispiva ke kvalifikované&jS§imu rozhodovani (Svétlik 1996).

3.2 Povinné dokumenty platné pro fizeni mateiské Skoly
Skolsky zakon vedle jiz popsanych povinnosti (viz sub.kap. 2.4) taxativné vymezuje
dokumentaci, kterou je Feditel matefské Skoly povinen vést:
e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku $kol véetné vSech dokladl a podkladu,
e evidenci déti (dale jen Skolni matrika), ktera obsahuje zejména osobni Udaje ditéte,
udaje o jeho pfijeti, prabéhu a ukoncéeni dochazky,
o doklady o pfijimani déti,
e vzdélavaci programy,
e vyrocCni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,
e tfidni kniha, ktera obsahuje prukazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
pribéhu,

e Skolni fad nebo vnitfni Fad,
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e zaznamy z pedagogickych porad,

e knihu Urazl a zaznamy o Urazech,

e protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,
e personalni a mzdovou dokumentaci,

e hospodarskou a ucetni evidenci,

o dalSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

Kromé této takzvané povinné dokumentace vedou Skoly jesté dalSi dokumentaci, ktera
souvisi s fizenim 3Skoly, hospodafenim, s personalni dokumentaci a podobné. Tuto
dokumentaci pfedepisuji pravni normy pfislusnych odvétvi nebo je jeji existence a forma

ponechana na uvazeni jednotlivych Skol.

3.3 Administrativa spojena s vnitinimi predpisy a smérnicemi
Nezbytnou podminkou funkéni Skoly je rozdéleni Ccinnosti a pracovnich roli

zaméstnancl s cilem co nejefektivnéjsiho dosazeni stanovenych cilt Skoly a zajisténi jejiho
fungovani. K zajisténi funk&ni organizace jsou stanoveny organizacni normy Skoly.

o Rady
Zakladni organizaCni normou je organizacni fad.Organizacni fad obsahuje zpravidla zakladni
charakteristiku organizace a ¢lenéni Skoly na jednotlivé organiza¢ni soucasti, strukturu fizeni,
pravomoci a odpovédnost jednotlivych pracovnikl, zastupitelnost zaméstnancu, pracovni
napliné s rozpisem ukol(l, odpovédnosti a kompetenci pro jednotlivé zaméstnance.

Vedle organiza¢niho fadu patfi mezi organizacni normy Skoly (Kolektiv, 2009):

e organizaCni smérnice a pokyny,

e pracovni fad,

e Skolni fad,

e provozni fad,

e spisovy a skartacni fad.

o0 Administrativa spojena se smérnice
Smérnice jsou vnitfnim predpisy, jimiz se podrobnéji upravuji vlastnosti a chovani
zaméstnancu (Hradilkova, Stocek, 2007). Upfeshuji tedy zakladni pracovni postupy a
¢innosti Skoly v souladu s obecné pravnimi predpisy a fady Skoly a jsou nedilnou soucasti
dokumentace $koly. Rediteli $koly uréovani nékterych smérnic uréuje zakon, jiné vydava na
zakladé individualni potfeby Skoly. Jejich Cetnost, rozsah a obsah se pro kazdou jednotlivou
Skolu lisi. Mezi dilezité a doporuc¢ené smérnice patfi z oblasti spravy pisemnosti zejména:

e smérnice k poskytovani informaci dle zakona 106/1999 Sb.,
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e smérnice k vedeni Skolni dokumentace,
e smérnice k vyfizovani stiznosti.
Z oblasti ekonomiky a sprava majetku pro oblast U€etnictvi zpracovava reditel napf.:
e smeérnice pro vedeni ucetnictvi,
e smérnice pro obéh a pfezkuSovani ucetnich dokladu,
e smérnice pro vnitfni finanéni kontrolu,
e smeérnice pro uctovani majetku,
e smérnice pro evidenci majetku,
e smérnici k inventarizaci majetku,
e smérnice pro hospodareni s pfebyteCnym a neupotfebitelnym majetkem,
e smérnice pro vedeni pokladny,
e smeérnice o poskytovani cestovnich nahrad a jejich vyuctovani,
e smérnici pro stanoveni vyse Uplaty za vzdélavani a zpUsob platby.
Mezi smérnice z oblasti pracovné pravni a pro oblast bezpeénosti a hygieny vydava feditel
Skoly patfi napfr.:
e smérnice o FKSP,
e smérnice feditele Skoly k dalSimu vzdélavani pedagogickych pracovnika,
e smérnice k zajisténi BOZP,
e smérnice k provedeni provérky BOZP,
e smérnice k poskytovani osobnich ochrannych pomacek.
Pro oblast vychovy a vzdélavani vydava feditel napf.:
e smérnice pro poradani skolnich vyletd,
e smeérnice pro Skolu v pfirodé.
Je nutné podotknout, Ze nazvy smeérnic nejsou zavazné, vice smérnic maze byt slou¢eno do
jedné ( Hradilkova, Stogek, 2007).

3.3.1 Spisova a archivni sluzba

Dnem 1. ledna 2005 vstoupil v platnost v Ceské republice novy zakon o archivnictvi a
spisové sluzbé, ktery oproti starému archivnimu zakonu, uklada skoldm povinnost vést
spisovou sluzbu. Tato skute¢nost klade na Skoly nemalé naroky na evidenci, zpracovani,
ukladani a vyfazovani dokument, je to kazdodenni €innost Feditele, proto této oblasti vénuiji
samostatnou podkapitolu.

Povinnost vést spisovou sluzbu vychazi ze zakona €. 499/2004 Sb., o archivni a
spisové sluzbé a o zménach nékterych zakond, vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech

vykonu spisové sluzby a zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon.
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Co to vlastné je spisova sluzba vysvétluje Hajzlerova (2007, s. 3) nasledovné:
~opisovou sluZzbou se rozuméji prace spojené s pfijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci,
ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, rozmnoZovanim, podepisovanim, odesilanim,
ukladanim, vyfazovanim a archivovanim dokument(®.

Ukolem spisové sluzby je tedy kompletni péée o dokumenty, ktera zadina jejich

pfesnou evidenci az po jejich vyfazovani v periodickych skartaénich fizenich (Hajzlerova,
2007).
Spisova sluzba je prubézné vykonavana cinnost, neoddélitelna od ostatniho chodu $koly,
vyZaduijici fizeni a kontrolu. Neni-li fizeni a kontrola spisové sluzby delegovana odpovidajici
vnitFni normou, organiza¢nim fadem S$koly, na nize postaveného vedouciho zaméstnance,
odpovida za fizeni a kontrolu feditel (Polak, Sramkova, Trusova, 2007).

K vySe vyjmenovanym ukonim musi mit kazda Skola zpracovany Spisovy a skartacni
fad, jehoz soucasti je spisovy a skartaCni plan. Dale pak maji povinnost vést podaci denik a

ostatni nalezitosti spojené s vykonem spisové sluzby.

0 Spisovy rad
Spisovy fad obsahuje stru¢ny a vystizny popis ukon(, véetné stanoveni odpovédnosti
za jejich zajisténi. Spisovy fad konkretizuje tyto ¢innosti:

e pfijem dokumentu — tfidéni a otevirani zasilek, tfidéni a oznaCovani dokumentul , kde
a kdo dokumenty pfijima,

e evidence dokumentl — znamena zaznamenani dokumentd do jednoho centralniho
podaciho deniku (ve vyjimeénych pfipadech Ize vést podaci deniky i na odlou€enych
pracovistich organizace) tak, aby existoval pfehled o v3ech dokumentech, jejich
obéhu, zafazeni. Podaci denik je kniha s ustalenou rubrikaci, do které se zapisuiji
v Ciselném a cCasovém poradi dokumenty dorucené i vzniklé zvlastni cinnosti
uréeného puvodce, pfipadné Ustné ucinéna podani.Podaci denik mize byt veden i
v digitalni podobé&, musi vSak byt zachovana moznost tisku pro trvalé uloZeni
(Hajzlerova, 2007). Dalsim ukonem je:

e rozdélovani a obéh zaevidovanych dokumentt,

e vyfizovani dokumentu,

e odesilani dokumentu je dalSim krokem pfi praci s dokumenty, spisovy fad uklada kdo
a jakym zpusobem vypravuje pisemnosti a

e ukladani dokumentt je Cinnost, pfi které je nejvice zapotfebi dodrzovat vytvoreny
systém usporadani podle riznych kritérii, spravné uvadét spisové a ukladaci znacky
proto, aby kazdy dokument v pfipadé potfeby byl lehce dohledatelny (Hradilkova,
Stocek, 2007).
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e Skartaéni rad

Kromé povinné dokumentace vznika pfi provozu Skoly velké mnozstvi rliznych dalSich
dokumentu, jejichz existence vyplyva z dalSich pfedpist. Pokud Skola nékterou €ast této
administrativy nepotfebuje, maze ji vyfadit a po fadném skartaénim fizeni — skartovat. Musi
se pfitom Fidit pfedpisy, které maji zabranit tomu, aby byly nenavratné zni¢eny dokumenty,
které maji vyznamnou dokumentarni hodnotu, nebo mohou byt v budoucnu potfebné pro
pfipadnou kontrolu ( Hajzlerova, 2007).

Skartaéni fad je vnitfni smérnici, ktera feSi problematiku souvisejici s vyfazovanim
dokumentu. Pfedpokladem skartacniho fizeni je pfedchozi fadna péce o dokumenty, {j. jejich
evidence, spravné oznaceni skartacnimi znaky a Ih(itami a ulozeni dokumentl ve spisovné
Skoly po dobu stanovenou skartacnimi lhGtami.

Za provadéni skartaéniho fizeni odpovida pracovnik odpovédny za vedeni spisové
sluzby, popfipadé jiny povéfeny pracovnik. Pro pfipravu a provedeni skartacniho fizeni
muze byt zfizena skartaéni komise, jejiz €leny jmenuje feditel Skoly.

Skartacni Fizeni se provadi pravidelné, komplexné za odborného dohledu pfislusného

statniho okresniho archivu.

0 Spisovy a skartaéni plan

Spisovy a skartaéni plan je sougasti spisového a skartadniho fadu (Polak, Sramkova,
Trusova, 2007). Je to schéma pro ukladani dokumentl ve spisovné se spisovymi znaky,
které oznacuji jednotlivé skupiny dokumentl, dale pak se skartacnimi znaky, které vyjadfuji
hodnotu dokumentu podle jeho obsahu. Skartacni znak rovnéz oznacuje zpUsob, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartaénim Fizeni. Posledni udajem jsou skartacni Ihlty, je to doba
udana poctem let, po kterou jsou dokumenty uloZzeny v instituci. Dokumenty jsou uloZzeny ve
spisovné. Pfed uloZzenim do spisovny je nutna Uprava dokument(. Material musi byt mimo
jiné fadné oznacCeny, musi byt na ném uveden nazev Skoly, kdo dokument vyfizoval, obsah
dokumentu, rok vzniku a rok vyfizeni dokumentu, spisovy znak, skartacni znak, skartacni
IhGta a rok skartace.

Tim ale administrativa nekonci. Musi byt vytvofen pfedavaci protokol, na jehoz zakladé
se dokumenty a spisy do spisovny pfedavaji. O ulozenych dokumentech ve spisovné je

podle zakona nutno vést evidenci. K této evidenci slouzi archivni kniha (Hajzlerova, 2007).

o0 Tvorba spisu, rejstfiky, sbérny arch
Spis tvofi vSechny dokumenty tykajici se téze véci. Pokud je pfi evidenci zjisténo, ze ke
stejné véci byl jiz dfive zaevidovan jiny dokument, spoji se oba dokumenty dohromady, a tim

se vytvofi konkrétni spis. Do spisu se zakladaji také dokumenty tykajici se téze véci a vzniklé
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z vlastni Cinnosti, napf. odpovéd na zadost i dotaz. Spojovani dokumentl je ukonceno
pfipojenim posledniho dokumentu, kterym je zpravidla dany spis vyfizen.

Rejstfik jmenny a vécny je nutno vést k podacimu deniku pfesahuje-li primérny pocet
dokumentu evidovanych v podacim deniku v jednom roce ¢€islo 3000 za poslednich 5 let. Ve
jmenném rejstfiku se uvadéji jména fyzickych osob nebo nazvy pravnickych osob a ve
vécném rejstfiku se uvadeéji pojmy vystihujici vécny obsah dokumentu.

Sbérny arch je pouzivan v pfipadég, Ze je k jedné véci doruceno nebo vytvofeno vice
dokumentu. Sbérny arch obsahuje stejné Udaje jako jsou v podacim deniku. Prvni dokument
se zapiSe do podaciho deniku a k takto ziskanému Cislu jednacimu vytvofime sbérny arch.

VSechny ostatni dokumenty se jiZ nezapisuji do podaciho deniku, ale do sbérného archu.

3.4 Administrativa spojena se statistickymi vykazy

Dalsi administrativni Cinnost feditele matefské Skoly je spojena s povinnosti
zpracovavat statistické vykazy. Tato povinnost vychazi ze zakona €. 89/1995 o statni
statistické sluzbé a ze Skolského zakona.

Ministerstvo, popfipadé jim zfizena organizace, sdruzuje pro statistické ucely a plnéni
dalSich povinnosti podle § 29 Skolského zakona udaje z dokumentace $kol a Skolskych
zarizeni a ze Skolnich matrik. Vykazy jsou zpracovavany na vzorovych formulafich.

Reditel mateFské $koly je pro tyto uéely povinen jednou roéné zpracovat:
e vykaz o matefské Skole,
e vykaz o &innosti zafizeni Skolniho stravovani,
e vykaz o Urazovosti déti a mladeze ve Skolach a skolskych zafizenich.
Ctvrtletné pak zpracovava:
e vykaz o zaméstnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim Skolstvi.
Ktémto vykazim byvaji dale zpracovavany rlizné pisemné komentafe, dalSi hlaseni a

rozbory podle pokyn( a potfeb zfizovatele.

3.5 Specifické administrativni €¢innosti reditele materské Skoly

Cestou k minimalizaci neefektivnich postupll v fizeni Skoly je vytvofeni efektivniho
systému planovani.

o Plany
Plan vzdy zobrazuje ramec a rozvrh uUkoll, které zpracovavaji zaméry managementu.
V tomto smyslu kvalitni plan vytvari prvotni podminku k celkovému zlepSeni Skoly, zamezuje
pronikani nepodstatnych kaZdodennich ¢innosti do priorit. Ke kvalithimu planu se vaze
Casova, pracovni a administrativni naro¢nost pfipravy a zpracovani. Mezi zakladni plany

Skoly patfi zejména:
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e koncepce rozvoje Skoly je nejvyznamnéjSim konstrukénim dokumentem Skoly, ktery
vyjadfuje manazZersky zamér feditele Skoly na nékolik let dopfedu, zpravidla na Ctyfi
roky,

e roCni plan Skoly je vlastné rozpracovanim koncepénich ideji pro dany rok
v jednotlivych oblastech,

e plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikl je pozadovan zakonem o
pedagogickych pracovnicich, kdy prioritou je program feSeni ke spInéni kvalifikacnich
pozadavkU, vzdélavani k vykonu funkci ve Skole a specializovanych ¢innosti, oblast
dalS$iho vzdélavani pedagogickych pracovnik(l pfedevSim ve vztahu k potfebam
rozvoje kvality vyu€ovani, pfipadné program samostudia,

e plan kontrol a hospitaci zajisStuje zejména koncepcCni Fizeni zpétné vazby, tyto plany
zahrnuji oblasti kontroly kvality lidskych, materialnich, financnich a technologickych
zdroju, kvality vysledku vzdélavanim a kvality procesu vzdélavani,

e plan opatfeni pfi vzniku mimofadné udalosti a vyhlaseni krizového stavu,

e traumatologicky plan a zajisténi prvni pomoci,

e odpisovy plan jehoz sestaveni uklada zakon o ucetnictvi.
Kromé vySe vyjmenovanych planu vypracovava feditel dalSi plany dle potfeb na

zakladé vlastniho uvazeni a rozhodnuti napf. plan dovolenych, plan spoluprace, nebo

vypracovava plany dle pokyn( svého zfizovatele jako je financni plan nakladu a vynosul apod.
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4 SPRAVNI CINNOST V PRACI REDITELE MATERSKE SKOLY

Jednim z ukolG feditele matefské Skoly je Cinit Ukony a rozhodnuti vuci svéfenym
détem, respektive jejich rodi€im jako zakonnym zastupcum. Néktera z téchto rozhodnuti
jsou natolik zasadni, Ze je k jejich vydani vyZzadovan zvlastni postup. Timto postupem se
rozumi spravni fizeni. Odpovéd na otazku, kde je tfeba vydat rozhodnuti ve spravnim Fizeni
je nutno hledat ve Skolském zakoné.

Cilem této kapitoly je pfiblizit spravni fizeni ve vztahu k rozhodnutim podle Skolského

zakona.

4.1 Spravni fizeni a jeho zakotveni v zakonnych normach

1. ledna 2006 nabyl Gcinnost dlouho pfipravovany zakon €. 500/2004 Sb., spravni rad

(dale jen spravni fad), ktery upravuje postup spravnich organu vykonavajicich svoji
pGsobnost v oblasti tzn. vefejné spravy, tedy i $kol. Rediteli $koly se tak dostal do rukou
procesni pfedpis, podle néhoz postupuje zejména pfi vydavani rozhodnuti, ktera mu ukladaji
vydavat zvlastni pravni pfedpisy. Tim je na Useku Skolstvi Skolsky zakon. Obrazny most mezi
uvadénym obecnym a zvlastnim pravni pfedpisem je v ustanoveni § 183 odst.1 Skolského
zakona. ,Vztah obou zakonu je zde vymezen tak, ze pokud nam Skolsky zakon nestanovi
jinak, vztahuje se na rozhodovani o pravech a povinnostech fyzickych i pravnickych osob
v oblasti statni spravy podle Skolského zakona spravni fad“(Richter, 2006, s. 1).
Specifikou 8kolského zakona je, Ze spravni organ zde neni definovan ve smyslu instituce, ale
individualni osoby Feditele Skoly, kdyZ pusobnost k vydavani rozhodnuti svéfuje zakon pouze
a jedin& do rukou feditele $koly.,Reditel koly &i $kolského zafizeni se tak vedle statutarniho
organu pravnické osoby stava podle spravniho fadu také tzv. ,ufedni osobou“ a ,opravnénou
uredni osobou®, ktera vyluéné rozhoduje o pravech a povinnostech déti, zaku a studentt jako
UCastnikd spravniho fizeni ve Skolstvi“ (Richter, 2006, s. 2).

Spravni fizeni ma tfi faze. Prvni fazi je zahajeni fizeni, druhou fazi je pribéh fizeni,
coz probiha zjistovanim podkladi pro rozhodnuti. Treti fazi je ukonceni, nebo-li vydani
rozhodnuti ve véci.

Okamzikem, kdy je zahajeno fizeni, vznikaji obéma subjektlim Ffizeni procesni prava a
povinnosti. Spravnimu organu, v tomto pfipadé fediteli Skoly, zacina bézet lh(ta pro vydani
rozhodnuti. Rizeni Ize zahdjit na zakladé Zadosti nebo jiného navrhu, kterym se zahajuje
fizeni nebo z moci ufedni. V zahajeném fFizeni je spravni organ vzdy povinen pokracovat
Z Ufedni povinnosti (Gadasova, Polian, 2000).

,Vysledkem spravniho fizeni a cilem celého postupu spravnich organu v tomto fizeni je

vydani spravniho rozhodnuti ( Svoboda, Marin¢ak, 2007, s. 59).
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Svoboda a Marin&ak (2007) také upozorriuji, Ze spravni rozhodnuti v Sir§im slova smyslu
rozhodovaci ¢innosti spravnich organu rozeznava pojem rozhodnuti a usneseni. Dalsi
moznost jak ukonCit spravni fizeni je uzavieni smiru mezi ucastniky spravniho fizeni se
souhlasem spravniho organu.

Rozhoduje-li spravni organ formou usneseni, v pfipadek, které vymezuje zakon, nemusi
tomuto usneseni pfedchazet fizeni a je platné v okamziku jeho vydani.

V kazdé véci se zaklada spis, ktery obsahuje veskeré pisemné matrialy tykajici se dané
véci. Spis tvofi zejména podani, protokol, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi
pisemnosti, které se vztahuji k dané véci. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti,
je oznaCen spisovou znackou, na vSech materidlech je uvedeno datum, kdy byly do spisu
vlozeny ( Kolektiv, 2009).

4.2 Druhy rozhodnuti vydavané reditelem materské skoly ve spravnim fizeni

Reditel $koly ve spravnim fizeni je povinen rozhodovat o pravech a povinnostech déti,
zakl a student podle Skolského zakona v pfipadech, kdy mu to Skolsky zakon vyslovné
stanovi. Na zakladé tohoto zakona feditel Skoly realizuje zvlastni druh spravniho fizeni,
jehoz
vysledkem je vydani individualniho spravniho aktu — rozhodnuti. Pfi vydavani rozhodnuti se
v téchto pfipadech fidi podle Skolského zakona a spravniho fadu. Plati zde tzv. subsidiarita

spravniho fadu a nalezitosti rozhodnuti musi byt v souladu se spravnim fadem.

4.2.1 Rozhodnuti dle Skolského zakona

Podle 3kolského zakona feditel matefské vydava rozhodnuti v nasledujicich pfipadech

dle § 165 odst.2:

¢ Rozhoduje o pfijeti k pfedSkolnimu vzdélavani dle § 34 odst. 3 Skolského zakona,

popfipadé o stanoveni zkusebniho pobytu ditéte, jehoz délka nesmi pfesahnout tfi mésice.
Rozhodnuti o pfijeti ditéte k pfedSkolnimu vzdélavani do matefské Skoly je zcela
jednoznacné nejCastéjSim rozhodnutim, které feditel matefské Skoly vydava (Richter, 2006).
Spravni rozhodnuti v tomto pfipadé neni zahajovano z moci Ufedni, Cili z vlastniho podnétu
feditele, ale vzdy pouze na Zadost zakonného zastupce ditéte, které ma procesni postaveni
ucastnika fizeni.

Dnem, kdy doSla Zadost do podatelny matefské Skoly, je spravni fizeni ve véci
zahajeno a je nutné ve véci zalozit spis. Zadost je tfeba provéfit z hlediska jejich nalezitosti a
v pfipadé, Ze néktera nalezitost chybi, jde o vadu, kterou je tfeba odstranit. Pokud se vada
neodstrani na misté,. Je nutné vyzvat podatele k bezodkladnému odstranéni, nelze-li jinak,

je téZ mozné zahdjené fizeni pferusit usnesenim.
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Vyslednym aktem spravniho fizeni je vydani rozhodnuti ve véci. V pfipadé kladného
rozhodnuti je dité k pfedskolnimu vzdélavani pfijato, v tom pfipadé maze byt vynechano
odldvodnéni rozhodnuti.

¢ Rozhoduje o stanoveni zkusebniho pobytu dle § 34, odst. 3 Skolského zakona
Reditel matefské Skoly mlze pfijmou dité téZ tak, Ze v pochybnostech vyda podmineéné
rozhodnuti o stanoveni zkuSebniho pobytu ditéte v matefské Skole, jehoz délka nesmi
pfesahnout tfi mésice.

¢ Rozhoduje o nepfijeti k pfedsSkolnimu vzdélavani dle § 34 odst. 3 Skolského zakona
Toto rozhodnuti vydava feditel za situace, kdy dité pfijato neni z dGvodu nesplnéni kritérii pro
pfijeti nebo z dlvodu naplnéné kapacity matefské Skoly. V tomto pfipadé musi feditel své
rozhodnuti oddvodnit.

DalSim rozhodnuti, které feditel matefské Skoly vydava, je ukonceni pFfedskolniho
vzdélavani. Rizeni v téchto pfipadech je zahajovano z moci Ufedni oznamenim o zahajeni
fizeni zakonnému zastupci ditéte.

¢ Rozhoduje o ukoné&eni pfedskolniho vzdélavani pro nepfetrzitou neucast na
pfedskolnim vzdélavani dle § 35 odst. 1 pism. a) 8kolského zakona.
V pfipadé neomluvené ucasti pfedchazi rozhodnuti pisemné upozornéni zakonnym
zastupcim, ve kterém feditel upozorfiuje na moznost ukonceni predskolniho vzdélavani
v pfipadé, Ze se do 14 dnu nevyjadfi ke vzniklé situaci, dité dochazku nezahaji a omluva ze
absenci ditéte v matefské Skole nebude dodana. Zakonni zastupci maji do 14 dnd moznost
pisemné nebo ustné do protokolu podat pozadované vysvétleni. Jestlize zakonni zastupci
toto neucini, feditel vyda rozhodnuti o ukon€eni dochazky.Podnétem pro zahajeni je vykaz
dochazky ditéte do materfské Skoly a skuteCnost, Ze zakonny zastupce ditéte neucast
neomluvil, i kdyz k tomu byl pisemné vyzvan a soucasné byl upozornén na moznost vydani
pfedmétného rozhodnuti (Richter, 2006).

e Rozhoduje o ukonc€eni pfedskolniho vzdélavani z divodu opakovaného narusovani
provozu matefské skoly zakonnym zastupcem zavaznym zpusobem — dle § 35 odst. 1
pism. b) Skolského zakona.
Jde o druhé kvalifikované rozhodnuti, pro nez Ize ukongit pfedskolni vzdélavani. Opét je pro
jeho vydani poZadovano pfedchozi pisemné upozornéni.

¢ Rozhoduje o ukonéeni zkuSebniho pobytu ditéte v matefské Skole na navrh Iékafe —
dle § 35 odst. 1 pism. ¢) Skolského zakona
V praxi se mohou vyskytnout dvé varianty. V prvnim pfipadé podava zadost o ukon&eni sam
zakonny zastupce ditéte. Na tuto situaci Skolsky zakon nepamatuje. Nicméné je zde Zadost,
0 niz je potfeba rozhodnout. Richter (2006) vyslovuje nazor, Ze v této situaci neni potieba
upozornéni feditele na tuto moznost a bude-li Zadosti vyhovéno, nemusi byt jeho souclasti

odlvodnéni rozhodnuti. Upozornéni vSak bude tfeba pfi druhé varianté, kdyz hodla feditel
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zahajit fizeni nikoliv o Zadosti, ale z moci Ufedni. Pak je potfeba nejen upozornéni, ale také
oznameni o zahajeni fizeni a doporuceni Iékafe nebo Skolského poradenského zafizeni.
¢ Rozhoduje o ukonéeni pfedskolniho vzdélavani pro opakované neuhrazeni uplaty za

vzdélavani v matefské Skole — dle § 35 odst. 1 pism.d) Skolského zakona.
V tomto pfipadé je nutné v oduvodnéni uvést, o co se povinnost k Uhradé Uplaty zakonnym
zastupcem opira. Formu ustanoveni Skolsky zakon nepfedepisuje. V praxi je mozné setkat
se se smérnici feditele nebo s nafizenim feditele o stanoveni vySe uplaty.Mohou se vsak
vyskytovat i jiné uUkony. V odlvodnéni rozhodnuti je tfeba uUkol citovat jeho nazvem,
pofadovym nebo jinym ¢islem a datem jeho vydani (Richter, 2006).

Pro pfipady, kdy je vydano rozhodnuti ve véci, kterym se zadosti nevyhovuje, Ize
prfedpokladat, Ze zakonni zastupci vyuZiji prava a napadnou rozhodnuti odvolanim. Proto je
pro feditele Skoly dilezité vénovat zvySenou pozornost priabéhu celého fizeni a precizaci

vS§ech provedenych ukonu véetné obsahu rozhodnuti.

4.2.2 Rozhodnuti dle spravniho radu

Reditel $koly vydava rozhodnuti nejen podle $kolského zakona, ktery mu uklada
povinnost rozhodovat, ale vydava i rozhodnuti podle spravniho fadu. V téchto pfipadech se
feditel Skoly pfi spravnim Fizeni a vydani spravniho aktu fidi spravnim fadem. Spravni fad
umoziiuje v pisemném vyhotoveni rozhodnuti uvést oznaceni rozhodnuti nebo i jiné
oznaceni stanovené zakonem ,usneseni‘ nebo ,rozhodnuti®.
Podle § 38 spravniho fadu méa Udastnik a jeho zastupce pravo nahlizet do spisu. Reditel
Skoly mize odepfit osobé nahlizet do spisu a v takovych pfipadech vydava usneseni o
odepfeni prava nahlédnuti do spisu.
Ugastnik fizeni mize taky pozadat o prominuti zmeskani ukonu. Na zakladé Zadosti feditel
Skoly vydava usneseni o prominuti nebo neprominuti zmeskani ukonu podle § 24o0dst.2
spravniho fadu
Usneseni vydava feditel Skoly také v pfipadé, kdy je nutné ustanoveni opatrovnika.
Pokud spravni fizeni bylo zahajeno na Zadost ucastnika, zakonného zastupce ditéte, a ten
po zahajeni fizeni vyuzije svého prava a vezme Zadost zpét, feditel Skoly musi zatavit fizeni
vydanim usneseni o zastaveni fizeni.

Reditel $koly vydava také opravné rozhodnuti .

Spravni fizeni provadéné feditelem matefské Skoly vyzaduje vysoky stuper
teoretickych znalosti. Jednim z cild nového zakona, je podle jejich tvlrcd, jeho pfiblizeni
ob¢anskému soudnimu fadu. Z toho ovSem vyplyva skutecnost, Ze mira pravniho védomi a
pravniho vzdélani zejména opravnénych ufednich osob, které provadi ukony ve spravnim

fizeni, tedy i feditelt Skol, se musi pfiblizit vykonavatelim ob&anského soudniho fadu. To je
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vysokoskolsky vzdélanym soudcim. Mimo nutnosti teoretickych znalosti je nezanedbatelny i

fakt, Ze se tato ¢innost vyznacuje i vysokou mirou administrativni naro¢nosti (Richter, 2006).
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5 PEDAGOGICKE RiZENi REDITELE MATERSKE SKOLY

Pedagogickeé fizeni je jednou z oblasti fizeni Skoly (viz. sub.kap. 2.3).

Sféra pedagogického fizeni neboli oblast vyu€ovani ma vzhledem k poslani Skoly zcela
zasadni vyznam.

Pro uspéch kazdé organizace je kliCovym cilem snaha o napinéni smyslu, pro ktery
vznikla (Drucker, 1994). Poskytovani vychovy a vzdélani je to, co spolecnost tradi¢né od Skol
odekava. Uspésna pedagogicka prace patfi mezi hlavni kriteria pfi hodnoceni a posuzovani

kvality Skoly.

5.1 Rizeni pedagogického procesu

Z predchozich kapitol vyplyva, ze Skola ma jedno vyznamné specifikum, které ji odliSuje
od vSech instituci a organizaci. Jde o vychovné-vzdélavaci instituci, ktera ma jako svuj
prvotni cil utvareni osobnosti zakl a jejich pfipravu na zivot. Jde o zafizeni, jehoz hlavni
¢innosti je vychova a vzdélani ( Bacik, Kalous, Svoboda a kol., 1998). ,Ostatni ¢innosti jsou
pfedpokladové a mély by byt podfizeny hlavnimu ucelu. Z toho vyplyva, Ze hlavni pozornost
by mél manazer Skoly vénovat fizeni pedagogického procesu....(Prasilova, 2006, s. 59).
Uspéch celé $koly se odviji pfedev§im od uspé&snosti Skoly v oblasti udeni a vyucovani.
Proto tézisté kazdé Skoly musi byt v hledani cest, které povedou k dosazeni vSestranného
rozvoje u vSech zaku ( Bacik, Kalous, Svoboda a kol., 1998).

Vychovné-vzdélavaci proces je slozZity proces, skladajici se ze tfi komponent (Bacik,
Kalous, Svoboda a kol., 1998, s. 256):

e ,cile a obsahy,
e vlastni proces, ¢innosti ucitelt a zaka,
e podminky realizace zminéného procesu®.

Mezi uvedenymi komponentami, z nichZ kazdou je mozné dale strukturovat, existuje
vzajemna podminénost a zavislost. Byla prokazana determinovanost procesu vyuky a
vyuc€ovani kvalitou cild, vybérem adekvatnich obsahu i prostfedim, ve kterém se odehravaji.
Muzeme tak Fict, Ze pedagogicky proces a jeho optimalizace zavisi rozhodujicim zplsobem
na lidskych i vécnych podminkach, tedy na Zacich a jejich ucitelich, na organizacnich
strukturach a materialnim vybavenim, které se pro jejich ¢innost podafi vytvofit ( Bacik,
Kalous, Svoboda a kol., 1998).

Zde se nabizi otazka, co se od Fediteld v souvislosti s procesy u€eni a vyucovani
oCekava, jak mohou pfispét k optimalizaci pedagogického procesu?

Obecny management Cleni proces fizeni na Etyfi faze - planovani, organizovani, vedeni
a kontrolovani (Bé&lohlavek, Kostan, Sulef, 2001).Tyto &innosti jsou podle Kalouse ( 1997)

bézné i pfi tak specifické Cinnosti, jakou pfedstavuje pedagogicky proces. Znamena to, Ze i
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procesy ucCeni a vyufovani je nutné dlouhodobé& planovat, smyslupiné organizovat,

pravidelné kontrolovat a hodnotit.

5.1.1 Planovani v fizeni pedagogického procesu

Volba vzdélavaciho programu, pfiprava dlouhodobéjSich projektd, volba dalsi formy
kurikularniho projektovani, oblast metodiky, to jsou pfiklady mozného planovani v Fizeni
pedagogického procesu (Solfronk, 2002).

.Projektovani a usmeérfiovani obsahové naplné vzdélavaciho procesu patfi k hlavnim
ukollim pedagogického fizeni Skol“(Bacik, Kalous, Svoboda a kol., 1998, s. 268). Tito autofi
rovnéz vyslovuji nazor, Ze vzdélavani, jeho kvalita a vysledky tvofi jadro celého
pedagogického pusobeni a jeho obsah je vychodiskem pro tvorbu ucebnich planu, u¢ebnich
osnov a pomducek. V disledku liberalizacnich procest posilujicich autonomii Skol se od
Skolského managementu oCekava, Ze bude tvofivym subjektem i v této oblasti innosti Skoly.
Pedagogické vedeni Skol se stava spolutviircem vzdélavaciho profilu Skoly a zaroven i
garantem kvality dosazenych vysledkad.

Zakladnim, zavaznym pedagogickym dokumentem podle néhoz se uskuteériuje
vzdélavani v konkrétni Skole je $kolni vzdé&lavaci program (dale jen SVP). Jedna se o
vyznamny stéZejni programovy dokument, kterym Skola deklaruje svoiji identitu, hodnotovou
orientaci, formalni a metodické priority své prace, jde o dokument, ktery poskytuje uplné a
pfehledné informace o poskytovaném vzdélavani a jeho kvalité. Jde o vlastni projekt prace,
ktery v pfipadé matefské Skoly vychazi z Ramcového vzdélavaciho programu pro
pfedskolniho vzdélavani. Na jeho tvorbé by se mél podilet vedkery pedagogicky i provozni
personal, hlavni zodpovédnost za jeho zpracovani a kvalitu v3ak nese feditel (Becvarova,
2003).

Jak bylo v predeslych kapitolach zminéno, feditel plsobi i v roli pedagoga. Cinnosti
pedagoga je fidit tfidu jako skupinu, pro kterou pedagog zpracovava ftfidni vzdélavaci
programu ktery by mél navazovat na rdmcové pozadavky a pravidla SVP. Prostfednictvim
tfidniho vzdélavaciho programu uréuje cile, smér, zajistuje podminky, organizaci, motivuje,
vede, hodnoti a evaluuje vzdélavaci proces — tfidni vzdélavaci program, individualni
programy vzhledem ke stanovenym cilim.

Do oblasti planovani patfi i tvorba individualnich vzdélavacich programd. Individualni
vzdélavaci plany jsou zpracovavany zejména pro integrované déti se zdravotnim postizenim.
Rovnéz u déti se zdravotnim postiZzenim zafazenych do specialnich $kol nebo do specialnich
tfid béznych Skol se tento plan zpracovava. Pro déti s odkladem povinné Skolni dochazky, u
déti problémovych i nadanych se rovnéz tento plan doporucuje vypracovavat. Jeho existence

a realizace svédci o profesnich kvalitach pedagogu.
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5.1.2 Hospitace jako prostiedek Fizeni pedagogického procesu

Po metodologické strance je hospitace jedind pfima metoda pozorovani
pedagogického procesu a pro feditele je nenahraditelny nastroj jeho Fizeni. Pomaha
diagnostikovat souCasny stav a  poskytuje poznatky vedouci ke zkvalitnéni prace
jednotlivych ugitell i celych pedagogickych kolektiva (Be¢varova, 2003).

Je to prostfedek kontroly urovné pfimé pedagogické prace ucitele. Dava fFediteli
moznost kontrolovat prabéh ¢innosti, které maji byt vykonany, posuzovat kvalitu téchto
¢innosti, pfijimat opatfeni v pfipadé zjisténych nedostatka.

Cilem hospitace by mélo byt mimo jiné oboustranné obohaceni uc€astniku, které by
v ramci jejich odbornosti posouvalo oba zucastnéneé k vy$Sim odbornym kvalitam. Hospitace
jsou v8ak vyznamné predevsim pro fidici praci feditele. Reditel $koly je v pedagogickém
kolektivu hlavnim &lankem, &lankem fidicim. Ridit pedagogicky kolektiv $koly je mozné jen

na zakladé znalosti stavu a urovné jeho pasobeni (Rys, 1975).
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6 REDITEL MATERSKE SKOLY A TIME MANAGEMENT

Jak z pfedchozich kapitol vyplyva, feditel matefské Skoly musi vykonavat fadu ¢€innosti,
které mu vyplyvaji z jeho funkce, v &ase, ktery mu uréuje jeho pracovni doba. Cas na vykon
pfimé vychovné-vzdélavaci prace ma pevné stanoven. K plnéni manazerskych povinnosti
tedy i administrativnich cinnosti, €innosti spojenych s vykonem statni spravy a k fizeni
pedagogického procesu mu zbyva omezené mnozstvi €asu. Je proto nutné, aby se svym
Casem nakladal co nejefektivnéji. Toto uméni efektivniho hospodafeni s Casem se pro
feditele matefské Skoly stava ¢im dal podstatngjsi.

Posledni kapitola teoretické Casti je proto vénovana fizeni Casu.

6.1 Time management

Pojem time management je mozné do cCestiny prelozit doslova jako Fizeni Casu.
Nahlovsky (2002, s. 43) definoval tento pojem jako ,vyvijejici se a praxi neustale
provéfovanou metodikou racionalniho vyuZziti Casu®. Cimbalnikova ( 2009, s. 45) uvadi, Ze
,pro time management je dullezity cil a orientace na vysledky v Case, ktery mame
k dispozici“.Schopnost efektivné Fidit svlj ¢as byva mnohdy povazovana za spiSe vedlejSi
souCast manazerskych schopnosti. Efektivni nakladani s ¢asem je vSak ve skutecnosti
jednou z nejpodstatnéjSich manazerskych dovednosti, které ovliviuji jeho vykon ( Urban,
1999).Mezi cile time managementu patfi snaha i pfi vysokém pracovnim nasazeni umoznit

lidem Zit spokojené a vyrovnané.

6.2 Produktivni ¢as a biorytmy

Lidské télo neni vzdy pfipraveno k maximalnimu vykonu, biologické potfeby a naroky
na ¢as neni mozné ignorovat. ,Kazda sekunda naSeho Zivota nepfinasi zcela shodnou
moznost se na néco soustfedit nebo zcela stejny pocit vnitfni sily. Tyto a jim podobné
parametry se méni v ¢ase a spolu s mini se méni i nade schopnosti & mozZnosti podavat
vykon a dosahovat cil(“ (Plaminek, 2004, s. 166).

Produktivni Cas je doba, kdy ma Clovék maximalni energii a kdy dosahuje nejlepSich
vysledku. V pribéhu dne se méni schopnost Clovéka soustfedit se a podavat vykon. S
produktivnim ¢asem uzce souvisi biorytmy.Vyzkum biorytmU ukazal, Ze ackoliv kazdy ¢lovék
ma svuj vilastni rytmus, maji vSichni lidé fadu podobnosti. Obecnym pravidlem je, zZe
maximalni produktivity se dosahuje kolem desaté hodiny dopoledne, vykonnostni minimum
se zpravidla dostavuje po poledni a pfiblizné od 16. hodina dochazi k opétovnému ristu
produktivity. Je v8ak nutné podotknout, Ze kazdy jedinec ma svou vlastni kfivku vykonnosti.

Pracovat pfili§ dlouho a pfilis tvrdé je neefektivni. V praiméru by nemél Clovék pracovat déle
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nez jednu hodinu bez doby odpocinku, po této dobé pfichazi ztrata koncentrace ( Bélohlavek,
Kostan, Sulef, 2001).

Reditel matefské $koly svou pedagogickou &innost vykonava zpravidla v dopolednich
hodinach, obvykle byva ve tfidé do 10. hodiny, pfi odpoledni sméné vstupuje do tfidy kolem
12. hodiny a odchazi kolem 16. hodiny. Z pohledu vykonnostni kfivky nejproduktivnéjsi ¢ast
své pracovni doby stravi pfi ranni sméné ve tfidé a na manazZerskou praci pfipadne

vykonnostné méné aktivni doba. U odpoledni smény je tomu naopak.

6.3 Vyuzivani ¢asu
Cas — pracovni dobu miiZzeme strukturovat riznym zptisobem. Slavikova ( 2003) &leni
pracovni dobu feditele Skoly do Sesti situaci:

e ritualy — to jsou chvile, kdy jedname podle urcitych ustalenych a obvyklych konvenci

¢ Rozptyleni — jde o vyménu nazoru na nejriznéjsi témata, jako jsou napf. pfihody, jez
se staly ve Skole, v rodiné atd.,

e hra—je to ¢as snéni a utopie,

e Cinnost — to je Cas, ve kterém feditel vykonava konkrétni praci: administrativu,
vyfizovani posty, statistické vykazy, sestavovani pisemnych materiall a podklad,
odborna jednani, pfiprava schuzi,
pfimo nad projekty, spole¢né s nimi uvazuje o profesnich otazkach,

e Ustrani — na chvili se izoluje od ostatnich, coZ je nezbytné pro spravnou duSevni

hygienu.

Cas vyhrazeny pro praci véak fediteli nepfislusi beze zbytku. Je to doba, kter4 neovlada
feditel, nybrz nékdo jiny. Tento ¢as déli Slavikova (2003) na:

e Cas ovladany nasim zaméstnavatelem — to je Cas, ktery feditel vénuje vécem, které
by nedélal, kdyby nemél nadfizené. Do tohoto €asu spadaji €innosti pro vyplfiovani
tabulek, vypracovavani zprav, schuze, kterych se musi feditel zu€astnit. Je to Cas,
ktery je vénovan pInéni pfikazu a dale na

e Cas ovladany systémem — jde o vedkerou napli Cinnosti, jeZz po fediteli Skola
vyzaduje. Jsou to pfedevSim kazdodenni zaleZitosti administrativni povahy, FeSeni
konfliktG, absence pracovnikd, nahle vpady do kancelafe z dlvodu nejraznéjsich
problémd, atd.,

e C(as, jejz ovlada feditel sam — v tomto Case vykonava feditel Cinnosti dle vlastniho

ze vSech vySe jmenovanych, ktery se sklada ze dvou ¢asti:
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» Cas, ktery berou fediteli jeho spolupracovnici, kdyz mu svéfuji véci,
které by mohli udélat oni sami. Pokud tyto €innosti zacne vykonavat
feditel sam, bude zaplInén praci, ktera nevyplyva z jeho funkce. Zde by
mél feditel jednoznaéné uplatiiovat delegovani. Druhou &ast tvofi

» Cas, ktery feditel skuteCné vlastni, béhem néhoz uskuteChuje ty

¢innosti, které si sam vybral.

Manazer by nemé&l dlouhodobé pracovat pod éasovym tlakem. Casova tisef je jednim
z faktort zpusobujicich stres. V dusledku ¢astého prozivani stresovych situaci mize dojit ke
vzniku zdravotnich problémd. Aby feditel dobfe ovladal svij ¢as, byl k dispozici pro ostatni i
pro sebe, Iépe se citil ve svém profesionalnim zivoté a vyhnul se zdravotnim pfihodam

vyvolanym stresem, je nutné aby svUj ¢as Fidil.

6.4 Techniky fFizeni €asu

.,Podminkou pro efektivni Fizeni Casu je analyza soucasného stavu, ktery vénujeme
pracovnim c&innostem. Pokud chceme spravné Fidit svllj as, musime nejdfive zjistit, jak
s nim nakladame, a potom zmeénit, co bude neefektivni‘(Cimbalnikova, 2009, s. 47).
Jednoduchou diagnostickou metodou je €asovy snimek. Tato metoda umozni racionalné
usporadat pracovni &innosti, spolehlivé a prabézné evidovat objem ¢asu vynalozeny na
vytypované ¢innosti. Takto ziskané udaje pomohou koordinovat mnozstvi Casu
vynakladaného na c&innosti preferované a cinnosti podruzné, umozni sledovat a korigovat
kazdodenni asové ztraty zpGsobené prepravou, prostoji, raznymi rudivymi vlivy (Zdimal,
1992). Jedna se o zaznamenavani vSech €innosti vykonavanych béhem sledovaného obdobi.
K provedeni ¢asového snimku postaci zpravidla doba jednoho tydne. Zaznamy je potfeba
provadét prubézné po celou sledovanou dobu do pfedem pfipraveného formulafe v uréenych
Casovych intervalech. Zaznamenavaji se také nejen vSechna rudeni a pferuseni, viechny
rusivé vlivy s oznaenim, kdo vyrusil, ale i situace, kdy se feditel vyrusil sam sebe. Po
skonc€eni doby, kdy byly Cinnosti zaznamenavany, jednoduchych propoltem ¢asu nebo
vypoltem ze vzorce ziska manazer pomeérné pfesnou pfedstavu o tom, na co skute¢né

vynalozil svij €as (Urban, 1999).

6.4.1 Rizeni éasu stanovovanim cilt

Po provedené analyze vyuzivaného €asu muze manazer pfistoupit k samotnému
procesu fizeni ¢asu.

U feditele matefské Skoly jde o to, aby jim fizeny vzdélavaci proces byl cilevédomy,

planovany a smérfoval k cilim, které jsou vytyCeny ve Skolnim vzdélavacim programu. Aby
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pro mnozstvi administrativnich €innosti nedochazelo ke snizovani kvality poskytovaného
vzdélani.

Zakladni myslenkou a vychodiskem celého procesu fizeni je zamér dosahnout
vyty€enych cill ve stanoveném terminu. Je dulezité, aby cil byl dobfe vyjadfen a tedy aby
bylo mozné zkontrolovat, zda ho bylo dosazeno. ,Tim, Ze si Clovék dokaze cil pfesné vymezit,
pfekona uz poloviny cesty k jeho dosazeni. Je tomu tak proto, ze v samotném stanoveni cile
je obsazena jeho pevna vule a vira, Ze to zvladne, ze to chce” (Porvaznik, 2003, s. 388).

Ma-li manazer stanoveny cile, mGze pfikrocit k jejich sefazeni podle dllezitosti, tedy
k urgeni priorit. Jednd se o sefazeni Ukolt podle naléhavosti a dolezitosti. U&innym
prostfedkem pro stanoveni miize byt pro manazera tvz. Eisenhowertv princip. Jedna se o
jednoduchou pomucku, kdy dochazi k rozdéleni ukoltd do &tyf sektord ( Bélohlavek, Kostan,
Sulef, 2001; Cimbalnikovéa, 2009):

e Ukoly v sektoru A — jsou Ukoly vysoce naléhavé a dulezité. Tyto ukoly musi byt
vyfizeny hned, vyZaduji reakci,

e Ukoly v sektoru B — jsou ukoly dulezité, ale méné naléhavé. Mohou pockat, je vSak
dalezité jejich plnéni naplanovat, dale na

e Ukoly vsektoru C — jsou velice naléhavé, ale malo dulezité. Tyto ukoly by mél
manazer delegovat, posledni

e Ukoly v sektoru D — Ukoly malo dulezité i malo naléhavé.

Uginnym prostfedkem pfi stanoveni priorit je také pravidlo 15:65 zvané téz ABC.

Podle dulezitosti, vzhledem ke stanovenym ciliim, pfifadime konkrétni ukoly k
pismenim A, B nebo C. A -jsou nejdllezitéjSi ukoly, mlze je vyfidit pouze manazer sam,
nelze je delegovat a vzhledem ke splnéni cili maji nejvyssi hodnotu. Vymezeny ¢as je asi 3
hodiny na 1 az 2 ukoly.

B -jsou ukoly primérné dulezitosti, Ize delegovat. 2 az 3 ukoly na dobu asi 1 hodiny.

C -jsou ukoly, které tvofi nejvétsi podil prace, avsak z hlediska naplfiovani cilt

maji nejmensi hodnotu. Na tyto ukoly je vyClenén &as asi 45 minut (Bélohlavek, Kostan,
Sulef, 2001; Cimbalnikovéa, 2009).

hlavni ucelovou funkci matefské Skoly je podle Beévafove (2003) cilevédomé orientovany,
dobfe organizovany pedagogicky proces, mély by se priority Feditele matefské Skoly
vztahovat zejména k pedagogickym cinnostem. Z legislativy vSak vyplyva fakt, Ze se feditel
nemulze vénovat pouze fizeni procesu zdokonalovani kurikula a zefektiviiovani vyuky. Musi
feSit ekonomické otazky, zajisStuje provoz Skoly v oblasti materialni, odpovida za plnéni
administrativnich Cinnosti (viz. sub. kap.2.3). Znalost vy$e popsanych technik by rozhodovaci

proces o prioritach mél fediteli usnadnit.
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Poté, co je stanoven a definovan cil, jsou stanoveny priority, mél by nasledovat dalSi

krok. Naplanovani jednotlivych ukola.

6.5 Planovani a fizeni €asu

,Planovani budouciho ¢asu mlizeme bez pfehanéni oznacit jako nejproduktivnéjsi
zpusob vyuzivani ¢asu, ktery existuje ( Urban, 1999, s. 58).

Planovat v procesu fizeni ¢asu znamena pfipravit realizaci cilll a rozvrhnout ¢as k jejich
plnéni. Pro planovani a fizeni ¢asu mize byt vyuzita jednoducha technika Ivyho Leea. Tato
technika spociva v tom, Ze si manazZer na konci kazdého dne vytyCi priority dne pfistiho.
Cinnost zapie do seznamu. Tak pokraduje az do chvile, kdy seznam obsahuje pét az sedm
polozek. Druhy den plini Ukoly, na konci dne porovna plan se skute¢nosti. Spinéné ukoly
Skrtne a zbyvajici se posunou na prvni mista seznamu pro pfisti den. Nevyhodou této
metody je, Ze nerozliSuje mezi tim, co je a co neni naléhaveé. Proto je vhodné tuto metodu
pouzivat s febFickem priorit (Cimbalnikova, 2009).

Slavikova (2003) pro oblast Skolstvi uvadi tfi zakladni slozky planovani. Jako prvni
uvadi ramcovy dlouhodoby plan, jedna se o strategii rozvoje Skoly. Podrobny Casovy rozpis
vSech termind tykajicich se zaijisténi roéniho chodu Skoly ve vSech oblastech jeji ¢innosti,
s uvedenim pfipravnych obdobi i krizovych feSeni je obsazen v podrobném rocnim
pracovnim planu. Tfeti plan je periodicky pracovni plan, ktery je bud mésicni, nebo zahrnuje
jednotliva tdobi. Reditel $koly v ném uvadi vSe, co pfedpoklada, Ze se ve zminéném obdobi
uskutecni. Zpravidla obsahuje Ctyfi zahlavi:

e pedagogické Fizeni,
e personalni fizeni,
e administrativni fizeni,

e osobni projekty.

Bélohlavek, Kostan, Sulef, (2001) navrhuji sestaveni mésiéniho, tydenniho a pfipadné

denniho planu.

6.6 Delegovani v podminkach materské Skoly

,Delegovanim je mysleno prenaseni povinnosti, odpovédnosti, ale i pravomoci na
podiizené spolupracovniky*(Prasilova, 2006, s. 136). Ug&inné delegovani je nezbytnou
slozkou manazerskych dovednosti a jednim z pfedpokladd efektivniho Fizeni.

Podle Cimbalnikové (2009) ma delegovani dvé zasadni vyhody. Vyuziti této techniky
pfinaSi manazerdm uvolnéni C¢asu pro realizaci kliCovych aktivit souvisejicich se
strategickymi zalezitostmi, s vedenim a rozvojem pracovnikll a s feSenim komplikovanych

situaci, druhou vyhodou je posileni odpovédnosti spolupracovnikll a zvySeni jejich motivace.
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Bélohlavek, Kostan, Sulef, (2001) navic spatfuje klady této techniky ve zvladnuti vice prace
za kratsi ¢as, pfisun novych napadu a pfistupd, rozvoj kompetenci pracovnikd, jejich snazsi
hodnoceni, jednodussi kontrolu a vyhnuti s stagnaci.

Technice delegovani pfedchazi analyza prace manazera z hlediska jeho povinnosti a
odpovédnosti a roz¢lenéni ukoll na ty, které musi udélat jen on sam, které by mél vyfizovat,
ukoly, které mlze delegovat, ukoly, které by mél delegovat a ukoly, které manazer delegovat
musi (Cimbalnikova, 2009; Prasilova, 2006).

Manazer by meél delegovat pfedevSim ukoly, které maji mensi dllezitost a rutinni
prace, které zabiraji velkou ¢ast pracovni doby. Z pohledu analyzy ABC se jedna o ukoly B a
C. Manazer si vSak musi byt védom, ze delegovanim ukolll se nemlze vyhnout kone¢né
zodpovédnosti za spravné a kvalitni splnéni a vyfizeni ukold.

Delegovani v podminkach matefské Skoly ma vS8ak sva uskali a je pro feditele
pomérné slozitou zalezitosti. Maly pocet lidi, které fidi, je pro ného z tohoto pohledu jen
zdanlivou vyhodou, nebot nema na koho pfenést ¢ast svych kompetenci a podélit se tak o
mnozstvi realizovanych ¢€innosti. Nejen pocet podfizenych, ale i jejich struktura znesnadriuje
fediteli delegovani ukold. Na vétSiné matefskych Skol chybi administrativni pracovnik
(Sprachtova, 2005). Ukoly, které jsou na pracovniky $koly delegovany a stim spojené
pravomoci a odpovédnost vychazi z organizacniho fadu Skoly. Konkrétni ukoly jsou pak
vétSinou uvedeny v planu delegovani a v ukolech pro jednotlivé pracovniky. V podminky
matefské 3Skoly umoZznuji delegovat pfedevSim uUkoly spojené s administrativni €innosti.
Pracovnici vedou Skolni dokumentaci, pfedkladaji fediteli navrhy na osobni ohodnoceni a
odmény, provadéji inventarizaci, vedou Skolni knihovny, pfedkladaji navrhy a poZzadavky na

nakup ucebnich pomUlcek a materialniho vybaveni apod.
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Il. EMPIRICKA CAST

7 VYZKUMNE SETRENi V MATERSKYCH SKOLACH

Prvni ¢ast této kapitoly pfipomina cil vyzkumného Setfeni. V daldich &astech je pak

popisovana metodologie vyzkumného Setfeni a charakteristika respondentd.

7.1 Cil empirické ¢asti

Cilem vyzkumného Setfeni je zjistit a analyzovat jaka je struktura a &asovy rozsah
administrativnich a spravnich ¢innosti vykonavanych feditelem matefské Skoly a jejich dopad
na kvalitu pedagogického Fizeni. V této odvislosti je feSen i vyzkumny problém spocivajici
v analyze miry zatéze plynouci z administrativnich a spravnich cinnosti a jejich vliv na

pedagogicke fizeni Skoly.

7.2 Metodologie vyzkumného Setreni

Nastaveny vyzkumny problém mé od pocatku sméfoval ke kvantitativni metodé
zjisStovani udaju. Kvantitativni vyzkum se snazi pfistupovat ke zkoumanému jevu objektivné,
vyuziva kvantitativnich metod zkoumani (Prucha, Walerova, Mare$, 2003). K realizaci
prizkumu, ktery jsem provedla pro ziskani pozadovanych informaci jsem zvolila metodu
dotazniku.

Dotazniky jsem na zakladé prostudované odborné literatury sestavila sama, tzn., Zze se
jednalo o dotaznik nestandardizovany.

Pfi tvorbé dotazniku jsem si nejdfive vytyCila sedm zakladnich oblasti, do kterych jsem
pak postupné pfifazovala jednotlivé otazky. Prvni oblast jsem vénovala subjektim statni
spravy, samospravy a daldim organizacim, druhou spravnimu fadu. DalSi skupina otazek se
vaze ke spisové sluzbé. Tvorba dokumentl byla dal$i oblasti mého zajmu. Pata skupina
poloZzek byla vytvofena ve vztahu administrativa a fFizeni pedagogického procesu.
Predposledni oblast polozek byla sestavena s cilem zjistit, jak oblast administrativnich
povinnosti feditelé feSi. Dotaznik uzavira polozka, ve které respondenti presentuji svij
celkovy pohled na administrativni zatizeni.

Dotaznik obsahuje celkem 19 poloZek. Jedna se o poloZzky uzaviené, polouzaviené a
oteviené. Moji snahou bylo vytvofit dotaznik s jednoduchymi a jasnymi otazkami, které
umozni oslovenym respondentim pokud mozno jednoduché odpovédi. Srozumitelnost a
jednoznacnost jednotlivych poloZzek byla ovéfena pfi pfedvyzkumu na péti matefskych

Skolach v Havifové. Na zakladé vysledku tohoto pfedvyzkumu byla formulace nékterych
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otazek pozménéna. Dotaznik byl sestaven s umyslem oslovit samostatné matefské Skoly
zfizené obci. Dotaznik je uveden v pfiloze €. 1.
Dotaznikové Setfeni bylo provadéno v pribéhu mésice unora a bfezna 2010.
Elektronickou postou bylo zaslano celkem 23 dotazniku, 18 dotaznik(i bylo pfedano
osobné. Vyplnéné dotazniky vratilo 31 oslovenych, coz znamena navratnost 76%.
VSechny vyplnéné dotazniky byly vyhodnoceny pomoci tabulkového kalkulatoru. DalSi

Casti bylo zpracovani grafické vizualizace Setieni, které je pouZito v této praci.

7.3 Charakteristika respondentt

Mym plvodnim zamérem bylo provést Setfeni pouze v matefskych Skolach na uzemi
meésta Havifova. Vzala-li jsem vSak v uvahu skuteénost, Ze z 31 matefskych skol, které se na
uzemi mésto nachazi jsou 3 materské skoly soukromé, 1 specialni, zbylo 26 matefskych Skol
zfizenych obci. Z tohoto poctu jsou 3 materské Skoly odlou¢enym pracovistém jiné materské
Skoly, 5 matefskych Skol je pfi zakladnich Skolach, zbylo 20 pfedskolnich zafizeni. Jelikoz
jsem nepiedpokladala 100% navratnost, dospéla jsem k zavéru, ze vyzkumny soubor by byl
nedostadujici. Proto jsem svuj plvodni umysl zménila.

Vyzkum byl nakonec provadén v samostatnych matefskych Skolach s pravni
subjektivitou v okrese Karvina. Matefské Skoly pfi zakladnich Skolach, specialni matefské

Skoly a soukromé nebyly do souboru zafazené.
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8 VYHODNOCENI DOTAZNIKOVEHO SETRENI

V této kapitole jsou podrobné analyzovany odpovédi na jednotlivé poloZky

v dotazniku. Po této analyze nasleduje shrnuti vysledk( dotaznikového Setfeni.

8.1 Zpracovani a vyhodnoceni vyzkumu
Provedeny dotaznikovy prizkum mi poskytl dostatek informaci k vyhodnoceni svého

Setfeni.

Polozka ¢. 1: Jaka je mira administrativni zatéze plynouci z pozadavkt téchto
subjektu ?

1 = malo zatézujici, 5 = velmi zatéZujici

PoloZka Cislo 1 méla zjistit, do jaké miry jsou matefské Skoly zatéZzovany administrativnimi

povinnostmi ze strany svych nadfizenych organa.

Graf €. 1

Administrativni zatéz dle jednotlivych subjektt (v %)

100% 5 — 1

90% 5 5

80%
5 0% 18 |5
O 18 14
§- 60% 04
T 50% —— O3
8 a0% 2 m2
& o1

16
20% 1
10% 7 5
0% ; ; ;
OBEC KRAJ MSMT UIv, vUP

Jako vyraznou, velmi zatézujici povazuji feditelé ( 58%) administrativni zatéz vychazejici od
obce, tudiz od svych zfizovatelt. Nejmensi administrativni zatéz zplsobuje Feditelim ( 52%)
MSMT, jeho pfimo Fizené organizace (UIV, VUP) jsou hodnoceny fediteli jako pGvodci

stfedni administrativni zatéze, stejné jako kraj (pramér 2,9, a 2,7).
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Polozka €. 2: Které dalSi subjekty (pokud existuji) vam svymi pozadavky zpusobuji
nejvétsi administrativni zatéz?
Smyslem této otazky bylo zjistit, jaké dalSi organizace se podileji na administrativni zatézi

feditele.

Reditelé uvedli tyto instituce: zdravotni pojistovna byla uvedena ve dvou pfipadech, stejné
jako sprava socialniho zabezpeéeni a CSU, agenda spojena s bezpeénosti a ochranou
zdravi pfi praci, agenda spojena se spolupraci Skoly s Probacni a mediacni sluzbou,
administrativa spojena s oblasti pozarni ochrany se v odpovédich objevila pouze jednou.

Na tuto otdzku odpovédélo 9 respondentl (29%) a jelikoz uvedené subjekty nebylo mozno

nijak kategorizovat, neni tato polozka graficky znazornéna.

Polozka ¢. 3: Ma administrativni zatéz zplsobena subjekty, které jsou uvedeny
v otazce ¢. 2 ( popripadé ¢. 3) prevazné puavod v legislativé, nebo vyplyva z jejich
vlastni iniciativy?

1= vZdy legislativni ptvod, 5= vZdy jen vlastni iniciativa

Cilem této polozky bylo zjistit, co si Feditelé matefské Skoly mysli o plivodu administrativni
zatéze plynouci ze strany nadfizenych organl, zda se jedna o nutnost vychazejici

z legislativy, €i o vlastni aktivitu téchto subjektu.

Graf ¢. 2

Plavod administrativni zatéze (v %)
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Pavod administrativni zatéZe feditelé spatfuji vyhradné v legislativé v pfipadé MSMT (61%),
kraje ( 52%) a UIV, VUP (29%) . Velmi vyrazna &ast fediteld (74%) se véak domniva, ze
v pfipadé obce vychazi administrativni povinnosti vZdy z vlastni iniciativy tohoto subjektu.

DalSi subjekty (uvedené v polozce €. 3) byly hodnoceny neutralné (prameér 2,9).

Polozka ¢. 4: Jakou €asovou zatéz vam zpusobuje rozhodovani v rezimu spravniho
fizeni?

1= velmi nizka, 5= velmi vysoka

PoloZka Cislo 4 méla zjistit, jaka je Casova zatéz plynouci z povinnosti feditele matefské

Skoly rozhodovat v reZzimu spravniho fizeni.

Graf €. 3
Casova zatéz rozhodovani v rezimu spravniho fizeni (v %)
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Pfevazna cast feditelt ( 68%) povaZzuje Casovou zatéZz zpusobenou rozhodovanim v rezimu
spravniho fizeni za velmi vysokou, 19% Feditelu ji povazuje za stfedné naro¢nou, jen 13%

dotazovanych rozhodovani v rezimu spravniho fizeni nepfinasi témér Zzadnou ¢asovou zatéz.
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Polozka €. 5: Jaka je dle vas dulezitost spravniho aktu ,,Prijeti ditéte k predSkolnimu
vzdélavani“?

1= naprosto zbytecna, 5= nezbytna

Spravni akt rozhodnuti o ,Pfijeti ditéte k pfedSkolnimu vzdélavani“ je bezesporu ne€astéjSim
rozhodnutim, které feditel matefské Skoly vydava. Cilem této otazky bylo zjistit, jak feditelé

hodnoti dllezitost tohoto spravniho aktu.

Graf ¢. 4

Dulezitost spravniho aktu ,,Pfijeti ditéte...“(v %)
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Posuzovani této otazky rozdélilo respondenty do tfi vyraznych skupin. U 29% respondentd
prevlada nazor o naprosté zbyteCnosti tohoto spravniho aktu. 32% fediteld se naopak
domniva, Ze tento spravni akt je nezbytny. Treti skupinu tvofi Ffeditelé, ktefi tuto otazku

nemaji vyhranény nazor (26%).
Polozka €. 6 : Kolik ¢asu denné vénujete vyfizovani korespondence?
A) méné nez 15 minut , B) 15 — 30 minut, C) 30 — 60 minut, D) vice nez hodinu,

E) vice nez 2 hodiny

Polozka €. 6 méla zjistit, kolik Casu denné ftravi Feditel matefské Skoly vyfizovanim

korespondence.
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Graf €. 5

Denni ¢as na korespondenci (%)

42%

6%

52%

O méné nez 15 minut @15 — 30 minut 030 — 60 minut
Ovice nez hodinu

B vice nez 2 hodiny

Denné vénuje korespondenci vice nez dvé hodiny 42% respondentl. Vice nez hodinu denni

korespondence uvadi vétsi polovina feditell (52%), jen 6% vénuje korespondenci ¢as 30 —

60 minut.

Polozka €. 7: Jaka je €asova naro¢nost téchto €innosti:

A) zapisy do podaciho denniku ) vytvareni spisu, rejstrikt, sbérnych archt

C) ¢innosti vyplyvajici ze skartaéniho rfadu

1 =velmi nizka, 5 = velmi vysoka

Cilem této polozky bylo zjistit, jaka je Casova narocnost nékterych Cinnosti vyplyvajicich ze

spisové sluzby.

Graf €. 6

Casova naroénost — podaci denik, spisy, skartaéni rad
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VSechny uvedené dokumenty zpusobuji respondentim spiSe vysokou Casovou zatéz
(prameér 3,4 — 3,6). Hodnoceni jako velmi vysoka Casova zatéz se u podaciho deniku objevilo
ve 35%, u spisU, rejstiik a sbérnych archl v 29% a u &innosti vyplyvajicich ze skartacniho
fadu v 45%.

Polozka ¢. 8: Jaka je ¢asova narocnost zpracovani téchto dokumenti a do jaké miry
jsou tyto dokumenty pro vas uzitecné:

A) hodnoceni Skoly

B) vyroéni zprava

C) tvorba Skolnich programu

D) tvorba tfidnich programu

a) ¢asova naroc¢nost 1 = velmi nizka, 5 = velmi vysoka b)1 = velmi uziteény, 5 = neuZiteény

Graf €. 7 a)
Casova zatéz spojena se zpracovani dokumentd (v %)
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vlastni vyro€ni zprava tvorba SVP tvorba TVP
hodnoceni Skoly Skoly

Z uvedenych dokumentlt maji Skoly nejvice prace s tvorbou Skolniho vzdélavaciho programu.
74 % respondentd oznacila pracovni zatéZz souvisejici se zpracovanim S$kolniho
vzdélavaciho programu za velmi vysokou. Jako velmi vysokou zatéz znamena pro 55%
fediteld zpracovani vlastniho hodnoceni Skoly. Zatéz souvisejici s tvorbou tfidniho
vzdélavaciho programu je velmi vysoka pro 29% respondenta.

(pozn. Respondenti pfifazovali bodové hodnoceni ke kazdému dokumentu zvlast, nazvy
dokumentt byly uvedeny v tabulce, coz umoznovalo odpovédi na dva rozdilné faktory, viz.
pfiloha €. 1).

b)1 = velmi uZiteény, 5 = neuZitecny
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Graf €. 7 b)

Uzitecnost dokumentu
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Za nejméné uzite€nou oznadili respondentl vyro¢ni zpravu Skoly, téméf polovina dotazanych
(48 %) se domniva, Ze je tento dokument neuziteCny, primérné hodnoceni uzite€nosti tohoto
dokumentu je 4. Naopak jako nejvice uZiteény povazuji feditelé Skolni vzdélavaci program
(55%), prumérné hodnoceni tohoto dokumentu je 1,9. U tfidnich vzdélavacich programa je
primérné hodnoceni 2. Vlastni hodnoceni je pro 39% Fediteld neuziteCné, primérné

hodnoceni uzite€nosti tohoto dokumentu je 3,4.

Polozka €. 9: Uvedte dalSi dokumenty, jejichz zpracovani vam zplisobuje znacnou

c¢asovou zateéz.

Graf ¢. 8

Dalsi dokumenty ¢éasové naro¢né
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V 17- ti pfipadech (54%) feditelé uvadéli rizné tabulky a hlaseni pro obec, koresponduje
s vysledkem grafu €. 1, kde je obec oznaCena jako subjekt zpusobujici Feditelim nejvétsi
administrativni zatéz. 10x bylo uvedeno vypracovani planu, 7 fediteld uvedlo vypracovavani
smérnic a fadd. DalSim dokumentem, ktery se objevoval u vice Feditelt byla Skolni matrika
(6x).

Polozka ¢. 10 : Myslite si, ze ma administrativni zatéz vliv na kvalitu vaseho fizeni
pedagogického proces?

A) ano,

B) spiSe ano,

C) spise ne

D) ne

Zjistit nazor feditele na vliv administrativni zatéze ve vztahu ke kvalité fizeni pedagogického

procesu bylo ukolem polozky €. 10.

Graf ¢. 9
Vliv administrativni zatéze na kvalitu

fizeni pedagogického procesu (%)

‘I:Iano B spiSe ano OspiSe ne One B ‘

Z grafu €. 9 je patrné, Zze zatéz plynouci z administrativy ma negativni vliv na kvalitu fizeni
pedagogického procesu. 26% respondentl se k tomuto tvrzeni pfiklani, 48% zvolilo

jednoznacnou odpovéd ano. Pouze 13% Feditelll tento vliv vyluCuje.
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Polozka €. 11 : Uved'te €innosti (z oblasti fizeni pedagogického procesu), na které vam

vlivem administrativni zatéze zbyva nejméné ¢asu.

Cilem této polozky bylo zjistit innosti z oblasti pedagogického Fizeni, na které ma feditel

v dusledku administrativnich povinnosti nejméné ¢asl

Graf ¢. 10
Negativni dopad administrativni zatéze
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Nejcastéji Feditelé uvadéli oblast hospitaéni (52%), metodické vedeni se objevilo v 10%
odpovédi, evaluaci uvedlo 6 % Feditell. 23% feditelim zbyva malo ¢asu na sebevzdélavani.
Dalsi ¢innosti, které respondenti uvadéli byli napf. planovani, pfiprava skolnich akci,

spoluprace se zakladni s$kolou apod., v jednom dotazniku byla tato poloZzka proskrtnuta.

Polozka ¢. 12 : Myslite si, ze ma administrativni zatéz vliv na vasi pfimou
pedagogickou praci?

A ) ano, zasadni

B) spise ano

c) spise ne

D) ne

Reditel matefské $koly vedle svych manazerskych povinnosti vykonava rovnéz pfimou
pedagogicko praci.
Cilem této polozky bylo zjistit, jak feditelé hodnoti vliv administrativni zatéze na tuto jejich

povinnost.
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Graf ¢.11

Vliv administrativy na pfimou pedagogickou €innost feditele materské Skoly (%)

13% 19%

‘Elano, zasadni B spiSe ano Ospise ne One @ ‘

Pro 19% Fediteld ma administrativni zatéz jednoznacné vliv na jejich pfimou pedagogickou
praci. 32% respondentll se k tomuto nazoru pfiklani, naopak 36% respondentl inklinuje
k nazoru, Ze administrativa ma maly vliv na jejich praci s détmi, 13% feditell uvadi, ze

administrativni povinnosti na jejich pfimou pedagogickou praci vliv nemaiji.

Polozka ¢&. 13 : Jak zvladate administrativni fizeni MS?

A) potrebuji vice Casu — feSim to na ukor svého osobniho volna, pracuji ¢asto vice nez
40 hod. tydné

B) potrebuji vice asu — FeSim to kracenim pfipravy na pfimou ped. praci, pfesto pracuji
vice nez 40 hod. tydné

C) vyuZiji ¢as 40 hod. tydné — kratim nejen ¢as pripravy na pfimou praci s détmi, ale i
svuj rozsah pfimé pedagogické prace

D) potfebuji vice Easu — pracuji Casto vice nez 40 hodin a jesté kratim pripravu i rozsah
pfimé pedagogické prace

E) vyuziji ¢as 40 hod. tydné, co nestihnu, nefesim

F) vyuziji cas efektivné a své povinnosti zvliadam v zakonné pracovni dobé
Tato polozka méla za ukol zjistit, jakym zplsobem Feditelé fesi zvladnuti administrativniho

fizeni své organizace a zda skute¢né odpracovana doba pfekraCuje zakonem stanoveny

ramec.
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Graf ¢. 12

Zvladnuti administrativniho fizeni (%)
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Graf ukazuje, ze 38% feditell pfekracuje svou pracovni dobu pro zvladnuti svych
administrativnich pracovnich povinnosti, 26% respondentl pracuje déle nez 40 hodin tydné a
presto zkracuje dobu, kterou by méli vénovat pfipravé na pfimou vychovnou ¢innost, 10%
respondentl krati nejen dobu pro pfipravu, ale i samotny ¢as, ve kterém by méli vykonavat
pfimou vychovné-vzdélavaci ¢innost a pracovni dobu neprekracuje. 26% feditelt prekracuje
zakonem stanovenou pracovni dobu a pfesto krati dobu pro pfipravu i dobu legislativné
stanovenou pro pfimou pedagogickou €innost. MozZnost, kdy feditel vyuZiva pro plnéni svych
administrativnich povinnosti pouze pracovni dobu a to, co v tomto ¢ase nestihne nefesi,
nezvolil nikdo z respondentu. Stejné tomu bylo u odpoveédi, ktera nabizela variantu

efektivniho vyuziti asu a splnéni vdech pracovnich povinnosti.
Polozka ¢. 14 : Zaméstnavate administrativniho pracovnika?

Ano — Ne

Polozka €. 14 zjiStovala, zda ma feditel k dispozici administrativni pracovni silu.
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Graf ¢. 13

Administrativni pracovnik (%)

OANO BNE

Na tuto polozku odpovédélo 29% respondentl kladné, 71% Fediteld nema administrativni

pracovni silu k dispozici.

Polozka €. 15 : Delegujete nékteré administrativni ¢innosti na své podfizené?
Ano - Ne

Cilem mélo byt zjisténi, zda feditel vyuziva techniku delegovani.

Graf ¢. 14

Delegovani administrativnich ¢innosti na podrizené (%)

OANO BNE
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Moznost delegovani vyuziva 21 fediteltd (68%), 32% respondentl na své podfizené

nepfenasi zadneé ukoly spojené s administrativnimi ukony.

Polozka ¢. 16 : Kdo vam nejéastéji pomaha s administrativou v pfripadé, ze

nezaméstnavate administrativni silu?

Cilem bylo zjistit, kdo fediteli, ktery nema k dispozici administrativni silu, nejcastéji pomaha

s administrativou.

Graf ¢. 15
Pomoc jiné osoby, mimo administrativniho pracovnika
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NejCastéji feditelll s administrativou pomahaiji jejich zastupci , v péti pfipadech uvedli
respondenti vedouci $kolni jidelny, 2x ugitelky, 3 feditelim s administrativou pomahaiji ucetni,
jeden z respondentl napsal $kolnici (v grafu jako ostatni). Se¢teme-li po¢ty uvedenych
pracovniku, zjistime pocet 27, coz je v rozporu s vysledkem u polozky ¢€.14 , ktera udavala
pocet administrativnich pracovnikl (9). Tento rozdil je zplsoben faktem, ze néktefi feditelé
uvedli, Ze i kdyZ zaméstnavaji administrativniho pracovnika, je jejich uvazek nedostacujici a

jsou nuceni administrativou povérovat jesté dalSiho pracovnika.

Polozka ¢. 17 : Pokud uplatfiujete techniku delegovani, uved’te 3 administrativni

¢innosti, které delegujete nejcasté;ji.

Tato polozka méla za cil zjistit tfi Cinnosti, které Feditel matefské Skoly nejCastéji deleguje na

své podfizené.
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Graf ¢. 16

Nejcastéji delegované ¢innosti

22%

45%

‘I:I Inventarizace B podklady pro ucetni, vybér Skolného Ozapisy z porad ‘

Nejcastéji uvadénou administrativni €innosti, kterou feditel deleguje na své podfizené je
administrativa spojena s inventarizaci majetku. Tato ¢innost se v odpovédich objevila 16x.
Tretinu delegovanych €innosti tvofi pfiprava podkladu pro ucetnictvi a vybér Skolného,

v odpovédich ji feditelé uvedli 12x. Jako tfeti nejcastéji uvadénou administrativni ¢innosti

byly zapisy z porad.

Polozka €. 18 : Zvolte jednu variantu, o které si myslite, ze by vam nejvice pomohla
snizit vasi administrativni zatéz:

A) moznost zaméstnat sekretarku

B) kratsi ivazek pfimé pedagogické prace

C) zmény v legislativé

D) necitim potfebu zadné pomoci

E) jiné — jaké

Cilem této polozky bylo zjistit, jaké feSeni, které by pfFispélo ke snizeni jejich Casové zatéze

zpUsobené administrativou, by Feditelé nejvice pfivitali.
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Graf ¢é. 17

Reseni administrativni zatéze
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Nejvice by feditelé uvitali zmény v legislativé. Tuto moznost zvolilo 52% respondentud. 26%
feditelt zvolilo moznost kratSiho Uvazku pfimé pedagogické prace, moznost zaméstnat
administrativni silu zvolilo 16% respondentd, 2 feditelé by pfivitali moznost zaméstnat

dalSiho pedagoga.

Polozka €. 19: Jaka dle vaseho nazoru celkova administrativni zatéz plynouci
z povinnosti Feditele mateiské Skoly?

1 = nizka, 5 = neumérné vysoka

Graf ¢. 18

Celkova administrativni zatéz (%)

10%

01 @203 04 @5
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Administrativu, kterou je feditel matefské Skoly povinen vykonavat hodnoti 84% respondentu

jako neumérné vysokou, pro 10% fediteld znamenaji tyto povinnosti stfedné tézkou zatéz.

8.2 Shrnuti vysledkl dotaznikového Setieni

Z provedeného dotaznikového Setfeni je patrné, Ze administrativni zatéz je u reditelt
matefskych Skol neumérné vysoka.

V uvodu dotaznikového Setfeni mé& zajimalo, kdo, jaky subjekt svymi poZadavky
zatézuje respondenty nejvice. Dle nazoru respondentl je to pfedevsim jejich zfizovatel, tudiz
obec. U vétSiny feditell pfevlada nazor, Ze jejich pozadavky jsou zbyte¢né, nemaiji puvod
v zakonech a jde pouze o jejich vlastni aktivitu. Nejlépe v tomto sméru dopadlo hodnoceni
MSMT, které po feditelich vyZaduje nejméné administrativy a to pouze jen tu, kterd ma
ukotveni v legislativé. Tento vysledek mé prekvapil, osobné se totiz domnivam, Ze tendence
k nezdravé byrokracii pochazeji pfedevsim z ministerstva, Ze je to pfedevsim legislativa a
metodické pozadavky, které zasadné zvysSuji administrativni zatiZzeni. DalSi subjekty jako
zdroj administrativni zatéze uvedla jen necela tretina fediteld. Z tohoto faktu usuzuji, ze
pozadavky vychazejici z ,dalSich subjektl“ nepovazuji feditelé za dulezité, jelikoz se
zpravidla jedna o vyjimecné a ojedinélé situace, které vyZaduji administrativni zpracovani.

Polozka Cislo 4 a 5, sméfovala do oblasti spravniho fadu, kdy méli respondenti
odpovédét na otazky tykajici se rozhodovani v reZzimu spravniho fizeni. Hodnoceni téchto
poloZzek mé prekvapilo, zmény v zakonech sniZily poc€et situaci, kdy Feditel v rezimu
spravniho Fizeni rozhoduje, nicméné byla tato oblast hodnocena vétsi ¢asti respondentu
jednoznacné jako velmi zatéZujici. Takova shoda nazoru se vSak neprojevila v posuzovani
dllezitosti feditelem matefské Skoly nejcastéji provadéného spravniho aktu ,Prijeti ditéte
k pfeddkolnimu vzdélavani“. Posuzovani této otazky rozdélilo respondenty do tfi vyraznych
skupin. Domnivam se, Ze toto nazorové rozlozeni stejné jako vysledek predchozi otazky je
zpusoben zejména legislativnimi zménami, které do této oblasti vnesly fadu nejasnosti a
jejich vyklad neni ani ze strany odbornik(l z oblasti prava jednoznacny. Z rozhovoru s fediteli
vyplynula jakasi bezradnost v této oblasti. Tato bezradnost zifejmé zastinila skuteCnost, Ze
probéhlé zmény zruSily povinnost rozhodovat ve spravnim Fizeni o sniZzeni i prominuti
Uplaty za vzdélani.

Oblast korespondence a povinnosti vyplyvajici ze spisové sluzby byly zahrnuty do
polozky €. 6 — 8. Z vysledku je patrné, Ze vyfizovani korespondence je ¢asové pomérné
narocné, vezmeme-li v ivahu celkovy Cas, ktery ma feditel legislativhé ureny k fizeni Skoly.
Jestlize ma freditel jednotfidni matefské Skoly legislativné stanovenou dobu pro fizeni
v rozsahu 1 hodiny 24 minut a korespondenci v nejlepSim pfipadé vénuje nejméné 30 minut
denné, na veskeré ostatni ¢innosti spojené s managementem mu zbyva pouhych 54 minuty.

Coz je dle mého nazoru naprosto nedostatecny €as. Jako nejvétSi Casovou zatéz vyplyvajici
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ze zakona o archivni a spisové sluzbé pfifadili feditelé v &innosti spojené se skartaéni
povinnosti.

Obecné Ize fict, Ze vSechny uvedené Cinnosti jsou fediteli hodnoceny jako Casové
znacné naro¢né.

Tvorba dokumentl a jejich uzite€nost byla Fediteli hodnocena nasledovné. Tvorbu
vzdélavaci programul Skolnich i tfidnich povazuji feditelé za velmi uzite€nou, i kdyz tvorbu
8kolniho vzdélavaciho programu oznacili za velmi Casové naroCnou cinnost. Naopak
dokument vyroéni zpravu Skoly oznadili jako dokument nejméné dulezity. Jen o néco malo
Iépe hodnotili uziteCnost vlastniho hodnoceni.

Naopak zatéZz souvisejici s tvorbou tfidniho vzdélavaciho programu hodnoti feditelé
jako nejméné vysokou. Jedna z mozZnosti jak si tento vysledek vysvétlit, je ta, Ze tfidni
vzdélavaci programy vypracovavaji prevazné ucitelky. Mezi dal$i dokumenty zpusobujici
Casovou zatéz feditelé uvadéli rizné tabulky, rozbory a hlaseni pro obec, tento fakt
koresponduje s vysledkem grafu ¢. 1, kde je obec oznaCena jako subjekt zpusobujici
feditelim nejvétsi administrativni zatéz.

Na otazku jak vysoka je mira ohrozeni pedagogického fizeni mély pfinést odpovédi na
polozky ¢.10 -12. Jedna otazka sméfovala na oblast fizeni pedagogického procesu, dalSi na
oblast pfimé prace s détmi. Z vysledkl je zfejmé, Zze zatéZz plynouci z administrativy ma
negativni vliv na kvalitu fizeni pedagogického procesu. Pouze 13% Fediteltl tento vliv zcela
vyluCuje. Administrativni zatéz ma podle vyjadfeni feditell nejvétsi negativni dopad na
hospitacni €innost (41%). Jelikoz tato Cinnost neslouzi fediteli pouze jako nastroj kontroly,
ale také jako mozZnost metodického vedeni, vidim jako logické, Ze se na druhém
misté umistila pravé tato oblast. TéméF shodné je procento u evaluace, pouhych 10 %
fediteld uvadi, Ze administrativa negativné neovliviiuje Zadnou oblast jejich fizeni
Vliv administrativni zatéze neni tak jednoznacény. Pro 51% Fediteld ma administrativni zatéz
vliv na jejich pfimou pedagogickou praci, vétSinou se v3ak k této moznosti pouze pfiklani.
49% respondentl inklinuje k nazoru, Ze administrativa ma maly vliv na jejich praci s détmi,
nebo viibec zadny.

Polozka ¢. 13 méla za ukol zjistit, jak Feditelé zvladaji administrativni fizeni své
organizace a zda skute¢na odpracovana doba je v souladu se zakonem. Myslim, Ze vaznost
situace, kterou zpUsobuje administrativni zatéz, dokladuje skute€nost, Zze 90% respondentu
uvedlo, Ze jejich skute¢na doba stravena v praci prekracuje 40 hodin tydné. Varujici by mél
byt vysledek, ktery fika, Zze i pfesto jedna tfetina téchto Feditelll nema dostatek Casu na
souvisejici prace, druha témér tretina feditell feSi svlj nedostatek ¢asu kracenim doby na

pfipravu i dobu své pfimé pedagogicke prace.
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Reditelé se snaZi alespori &astedné fesit situaci delegovanim nékterych g&innosti.
NejCastéji s administrativni praci pomahaji feditelim jejich zastupci. Umoznila to zejména
legislativni zména upravujici rozsah pfimé pedagogické prace pro zastupce feditele. Zde je
nutné podotknout, Ze ani tato Uprava nepfinasi vzdy zadouci efekt. Vyuzivani této moznosti
v plném rozsahu brani dle mého nazoru § 5 vyhlasky & 14/2005 Sb., o pFedskolnim
vzdélavani, zejména odst. 2, ve kterém jsou stanoveny pocty déti na jednoho pracovnika pro
pobyt mimo misto, kde se uskutec¢niuje vzdélani. Myslim si, Ze se zde projevila neznalost
problematiky a specificnosti pfedSkolniho vzdélavani ze strany tvircu této zmény. Jejich
umysl byl zcela jist¢ myslen dobfe. Jenze chybi dalSi dulezity krok k tomu, aby pfinesl
pozadovany efekt. Tim krokem mam na mysli snizeni po&tu déti na tfidé.

Administrativu, kterou je feditel matefské Skoly povinen vykonavat hodnoti 84%
respondentl jako neumérné vysokou, feSeni situace vidi vétSina fediteld zejména ve zméné
legislativy, jako dal§i moznost, ktera by feditelim matefskych Skol umoznila vykonavat
kvalitnéji svou praci v oblasti pedagogického fizeni, by bylo dle jejich nazoru snizeni Uvazku

pfimé pedagogické prace.
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ZAVER

Bakalafska prace zjistuje a analyzuje strukturu a €asovy rozsah administrativnich a
spravnich ¢innosti vykonavanych feditelem matefské Skoly a jejich dopad na kvalitu

pedagogického fizeni.

Povinny pfechod Skol do pravni subjektivity, pfijeti nového Skolského zakona, nového
spravniho fadu a pfijeti nového zakoniku prace, to jsou radikalni zmény, které vnesly do
zivota feditell matefskych Skol Fadu novych povinnosti. V dlisledku nové legislativy
upravujici Skolstvi a spravni fizeni doSlo k mohutnému narlst administrativnich praci, zvySila
se byrokratizace €innosti matefskych Skol, aniz by tento narlst byl jakkoliv zohlednén po
strance personalni, metodické ¢i ekonomické. Zejména ekonomické duvody rozhodly o tom,
Ze fteditelé matefskych Skol budou vykonavat podstatné vétSi mnoZstvi administrativnich

¢innosti bez toho, aby jim byla sniZzena pfima vyu€ovaci povinnost.

Z vysledkl dotaznikového Setfeni je patrné, Zze dochazi k neinosnému pfetézovani
fediteld matefsky Skol administrativnimi ¢innostmi. Toto pfetézovani vychazi z legislativy, ale
také od obci, jakozto zfizovatell. Jde zejména o vyplfhiovani rdznych hlaseni, formulary,
statistik a tabulek, vypracovavani smérnic a pland, rozhodovani v rezimu spravniho Fizeni,
spisova a skartaéni povinnost, tvorba Skolniho vzdélavaciho programu, vlastniho hodnoceni
Skoly...to je jen nepatrny vyCet Cinnosti, které je feditel matefské Skoly povinen nebo nucen
délat. Rozsah téchto administrativnich Cinnosti maji Feditelé matefské Skoly stejny jako
feditelé jinych typl Skol, avSak jejich mira vyuCovaci povinnosti je nepomérné vyssi a
vzhledem k objemu fFidicich a administrativnich ¢innosti neumérné vysoka. Normativni
zpusob financovani a nedostatek mzdovych prostfedku vétSiné feditelim matefskych $kol
neumoznuje zaméstnavat administrativni silu, maly pocet lidi, ktery fidi, do znacné miry
znemoznuje prenést ¢ast administrativy na podfizené. Tyto skuteCnosti maji pak negativni
dopad na pedagogické fizeni. Vysledky mého vyzkumu ukazuji na to, ze chybi ¢as na
hospitace, metodické vedeni, sebevzdélavani i na pfipravu pfimé pedagogické €innosti a to i
presto, ze vétSina feditel matefskych Skol pfekraduje zakonem stanovenou pracovni dobu.
A nejen to, administrativni povinnosti mnohdy nuti Feditelé zkracovat svou dobu pfimé
vychovné prace. Ono totiz nesplnény termin, nevyplnény a neodevzdany formular ,je vidét®,
a je vidét hned. Na rozdil od vysledku pedagogické &innosti. Reditelé se shoduji v ndzoru na
administrativu jako zatéZovy prvek jejich prace, feSeni vidi zejména ve zméné legislativy i

zkraceni pfimé vyu€ovaci povinnosti.
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Domnivam se, Zze Sance na zlep$eni situace, Sance na snizeni administrativnich a
spravnich ¢&innosti je vdohledné dobé& neredlna. Reditelim bych proto doporudovala
vypracovani €asového snimku svého pracovniho dne a analyzu jednotlivych Cinnosti dle
kritérii efektivnosti. Ve vztahu k podfizenym provést Setfeni na zjisténi asovych rezerv.

Ja osobné si myslim, Ze feSeni maji v rukou ti, co Skolu a jeji praci kontroluji. Snad i oni
nékdy pochopi, ze dikazem dobfe fungujici Skoly, Skoly, ktera pini své poslani nebyva jen

dobfe vyplnény vykaz, podrobné sepsana zprava ¢i rozbor.

Dle mého nazoru se vyzkumnym Setfenim podafilo zjistit, jaka je struktura a Casovy
rozsah administrativnich a spravnich ¢innosti. Je zde ovSem nutno podotknout, Ze se jedna o
velmi Sirokou oblast, jejiZz podrobnéjsi zmapovani by pfekrocilo rozsah bakalarske prace. Byl
v8ak dostacujici na to, aby umoznil zjistit, jaky maji tyto administrativni a spravni cinnosti

dopad na pedagogické fizeni matefské skoly. Cil prace byl spinén.
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PRILOHY

Priloha ¢. 1

DOTAZNIK

Polozka ¢. 1: Jaka je mira administrativni zatéze plynouci z pozadavk téchto
subjektu ?

(Uvedte, prosim, na skale 1-5 u kazdého subjektu; 1 = malo zatézujici, 5 = velmi zatézujici)

A) obec

B) kraj

C) ministerstvo Skolstvi
D) ulv, vup

Polozka €. 2: Které dalSi subjekty (pokud existuji) vam svymi pozadavky zpusobuji

nejvétsi administrativni zatéz?

Polozka ¢. 3: Ma administrativni zatéz zplsobena subjekty, které jsou uvedeny
v otazce ¢. 2 ( popripadé ¢. 3) prevazné puvod v legislativé, nebo vyplyva z jejich
vlastni iniciativy?

(Uvedte, prosim, na Skale 1-5 u kazdého subjektu; 1= vzdy legislativni puvod, 5= vzdy jen
viastni iniciativa)

A) obec

B) kraj

C) ministerstvo Skolstvi

D) Ulv, VUP

E) daldi (subjekt Vami uvedeny v polozZce €. 2)

Polozka ¢. 4: Jakou €asovou zatéz vam zpulisobuje rozhodovani v rezimu spravniho
fizeni?

(Skala 1-5; 1= velmi nizka, 5= velmi vysoka)
Polozka €. 5: Jaka je dle vas dulezitost spravniho aktu ,Prijeti ditéte k predSkolnimu

vzdélavani“?

(Skala 1-5; 1= naprosto zbytecna, 5= nezbytna)
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Polozka €. 6 : Kolik €asu denné vénujete vyfizovani korespondence?
A) méné nez 15 minut

B) 15 — 30 minut

C) 30 — 60 minut

D) vice nez hodinu

E) vice nez 2 hodiny

Polozka ¢. 7: Jaka je €asova naro¢nost téchto ¢innosti:
A) zapisy do podaciho denniku

B) vytvareni spisu, rejstrikili, sbérnych arch

C) ¢innosti vyplyvajici ze skartacniho radu

(Uvedte, prosim, na Skale 1-5 u kazdého subjektu; 1 =velmi nizka, 5 = velmi vysoka)

Polozka ¢. 8: Jaka je ¢asova narocnost zpracovani téchto dokumenti a do jaké miry
jsou tyto dokumenty pro vas uziteéné:

A) hodnoceni Skoly

B) vyro€ni zprava

C) tvorba Skolnich programu

D) tvorba tfidnich programu

a) ¢asova narocnost 1 = velmi nizka, 5 = velmi vysoka

b)1 = velmi uZiteény, 5 = neuZitecny

a)Casova narocnost | b) uZitecnost

podaci denik

vytvareni spisu, rejstrikd,
sbérnych archu

cinnosti vyplyvajici ze
skartaCniho fadu

Polozka €. 9: Uvedte dalSi dokumenty, jejichz zpracovani vam zplisobuje zna¢nou

c¢asovou zateéz.
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Polozka ¢. 10 : Myslite si, ze ma administrativni zatéz vliv na kvalitu vaseho fizeni
pedagogického proces?

A) ano,

B) spise ano,

C) spise ne

D) ne

Polozka ¢. 11 : Uved'te €innosti (z oblasti fizeni pedagogického procesu), na které vam

vlivem administrativni zatéze zbyva nejméné casu.

Polozka ¢.12 : Myslite si, ze ma administrativni zatéz vliv na vasi pfimou
pedagogickou praci?

A ) ano, zasadni

B) spise ano

c) spise ne

D) ne

Polozka é. 13 : Jak zvladate administrativni fizeni MS?
(Zvolte, prosim, jednu z moznosti)
G) potiebuji vice ¢asu — feSim to na tkor svého osobniho volna, pracuji ¢asto vice nez
40 hod. tydné
H) potfebuji vice Casu — feSim to kracenim pfipravy na pfimou ped. praci, pfesto pracuji
vice nez 40 hod. tydné
1) vyuZiji ¢as 40 hod. tydné — kratim nejen Cas pripravy na primou praci s détmi, ale i
svuj rozsah pfimé pedagogické prace
J) potrebuji vice ¢asu — pracuji ¢asto vice nez 40 hodin a jesté kratim pfipravu i rozsah
pfimé pedagogické prace
K) vyuziji ¢as 40 hod. tydné, co nestihnu, nefesim

L) vyuziji Cas efektivné a své povinnosti zvladam v zakonné pracovni dobé

Polozka ¢. 14 : Zaméstnavate administrativniho pracovnika?
Ano — Ne

Polozka ¢. 15 : Delegujete nékteré administrativni ¢innosti na své podiizené?
Ano - Ne
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Polozka €. 16 : Kdo vam nejéastéji pomaha s administrativou v pfipadé, ze

nezaméstnavate administrativni silu?

Polozka €. 17 : Pokud uplatiiujete techniku delegovani, uved’te 3 administrativni

¢innosti, které delegujete nejcasté;ji.

Polozka ¢. 18 : Zvolte jednu variantu, o které si myslite, ze by vam nejvice pomohla
snizit vasi administrativni zatéz:

F) moznost zaméstnat sekretarku

G) kratsi uvazek pfimé pedagogické prace

H) zmény v legislativé

I) necitim potifebu zadné pomoci

J) jiné — jaké

Polozka ¢. 19: Jaka dle vaseho nazoru celkova administrativni zatéz plynouci
z povinnosti feditele materské Skoly?

1 = nizka, 5 = neumérné vysoka
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