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Zakladni funkce Fizeni:
1. Planovani

2. Organizovani

3. Personalistika

4. Vedeni lidi

5. Kontrola
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Zakladem planovani je:

. stanovit vize (dlouhodobé zaméry) - koncepci MS =
KAM chceme jit

- analyzovat soucasny stav = KDE jsme

- vytyCit cestu k stanovenym cilum = JAK se tam
dostaneme
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Druhy planu:
Dlouhodoby = vize ve SVP
Stfedn&doby = SVP, Roéni plan

Kratkodoby = mésicni, tydenni plany (TVP)
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Tvorba SVP

Stanoveni dlouhodobych zameéru
Analyza souéasného stavu MS
Zpracovani dokumentu
Realizace SVP

Evaluace
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Organizovani

je dulezita a neopomenutelna soucast rizeni. Je nezbytné
k nému pristupovat uvazlivée a zodpovédné ponévadz:

pomaha hledat a stanovit co nejvhodnéjsi postupy, vcetne
materialniho a personalniho zabezpeceni, pro vytvoreni
optimalnich podminek pfi napliovani zvolenych cilu a
zameéru;

smeruje k vytvareni a stanoveni ramcovych pravidel, ktera
zajiStuji dobré fungovani systému, skoly;

umoznuje usporadani zivota Skoly, které vytvari pedagogum
prostor pro individualizaci vzdelavani, tedy respektovani
potreb, moznosti a schopnosti jednotlivych deti.
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Organizacni struktura

Jasneé vymezeni kompetenci
Delegovani pravomoci
Stanoveni pravidel
Organizace dne v MS
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Kromé platnych pravnich predpisu, kterymi se MS musi
ridit si vytvari vlastni dokumenty, rady a smernice

Statutarni dokumenty, které vymezuji postaveni
skoly a jeji Cinnost.

Zrizovaci listina vydana zrizovatelem,

Zarazeni do rejstriku skol a skolskych zarizeni,
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I"?édy, ktere urcCuji zakladni strukturu skoly. Vymezuji
vnitrni usporadani a pravidla fungovani skoly.
Nejzasadnejsi jsou:

Skolni Fad

Organizacni rad

Provozni rad
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Smernice, které podrobnéji stanovi a upfesfiuji ginnost
skoly i pracovni postupy. Napr.

smernice pro prijimani deti k predskolnimu vzdélavani,
smernice k uplaté za predskolni vzdélavani,

smeérnice o poskytovani informaci,

smernice K zajisteni bezpecCnosti deti,

smeérnice k dalSimu vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
smernice k provadeni kontrolni Cinnosti,

smernice pro hospodareni s majetkem,

smérnice pro obéh ucetnich dokladu.
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Personalistika:
Prijimani a propousténi zaméstnancu
Mzdova agenda
Personalni agenda
Platovy predpis (systém nenarokovych slozek)
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Vedeni lidi:
Uspokojovani potreb (Maslow)
Motivace lidi
Kontrolni a hospitacni systém
Jasna strategie, cile (vedeni porad)
DalSi vzdélavani
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Kontrola:

Vyplyva ze:

« Zakoniku prace

. Skolského zakona

Je nastrojem pro primeé vedeni lidi a pomaha:
« ziskat spolehlivou zpetnou vazbu

« zmenit veci, které nefunguiji

« efektivné planovat, zvySovat kvalitu
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Povinna dokumentace - § 28 Skolského zakona:

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147,

evidenci déti, zakd nebo studentl (dale jen "Skolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zaku, studentd a uchazecl ke vzdélavani, o prabéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani,

vzdélavaci programy podle § 4 aZ 6,
vyro€ni zpravy o Cinnosti Skoly, zprawy-o-viastrim-hodnoceni-Skoly;

tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prubéhu,

Skolni fad nebo vnitfni fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu Urazd a zaznamy o Urazech déti, zaku a studentd, popfipadé |ékarské posudky,
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci!® a
dal$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.16
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Rizeni MS by mélo byt participaéni —
tymove:
Povinnosti, pravomoci a ukoly vSech pracovniku jsou
jasne vymezeny.
Pfi vedeni zaméstnancu feditelka vytvari ovzdusi
vzajemné duvéry a tolerance
Zapojuje spolupracovniky do fizeni MS, ponechava jim
dostatek pravomoci a respektuje jejich nazor.

Je vytvoren funkcni informacni systém, a to jak uvnitr
materské skoly, tak navenek.
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Reditelka vypracovava skolni vzdélavaci program ve
spolupraci s ostatnimi Cleny pedagogického tymu.

Podporuje a motivuje spoluucast vSech Clenu tymu na
rozhodovani o zasadnich otazkach skolniho programu.
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Planovani pedagogicke prace a chodu materske skoly
je funkCni, opira se o predchozi analyzu a vyuziva
zpetne vazby

Reditelka 3koly vyhodnocuje praci vdech zaméstnancu,
pozitivné zamestnance motivuje a podporuje jejich
vzajemnou spolupraci.

Kontrolni a evaluacni Cinnosti zahrnuji vsechny stranky
chodu materské skoly, jsou smysluplné a uzitecné.

Z vysledku jsou vyvozovany zaveéry pro dalSi praci.
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Pedagogicky sbor pracuje jako tym, zve ke spolupraci
rodice.

Materska Skola spolupracuje se zrizovatelem a dalsimi
organy statni spravy a samospravy, s nejblizsi zakladni
skolou, popripade i jinymi organizacemi v miste
materské skoly a s odborniky poskytujicimi pomoc
zejmena pri reseni individualnich vychovnych a
vzdélavacich problému déti.
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Tvorba SVP:

SVP PV je dokument, podle kterého by se mélo uskuteériovat
vzdelavani deti v konkrétni MS. Mé| by odpovidat realnym
podminkam MS a predstavu o vzdé&lavani dostateéné
pfizplsobovat moznostem, potfebam a pranim déti i jejich rodicu.

Musi byt zpracovan v souladu s RVP PV, odpovidat platnym
pravnim predpistim (Skolsky zakon, vyhlaska o predskolnim
vzdeélavani, o skolnim stravovani a dalsi ).

Na tvorbé se spolupodili cely pedagogicky sbor, popf. i dalSi
zameéstnanci

Patfi mezi povinnou dokumentaci MS (§28 $kolského zakona).
Vydava jej reditelka materske skoly

SVP PV je dokumentem vefejnym. Musi byt zvefejné&n na
pristupném misté& v MS, aby bylo mozné do neho nahlizet,
pofizovat opisy , vypisy Ci kopie (§ 5 Skolského zakona).

Reditelka je povinna SVPPV projednat se zfizovatelem.



