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ZPRAVODAJ

pro

Milé pani reditelky
aucitelky,

ani jsme se nenadali
a Skolni rok 2011/2012
je témeér ukonce. Opét
nastane ¢asletnichdni
a zaslouZeného odde-
chupro Vasa Vasedéti.
Pevné doufam, Ze naSemu Zpravodaji
zachovate prizen i v novém Skolnim
roce.

—

V aktualnim prispévku ziskate kon-
krétni informace a doporucuijici postu-
Py prorealizaci spisové sluzby a nasled-
nou skartaci. Soucasti tohoto materialu
jsou praktické vzory jednotlivych do-
kumentti.

Druhé pokracovani serialu Sebehodno-
ceni ucitelky MS Vam pomriZe pti efek-
tivnim nastaveni modelu sebehodno-
ceni a pri ur¢ovani vhodnych Kriterii.
Dale Vas seznami s metodou videotreé-
ninku interakci, s vhodnymi formami
zaznamu sebehodnoceni a s obsahem
tzv. portfolia ucitele.

Piispévek s tematikou povinnosti za-
meéstnavatele v oblasti pracovnélékar-
ské péce vam da odpoveéd na otazky
jako: MiZe zaméstnavatele poslat za-
meéstnance na mimoradnou pracovne-
lékarskou prohlidku? Jak je to s uhra-
dou pracovnélékarskych sluzeb? Jak
lze pravné postihnout zameéstnance,
ktery se odmitne podrobit narizené
pracovnélékarske prohlidce?

Pfeji Vam krasné a ni¢im nerusené
léto 2012

e
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vedouci projektu
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Manual k vedeni spisové
sluzby a nasledne skartace

Mate nejasnosti v otdzce vedeni spisové sluzby a nasledné skartace?
Postradate konkrétni informace a doporucujici postupy? Pripravili jsme
pro Vas prakticky materidl, ktery obsahuje vzory a doporuceni.

Materskeé skoly, které jsou samostatnymi
pravnimi subjekty, byly vynaty z povin-
nosti uchovavat dokumenty a umoznit
vybér archivalii v § 3 odst. j) zakona
¢. 190/2009 Sh., kterym se méni zakon
€. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve
znéni pozdéjsich piedpisti. Od 1. 7. 2009
tedy nemaji povinnost uchovavat doku-
menty ani vést jakoukoli formu spisové
sluzby podle § 63 téze novely. Pfesto jsou
vSechny materskeé skoly povinny pecovat
o dokumenty ve smyslu dalSich pravnich
predpisti, zejména je oznac¢ovat ve sprav-
nim fizeni a ukladat podle poZadavkil ha
minimalni Ih(itu pro ulozeni (napt. zakon

oucetnictvi, vyhlaska o vedeni dokumen-
tace skol a skolskych zafizeni). (Tento
manual se nevztahuje na materske skoly,
kterym zfizovatel naridil vedeni spisové
sluzby podle zakona ¢.128/2000 Sb., 0 ob-
cich, v platném znéni.)

ProtoZe mateiské Skoly pecuiji i o doku-
menty trvalé archivni hodnoty (uvedené
v pfilohach ¢.1a 2 zakona 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeé-
né nékterych zakoni, ve znéni pozdéj-
sich predpist1), mély by pozadat archiv
o vybeér archivalii mimo skartacni fizeni,
kterym se posoudi hodnota navrhova-

Pokracovani na strané 2.
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Povinnosti v oblasti
pracovnelékarskeé péce

Jake jsou nejdiileZitéjsi povinnosti zaméstnavatele v oblasti pracovnélé-
kar'ské péce? MiiZe zaméstnavatele poslat zaméstnance na mimoradnou
pracovnélékarskou prohlidku? Jak je to s tihradou pracovnélékarskych
sluzeb? Jak Ize pravné postihnout zaméstnance, ktery se odmitne podro-
bit narizené pracovnélékarské prohlidce?

POVINNOSTI
ZAMESTNAVATELE

Zameéstnmavatel je povinen:

) umoznit povéfenym zaméstnanctim
poskytovatele pracovnélékarskych slu-
Zeb vstup na kazdé své pracovisté
a sdélit jim informace potfebné k hod-
nocenia prevencirizik mozného ohro-
Zeni Zivota nebo zdravi na pracovisti,
vcetné vysledk(i méfeni faktorti pra-

covnich podminek, piedloZzit jim tech-
nickou dokumentaci stroji1 a zatize-
ni, sdélit jim informace rozhodné pro
ochranu zdravi pti praci; v pripadé
pracovist, ktera podléhaji z davodu
statniho nebo jiného zakonem chra-
néného tajemstvi zvlastnimu rezimu,
vstupuji na tato pracovisté pouze ur-
C¢eni zameéstnanci poskytovatele pra-

Pokracovani na strané 6.
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Manual k vedeni spisové
sluzby a nasledne skartace

Pokracovani ze strany 1.

nych dokumentti a rozhodne se o jejich
vyfazeni, nebo naopak o ulozeni v ar-
chivu.

Pokud ma matetska Skola spisovou sluzbu
jiz zavedenou, mtize v ni pokrac¢ovat, ale
archivy se k ni budou chovat jako k sub-
jektubez povinnosti vést spisovou sluzbu
(spisova sluzba nepodléha kontrole ze
strany archivu). Chce-li vsak mit $kola po-
fadek v dokumentech, meéla by vést ales-
poni jejich zakladni evidenci. (Pozn.: Tento
pozadavek je nutnosti napt. u prijimaciho
fizeni, které probiha podle spravniho ra-
du a evidence spist je zde nezbytnal!).
Nabizime vam doporucujici postup na
ZjednodusSené vedeni spisoveé sluzby i pri-
padné skartace.

Vzorovy vnitini predpis

Vzor ¢.1:
Vzorovy vnitini pfedpis (smérnice)
Uvod a véeobecné ustanoveni

tech vykonu spisové sluzby v plat-
ném znéni, zakona ¢. 563/1991 Sb.,,
o Ucetnictvi a vyhlasky ¢. 364/2005
Sb., 0 vedeni dokumentace Skol a $kol-
skych zarizeni.

Zakladni pojmy

1. Dokumenty (pisemnostmi) se pro ti¢e-
ly tohoto predpisu rozuméji vsechny
zaznamy vzniklé z ¢innosti skoly, bez
ohledu na zptisob jejich vyhotoveni
v analogové ¢i digitalni podobé (papi-
rovy dokument, fotografie, mikrofilm,
mapa, plan, zvukové a obrazoveé za-
znamy, technicka a stavebni doku-
mentace apod.).

2. Skartacni fizeni je souhrnem pracov-
nich tikon®1 provadénych pii planovi-
tém vyrazovani pisemnosti ze spisov-
ny, které jsou po uplynuti stanovenych
skarta¢nich Ihtit pro ¢innost $koly dale
nepotiebné.

3. Skarta¢ni lhiita stanovi dobu, po kte-
rou musi vytizena pisemnost ztistat

NAZEVSKOLY ...ovveiiiieeiiieeeeeeeeeee e,

Vnitini predpis (smémice) & XX: Spisovy a skarta¢ni fad MS

(se samostatnou pravni subjektivitou)

C.j:

Ué¢innost od:

Spisovy / Skartac¢ni znak:

Pocet listt1/ piiloh:

Zmeény:

1. Vnitfni pfedpis (smérnice) upravuje
vedeni spisové sluzby a postup pfi vy-
fazovani pisemnosti (skartaci).

2. Utelem vnitiniho piedpisu (smérni-
ce) je sjednotit manipulaci s pisem-
nostmi a zajistit jejich jednotnou
evidenci tak, aby podavala uplny
apresny piehled o vSech pisemnos-
tech ve Skole vzniklych nebo skolou
prevzatych.

3. Vnitini pfedpis (smérnice) vychazi ze
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi
aspisoveé sluzbé a o zmeéneé nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich piedpisti,
vyhlasky ¢.191/2009 Sb., o podrobnos-
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uloZena ve spisovneé. Je vyjadfena Cis-
lici za skarta¢nim znakem. Pocina
bézZet obvykle dnem 1. ledna nasledu-
jiciho roku po vyftizeni pisemnosti
nebo uzavieni spisu. Nesmi byt zkra-
covana, vyjimecneé vsak maze byt po
dohodé s prislusnym archivem pro-
dlouZena.

4. Skartacni znaky (A, S) urcuji, jak ma
byt po uplynuti skarta¢nich Ihiit s pi-
semnostmi naloZeno:

LA’ -do této skupiny se zafazuji pisem-

nosti trvalé hodnoty, navrzené k ulo-
Zeni v archivu;

LEGISLATIVA

S° - do této skupiny se zatfazuji pi-
semnosti, které po uplynuti skartac¢ni
Ih(ity mohou byt poté, kdy piislusny
archiv vyda skarta¢ni povoleni, skar-
tovany, tj. zniceny;

5. Spisové znaky si vytvari kazda sko-
la sama. Jedna se o oznaceni doku-
mentu, jeho evidenci ve spisovém
a skarta¢nim planu (viz pfiloha ¢. 1a).

VEDENIi DOKUMENTACE
Evidence dokumentii

1. Veskeré dokumenty dosléidokumen-
ty vzniklé z vlastni ¢innosti Skoly evi-
dujeme v podacim deniku. Vyjimku
tvori dokumenty nevyznamné (pro-
spekty, reklamni letaky a rtizna po-
zvani a tiskoviny pfimo nesouvisejici
s Cinnosti s$koly) a dale dokumenty,
které podléhaji zvlastni evidenci (napt.
faktury v knize faktur).

2. Evidence dokumenttl je vedena v ana-
logové (listinné podobé).

3. Zakladni evidenc¢ni pomtickou spi-
sové sluzby je podaci denik. Zapisy do
ného se provadéji trvalym zptisobem
a Citelné. Chybné zapisy se neprele-
puiji, ale Skrtaji tak, aby ztstaly Citelné
i po zruseni. Oprava se opatii datem
apodpisem toho, kdo opravu provedl.

4. Do podaciho deniku se zapisuji vsech-
na podani doruc¢ovana Skole i doku-
menty vzniklé z vlastni ¢innosti Skoly,
ato v chronologicko-numerickém po-
fadku.

5. Podaci denik je vazana kniha, ktera
musi byt v zahlavi oznacena nazvem
$koly a rokem (roky), v nichz je pouzi-
vana. Obvykle obsahuje tyto rubriky:
Cislo jednaci, datum doruceni podani
nebo vzniku vlastniho dokumentu,
odesilatel, jeho ¢islo jednaci a datum
vyhotoveni pisemnosti, stru¢ny obsah
podani (véc), piedchozi ¢islo jednaci
v téze véci a prilohy, jméno vyftizuji-
ciho zaméstnance, zptisob, jak bylo
podani vytizeno, den odeslani a udaj
o ulozeni (spisovy a skarta¢ni znak).

6. Cislojednacitvoti potadové ¢islo za-
pisu v podacim deniku lomené po-
slednim dvojcislim bézného kalen-
dafniho roku. Podani a jeho vyftizeni
se eviduje pod tymz Cislem jedna-
cim. Pod jednim cCislem jednacim se
vzdy vytizuje jen jedna véc. Ciselna
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fada v podacim deniku zac¢ina vzdy
1. ledna nového kalendarniho roku
Cislem 1 a konci 31. prosince. Zbyva-
jici prazdné kolonky pod poslednim
zapisem do konce stranky se pro-
Skrtnou a opatfi formuli ,Uzavieno
dne 31.12. ¢.j. ..“ a podpisem zamést-
nance $koly odpovédného za vedeni
dokumentace.

Prijem a oznacovani
dokumentil

1

Dokumenty prijima ur¢eny zameést-
nanec sSkoly. Pokud dojde vyjimec¢née
k pfijmu dokumentu jinym zptiso-
bem, je tfeba neprodlené zajistit pre-
dani dokumentu k zaevidovani.

Zameéstnanec povéreny vedenim po-
daciho deniku je povinen vSechna
dosla podani opatfit v den, kdy byla
do Skoly dorucena, podacim razitkem.
Zaeviduje dokumenty a vyplni otisk
podacihorazitka na doslé dokumenty.
Elektronicky prijimané dokumenty
eviduje obdobné jako ostatni podani
s tim, Ze je prevede do pisemné po-
doby a opatfi podacim razitkem doru-
Ceni.

Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev
Skoly, datum doruceni, ¢islo jednaci,
pocet priloh, ¢islo doporucené zasil-
Ky, zpracovatele, spisovy a skarta¢ni
znak.

Pred zapisem podani povéreny za-
meéstnanec zjisti, zda uz nebylo v té-
Ze zalezitosti registrovano jiné po-
dani. V kladném pripadé spis pripoji
knovému podani (priorovani spisi1)
a u otisku podaciho razitka noveé-
ho podani poznamena jednaci ¢islo
predchoziho spisu. Pfedchozi ¢islo
jednaci se poznamena rovnéz v po-
dacim deniku. U cisla jednaciho pi-
semnosti, ktera se pripojuje k no-
vému podani, je tfteba poznamenat
Cislo jednaci tohoto nového podani,
unéhozbude uloZena.

Obéh a tfidéni dokumentu

1

Dokumenty zapsané do podaciho de-
niku jsou predany bud fediteli Skoly
k jejich rozdéleni, nebo prislusné-
mu zameéstnanci k pfimému vyfizeni.
Jméno zpracovatele se poznamena
do otisku podaciho razitka.

Obalka se ponechavajako soucast do-
kumentu vzdy v téchto pripadech:

a)neni-li na samotném dokumentu
datum nebo rozchazi-li se vyrazné
datum dokumentu s datem posty
na obalce;

b) neni-li dokument podepsan (ano-
nym), a to i v pripadé, kdy je uve-
deno jménoiadresa podatele;

c) ma-li datum na obdlce podani vy-
znam z hlediska pravniho, napt. pro
posouzeni dodrzeni lhiit;

d) u zasilek zasilanych na doruc¢enku;

e)je-li podaci razitko otisténo pouze
naobalce;

f) ustiznosti.

V ostatnich piipadech mtize vyfazeni
obalky bez skartac¢niho fizeni provést
primo zpracovatel.

Vytizovani dokumenti

1

Po vyftizeni dokumentu zapiSe pra-
covnik odpovédny za vedeni po-
daciho deniku jméno zpracovatele,
datum a zptisob vyiizeni do piislus-
ného sloupce podaciho deniku.

Veskereé pisemnosti, tykajici se téze
véci, jako podani, zaznamy a stejnopis
vyfizeni tvori spis.

Odpovéd na dosly dokument se evi-
duje, vyrizuje a odesila pod cislem
jednacim tohoto doslého dokumentu.

Vyftidi-li zpracovatel zalezitost uistnée
(osobnénebo telefonicky), u¢ini o tom
Zaznam ha pisemnosti.

Vznika-li podani z vlastni iniciativy
Skoly, zapisuje ho zpracovatel do po-
daciho deniku stejnym zptisobem. Do
rubriky ,doslo od“ se napiSe ,vlastni®.

Ukladani dokumentu

1

Povinnosti zpracovatele je odevzdat
spis vcetne priloh k uloZeni do spi-
sovny hned po jeho vyfizeni.

Pisemnosti se ukladaji ve spisovne
podle vécnych hledisek uvedenych
ve spisovém a skarta¢nim planu (viz
priloha ¢.1a).

SKARTACE

Uvodni ustanoveni

1

Stanovi postup pfi vyfazovani pisem-
nosti ze spisovny.

Zadné dokumenty by nemély byt zni-
Ceny bez vybéru archivalii ve skartac-
nim fizeni ¢i vybéru archivalii mimo
skartacni rizeni. Archivalie jsou chra-
nény statem.

3.

4.

Dokumenty, které budou ve vybéru
archivalii mimo skartac¢ni fizeni na-
vrzeny Kk trvalému ulozeni v archivu
(tj. je jim ptifazen skarta¢ni znak , A)
musejibyt ke skarta¢nimu fizeni pred-
loZeny v psané nebo tisténé forme,
zajistujici jejich trvalé uchovani.

Dokumenty, kterym je podle skartac-
niho planu prifazen skartacni znak ,S*,
mohou byt pfedloZeny i v jiné po-
dobé, napt. ve formeé datového za-
znamu, to viak nezbavuje ptivodce
dokumentu predat seznam dokumen-
tt skupiny ,.S* pisemné. Odpovédnost
za uchovani dat do ukonceni skartac-
niho fizeni nese jejich ptivodce.

Spisovy a skarta¢ni plan

1

2.

Spisovy a skartac¢ni plan obsahuije se-
znam typti dokumentti se skartac-
nimi znaky a skarta¢nimi lhtitami
vcetné spisového znaku pro oznaceni
vlastni evidence (viz ptiloha ¢. 1a).

Skartacni znaky a skartac¢ni lhiity jsou
zavazneé pro stanoveni trvalé hodnoty
pisemnosti jako archivalii a urceni
bezvyznamnych pisemnosti ke zni-
Ceni. Kazdému dokumentu musi byt
prifazen skartac¢ni znak se skarta¢ni
Ihtitou a dale spisovy znak pro vlastni
evidenci.

Je potfebné oznacovat dokumenty
skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhti-
tami podle spisového a skartacniho
planu.

Skartacni rizeni

1

Pfedmétem vybéru archivalii mimo
skartacni fizeni jsou vesSkeré pisem-
nosti Skoly, jimz uplynuly skarta¢ni
Ihtity.

Vybér archivalii mimo skartacni fi-
zeni se fidi zavaznymi skarta¢nimi
predpisy platnymi v dobé vzniku
pisemnosti.

Vybér archivalii mimo skartac¢ni fi-
zeni se provede v roce nasledujicim
po uplynuti skarta¢ni lhiity pisem-
nosti. Skola se véak muiZze s prislus-
nym archivem dohodnout, Ze pokud
je béhem jednoho roku maly nartst
pisemnosti, bude skartacni fizeni pro-
vedeno za delsi obdobi, které vsak
nesmi presahnout dobu péti let. Rov-
néz musi byt provedeno pfi reorgani-
Zaci ¢ilikvidaci skoly.

Zpravodaj pro MS | ¢erven 2012
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4. Pisemnosti k vybéru archivaliimimo  Pfiloha ¢. 1a (vzor)
skartacni rizeni predklada povereny
zamestnanec Skoly. Po uplynuti skar-
tac¢nich lhtit vypracuje Zadost o po- Organizace afizeni:
souzeni dokumentti a spole¢né se -
seznamy pisemnosti navrzenychke | SPisovy Oznaceni spisu Skartacni
skartaci jej zasle pfislusnému archivu znak znak

Spisovy a skarta¢ni plan

(viz ptiloha ¢. 2b). 11 Ziizovaci listiny véetné doplnkil a zmén A10*
. o . 12 Zapisy do obchodniho rejstiiku Al0*

5. Nazakladé prediozené zadosti provede 13 Rozhodnutio zatazeni do rejstiiku skol A10*
odpqvedny zameéstnanec 'pnslus,neho 14 Organizacni fad A1O*
arch'lvu odborn'ou th“dk‘? pisem- 15 Vnitfni organiza¢ni smeérnice, fady, pokyny A5*
nostinavrhovanych ke skartaci. 16a  Plany pracerocnia delsi A10

6. Po provedené prohlidce vsech pi- 16b Plany prace s kratsi neZ ro¢ni periodicitou S5
semnosti pfedkladanych ke skartaci 17a Vykazy o skole ro¢ni a delsi Al0
sepiSe odpovédny zameéstnanec pii- 17b Vykazy o $kole s kratsi nez ro¢ni periodicitou S5
slusného archivu protokol o vybéru 1.8 Kolektivni smlouvy Al10
archivalii, kterym a) vybere z navrho- 19 Kronika koly, dokumentace ¢innosti $koly A10
vanych pisemnosti archivalie, b) vyda ’ (fotografie, ¢asopis apod.)
povoleni ke zni¢eni vyiazenych doku- 110 Seznamy zameéstnanct A20
mentl. Dohodne s pfedavajicim Ihtitu 11 Zaznamy, protokoly vnéjsi kontroly A10
- kdy, kde a jakym zptisobem budou 112 Zaznamy vnitini kontroly S5
vybrané archivdlie piislusnému archi- 113 Korespondence béZna - dosla i odeslana S5
vu ptedany. 114 Stiznosti S5

7. Nazakladé povolenike zni¢eni pisem- 115 Bezpecnost prace a poZarni ochrana S5
nosti vyfazenych ve skupiné ,S* zaridi 116 Evidence traz{i Al0
odpoveédny zaméstnanec skoly jejich 117 Zaznamy o urazech, tézke a smrtelné AlO
likvidaci. 118a = Zaznamy o urazech ostatni S10

L. o 118b Zpravy ztechnickych kontrol a revizi, provérky BOZP S5

8. Dokumenty vybrané jako archivalie
k trv.:;llému ul?Zeni preda odpoYéng * po ztraté platnosti
zameéstnanec Skoly protokolarné vdo-
hodnutém terminu prislusnému ar-
chivu. Vychovneé-vzdélavaci proces:

9. Zadost o posouzeni dokumentt, proto- Spisovy L. Skartaéni
kol o vybéru archivalii mimo skartac- znak Oznateni spisu znak
nim fizeni, zaznam o pfedani archivalii 21 Zapisy pedagogickych rad a provoznich porad A10
podepsany opravnénym zastupcem 22 Evidenc¢ni list ditéte S10
Skoly a prislusného archivu je vyhoto- 23 Seznamy déti A20
ven ve dvou stejnopisech, kdy kazda 24 Ptehledy vychovné prace S10
strana, tj. $kola a archiv, obdrzi po jed- 25 Skolni vzdélavaci program A10
nom vytisku. 25a | Tridnivzdélavaci programy Al0

26 Vyjimka z poctu déti S10

P R |’ LOHY 27 Spravni fizeni o prijeti ditéte do mateiské Skoly s10

- spis (zadost, rozhodnuti)

Soucasti tohoto spisového a skartacniho 2.8 Spravni fizeni o ukonc¢eni dochazky z moci tifedni - spis S10

fadujsou tyto prilohy: 29 Diagnosticky zaznam o vyvoiji ditéte S10

Y Ptiloha ¢.1a - Spisovy a skartacni plan 210 Setteni skolni zralqsti, pedagogicko-psychologicka poradna, S5

} ; o ) lékarske zpravy, OSD (kopie)
» Ptiloha . 2b - Vzor Zidosti o viibér archi- 211 Vyroenizpravy, viastni hodnoceni ékoly A10
valii mimo skartac¢ni fizeni 212 Inspekéni zpravy CSI A10
213 Hospitace S5
214 Skoly v ptirodé, zajezdy (organiza¢ni zalezitosti) S5
Dne: ....ccoovviieeeiiiinnn. 215 Piehled o dochazce déti S3
216 Povéfeni k vyzvedavani ditéte S5
L 5 217 Rozhodnuti o tiplaté za vzdélavani (osvobozeni od tiplaty) S10
Reditelka Skoly: ,g | Ukoncenipredskolniho vzdelavani na zadost zakonného o5
) zastupce ditéte
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Hospodai'ské zalezitosti:
Spisovy Oznaceni spisu
znak
31 Archivni knihy
3.2a Inventarizace - zapisy /pii vzniku, ukonceni, rozdéleni/

3.2b Inventarizace ostatni (seznamy apod.)
33 Smlouvy (hospodaiské, majetkopravni, zajisténi sluzeb,
’ ndajemni, darovaci,...)
34 Podaci denik (jednaci protokol, evidence dokumentti)
35 Skartacni tizeni (zapisy a protokoly)
3.6a Rozpocty ro¢ni (navrh, investice, dotace...)
3.6b Rozpocty ostatni (kratkodobé, piehledy ¢erpani)
37 Odpisovy plan
38 Evidencerazitek
39 Nabidky a poptavky praci a materialti
*po ztraté platnosti

Mzdové a personalni zalezitosti:

Spisovy

Oznaceni spisu
znak
41 Osobni spisy zameéstnancii (pracovni smlouvy, platové
’ vymeéry, naplné prace)
42 Mzdové listy
43 Evidence pracovni doby zaméstnancti
Ostatni mzdové naklady, vcetné odmeénovani, doklady
44 . . .. o e o
o Skolni a zdravotni zptisobilosti, pfezkusovani)
45 Doklady o vyplaté mezd (vyplatni listiny, listky)
46 Mzdova rekapitulace, sestavy
47 Fond kulturnich a socialnich potieb
48 Nemocenskeé, socialni pojisténi
49 Zdravotni pojisténi
Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti
410 . e s . .
(pokud neni soucasti osobniho spisu)
411 Prohlaseni k dani z prijmu ze zavislé ¢innosti
412 Povéreni, hmotna zodpovédnost (pokud neni soucasti
’ osobniho spisu)
* po ztraté platnosti
Ucetni doklady:
Spisovy Oznaceni spisu
znak
5la Ucet
51b Ucetni zavérka
5.2 Knihy faktur
53 Faktury prijaté, vydané
54 Objednavky
55 Pokladni kniha
Vseobecné ucetni doklady, danova priznani,
56 e 4 iyiw
statisticka hlaseni
5.7 Prijmoveé a vydajove doklady - pokladna
58 Vypisy zbankovnich u¢ttl
Skolni jidelna:
Spisovy Oznaceni spisu
znak
61 Stravovani, jidelni listky
6.2 Stravovani ostatni (vydejky)

Skartacni
znak
A 20*
S10/A
S5

S5*

A5*
AlO
Al0
S10
A5
A5
S5

Skartacni
znak

S30

S30
S10

S5

S5
S5
S5
S10
S10

S10
S10
S5*

Skarta¢ni

znak
A10
A10
S10
S5

S3

S5

S5

S5
S5

Skartacni
znak
S1
S5

Doporucujici postup:

1

Doporuceno vést dokumentaci v ana-
logové (pisemné) podobé.

Vypracovat vnitini predpis (smér-
nici) ,O vedeni dokumentace a mo-
Zném postupu pfi skartaci®, viz vzo-
rovy vnitini pfedpis (smérnice), ktery
si skola mtize upravit dle svych pod-
minek.

Postupovat dle tohoto vnitiniho pred-
pisu zejména co se tyka evidence, pti-
jmu aoznacovani, obéhu a tfidéni, vy-
fizovani a ukladani pisemnosti:

- Evidovat dokumenty doslé i vzniklé
z vlastni ¢innosti v podacim deniku.

- Oznacovat dokumenty podacim ra-
zitkem (¢. j., spisovy znak, skarta¢ni
lIhiita...).

- O ukladani dokumentti do spisovny
vést jednoduchou evidenci. Nemusi
to byt archivni kniha, plné postacu-
je napt. forma kartotéky (zdlezi na
vlastnim rozhodnuti $koly).

- Spisovnou muize bytiuzamykatelna
sktin. Je tfeba zabezpecit dokumen-
ty tak, aby nebyly ohroZeny.

- Do spisovny staci ukladat dokumen-
ty na konci Skolniho a kalendainiho
roku (pokud s nimi jiZneni tfeba pra-
covat).

Po ukonceni doby uschovy doku-
mentll ve spisovné nasleduje skar-
tace:

-Je zalozena na dobrovolnosti, po-
stup je blize specifikovan ve vniti-
nim predpisu (smérnici) - viz vzor.

- Doporuceno navazat spolupraci s pii-
sluSnym archivem.

-Mozné zkonzultovat s archivem
vlastni vnitini predpis, jehoZ sou-
Casti je spisovy a skartacni plan, viz
vzor - priloha ¢.1a.

-MozZné pozadat o posouzeni doku-
mentti, vybér a vyfazeni mimo skar-
tacni fizeni, které je jednodussi, viz
vzor - priloha ¢. 2b.

- Zadost o posouzeni dokumentti, vy-
bér a vyfazeni mimo skartacnifizeni
podat (zaslat) prislusnému archivu,
vzdy po uplynuti skarta¢nich lhit
dokumenti, nejdéle vsak do péti let
Ppo uplynuti.
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Priloha ¢. 2b (vzor)

PocCetlistlL: .....ccoovvvvvveeeeeeeeeeennn,

Pocet listt1 pEiloh: .......evvvvveeeeeeiieeinnnn,

Statniokresniarchiv ..............ccccoeeeeeeeeeeen,

Zadost o vybér archivalii mimo skartac¢ni fizeni

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméneé nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich predpisti a podle vnitiniho pfedpisu (smérnice) mateiské
Skoly (ndzevskoly).................. ,Zzadame o posouzeni dokumentti, vybér a vyfazeni mimo
skartacni fizeni, povoleni skartace a ulozeni do archivu nize uvedenych dokumentti.

Prilozeny seznam je uspofadan podle znakti spisového a skarta¢niho planu, ktery je sou-
¢asti spisového a skarta¢niho fadu. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych doku-

ment.

Reditel (ka) skoly
Seznam dokumentti skupiny ,,S“ (samostatny list)
OZNACEN{ ROK SPISOVY SKARTACNI ROK
SPISU VYDANI ZNAK ZNAK SKARTACE
Seznam dokumentii skupiny ,,A“ (samostatny list)
OZNACENI ROK SPISOVY SKARTACNI ROK ULOZENI
SPISU VYDANI ZNAK ZNAK DO ARCHIVU

Bc. Ivona Struharova

e B
Chcete se na strankach

Zpravodaje

pro materské skoly
docist o tématu,

které vas zajima?
Napiste nam, Vas namét
radi zpracujeme.

ZPRAVODA j

Rozsihls
niku prac

novelj;
izace ziko-
€ platna oq ko

Své podnety posilejte
na e-mail:

j-fisar@raabe.cz
. y,

e N
Mate problém

a potiebujete poradit?
NapisSte nam!
Na vas dotaz ZDARMA

zajistime
erudovanou odpovéd.

Své dotazy piste na e-mail:

j.fisar@raabe.cz.
. y,

LEGISLATIVA

Povinnosti v oblasti pracovnélékaiské péce

Pokracovani ze strany 1.

covneélékarskych sluzeb, ktefijsou v tom-
topripadeé povinni dodrzet zvlastnirezim,

) pfizafazovani zaméstnancti k praci po-
stupovat podle zavéri lékai'skych po-
sudKii o jejich zdravotni zptisobilosti,

) pfi odeslani zaméstnance k pracovné-
1ékai'skeé prohlidce podle zakona ¢. 373/
2011 Sb,, o specifickych zdravotnich sluz-
bach nebo jinych pravnich predpisti
ho vybavit zadosti obsahujici tidaje

Zpravodaj pro MS | ¢erven 2012

o druhu prace, rezimu prace a pracov-
nich podminkach, ke kterym je posou-
zeni zaméstnance pozadovano,

» odeslat zaméstnance na mimoiradnou
pracovnélékaiskou prohlidku, pokud
o to zameéstnanec pozadal.

Mimoradna pracovnélékaiska
prohlidka

Zameéstnavatel ma pravo vyslat zameést-
nance na mimoradnou pracovnélékai-
skou prohlidku, ma-li pochybnosti o zdra-

votni zptisobilosti zaméstnance Kk praci.
Pracovnélékaiské sluzby jsou samostat-
nym druhem zdravotni péce, nebot svym
ucelem naplnuiji definici preventivni, dia-
gnostické, konzulta¢ni a posudkove péce.
Jejich odliSnost spociva pouze v okruhu
osob, kterym jsou poskytovany (zamést-
nanctim), a ve zptisobu, jak jsou posky-
tovany (na zakladé smlouvy mezi po-
skytovatelem a zaméstnavatelem). Podle
Umluvy MOP ¢. 161 o zavodnich zdravot-
nich sluzbach je zavodni zdravoini sluzba
§irsi ¢innosti nez pouze provadéni pra-
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covneélékaiskych prohlidek. Jeji prova-
déni ma vyznam predevsim pro prevenci
vzniku onemocnéni. Od 1ékare pracovne-
1ékarskeé péce je v té souvislosti vyZzado-
vana znalost pracovniho prostredi.

Jak 1ze pracovnépravné postihnout
zameéstnance, ktery se odmitne nari-
zeneé pracovnélékarskeé prohlidce po-
drobit?

V praxi se fesi otazka, jak 1ze pracov-
népravné postihnout zameéstnance,
ktery se odmitne narizené prohlidce
podrobit. Podle zakoniku prace je pra-
covnelékarska prohlidka povazovana
ne za vykon prace, ale za prekazku
v praci. Také volno k pracovnélékar-
ské prohlidce je uvedeno mezi dtilezi-
tymi osobnimi prekazkami v praci
v natizeni vlady ¢.590/2006 Sh. Z toho
pohledu tedy zaméstnavatel nemtize
zamestnanci pfekazku v praci naridit
(stejné jako mu nemuiZe nafidit, kdyz
v praci kycha, aby si dosel k 1ékari,
ktery by ho uznal prace neschop-
nym). Zakon o specifickych zdravot-
nich sluzbach tedy neni v tomto
smeéru provazan na zakonik prace.
Zameéstnavatel proto musi stanovit 1é-
karskou prohlidku jako predpoklad
prace,bez kterého zameéstnanec praci
nemuize vykonavat, a kdyz tento pied-
poklad nebude splniovat, pak mu
mtize dat nejprve upozornéninamoz-
nost vypoveédi a nasledné samotnou
vypoveéd podle § 52 pism. f) zakoniku
prace. V praxi se to musi realizovat
tak, Ze zameéstnavatel vzdy upozorni
zameéstnance na to, Ze mu ubihalhtita
platnosti jeho 1ékarské prohlidky a Ze
je v jeho vlastnim zajmu, aby se po-
drobil dalsi prohlidce.

Uhrada pracovnélékaiskych
sluzeb

Zakon ¢. 373/2011 Sb. o specifickych zdra-
votnich sluzbach vyslovne stanovi, Ze za-
méstnavatel bude hradit veskeré pracov-
nélékarské sluzby, s vyjimkou posuzovani
nemoci z povolani a sledovani vyvoje
zdravotniho stavu pri lékarskych preven-
tivnich prohlidkach u nemoci z povolani
avyvoje zdravotniho stavu prilékarskych
preventivnich prohlidkach po skonce-
ni rizikové prace, upravenych v zakone
o ochrané verejného zdravi. Jiz od prvni
euronovely starého zakoniku, tedy od
1. 2000, je v zakoniku prace povinnost za-
meéstnavatele nést veskeré naklady spo-

jené se zajistovanim BOZP a pracovnélé-
karskeé sluzby spadajici do oblasti BOZP.

Zatim byla nejednotné hrazena Klinicka
c¢ast, tedy naklady souvisejici s prova-
dénim pracovnélékarskych prohlidek po-
suzovani zdravotni zptisobilosti k praci.
Podle § 35 zakona ¢. 48/1997 Sb., o veiej-
ném zdravotnim pojisténi, byly lékarské
preventivni prohlidky hrazeny zameéstna-
vateltim, jejichZz zaméstnanci vykonavaji
pracerizikové podle zakona o ochrané ve-
fejného zdravia dale prace, u kterych jsou
podle § 12 az 14 smérnice PP - 265 - 20. 11.
67 ze dne 16. prosince 1967, o posuzovani
zdravotni zptisobilosti kK praci (smérnice
Mzd. C 49/1967) stanoveny preventivni
a mimoradné prohlidky, s vyjimkou pro-
hlidek fidi¢t z povolani. V tomto sméru se
tedy témto zaméstnavateltim zvysi na-
klady na zajistovani BOZP.

POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Zdakon ¢. 373/2011 Sb. o specifickych zdra-
votnich sluzbach dale stanoviipovinnosti
jednotlivym zaméstnanctim a poskytova-
teltim pracovnélékai'skych sluzeb. Plati, ze
zameéstnanec je povinen:

) podrobit se pracovnélékaiskym sluz-
bam u poskytovatele pracovnélékai-
skych sluzeb, se kterym zameéstnavatel
uzavrel pisemnou smlouvu, popripadé
pracovnélékaiskym prohlidkam a posu-
zovani zdravotni zptisobilosti u poskyto-
vatele pracovnélékarskych sluzeb; rov-
neéz je povinen podrobit se zdravotnim
sluZzbam indikovanym poskytovatelem
pracovnélékarskych sluzeb pro hodno-
ceni zdravotniho stavu; poskytovatele
dalsich zdravotnich sluZeb urci zameést-
nanci poskytovatel pracovnelékaiskych
sluZeb; dalsi zdravotni sluZby jsou sou-
Casti pracovnélékarskych sluzeb,

) podrobit se pracovnélékaiskym sluz-
bam nafizenym podle jiného pravniho
predpisu,

) sdélit poskytovateli pracovnélékarskych
sluzeb jméno a adresu registrujiciho po-
skytovatele a dalsich poskytovateli,
ktefi ho prijali do péce,

) sdélit poskytovateli pracovnélékarskych
sluzeb na jeho Zadost nebo z vlastniho
podnétu vsechny jemu znameé nebo po-
dezrelé skutecnosti souvisejici s ochra-
nou zdravi pii praci.

Tyto povinnosti navazuji na pravni upra-
vu obsazenou v zakoniku prace, protoze
podle néj je ti¢ast na lékarske preventivni

prohlidce povinnosti zaméstnance na
useku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, ale je vhodneé ji zde zopakovat.

POVINNOSTI POSKYTOVATELE
PRACOVNELEKARSKE PECE

Poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb
je povinen:

» informovat zaméstnance o mozném
vlivu faktort1 pracovnich podminek na
jeho zdravi, a to se znalosti vyvoje jeho
zdravotniho stavu,

» informovat zaméstnavatele o mozném
vlivu faktorti pracovnich podminek na
zdravotni stav jeho zaméstnancti,

) vykonavat pravidelny dohled na praco-
vistich zameéstnavatele a nad pracemi
vykonavanymi zaméstnanci,

) spolupracovat se zaméstnavatelem, za-
meéstnanci, zastupcem pro oblast bez-
pecnosti a ochrany zdravi pfi praci
as odborné zpuisobilymi osobami podle
zakona upravujiciho zajisténi dalSich
podminek bezpecnosti a ochrany zdra-
Vi pfi praci,odborovou organizacia kon-
trolnimi organy v oblasti bezpec¢nosti
a ochrany zdravi pfi praci,

) neprodlené oznamovat zaméstnavateli
zjisténi zavaznych nebo opakujicich se
skutecnosti negativné ovliviujicich bez-
pecnost a ochranu zdravi pfi praci,

» podat podnét kontrolnim organtim
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci k sjednani napravy nad do-
drzovanim povinnosti v bezpecnosti
a ochrané zdravi pii praci v pfipadé, Ze
zjisti, Ze zaméstnavatel nepostupuje
v souladu s 1ékafskymi posudky nebo
pres opakované upozornéni neplni po-
vinnosti v bezpec¢nosti a ochrané zdra-
Vi pti praci stanovené jinymi pravnimi
predpisy,

) vést dokumentaci o pracovnélékai-
skych sluzbach, provadénych pro za-
meéstnavatele, ktera se nevztahuje ke
konkrétnimu zameéstnanci, oddélené
od zdravotnické dokumentace vedené
o konkrétnich zaméstnancich; doku-
mentaci praocvnélékarskych sluzeb se
rozumi zaznamy o provadéni dohledu
na pracovisti zaméstnavatele vcetneé vy-
sledktl analyz, o poradenstvi poskyt-
nutém zameéstnavateli a jiné obdobné
zaznamy o ¢innostech provadénych
v ramci pracovnelékarskych sluzeb,

) vést oddélené zdravotnickou doku-
mentaci o pacientovi od zdravotnické
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dokumentace o zameéstnanci pii posky-
tovani pracovnélékarskych sluzeb, je-
stlize je registrujicim poskytovatelem
pacienta a zaroven poskytovatelem pra-
covnélékarskych sluZeb.

Poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb
je opravnén pozadovat po zameéstnavateli
zajisténi méreni, popripadé expertizy,ato
Zaucelem analyzy pracovnich podminek,
pracovniho prostfedia odezvy organismu
zameéstnanct, véetné vysledki kategori-
zace zdravotnich rizik, pokud ma pode-

zieni, Ze doslo k takové zmeéné pracovnich
podminek, ktera negativné ovliviiuje nebo
by mohla ovlivnit zdravi zaméstnancii.

Zameéstnavatel je povinen meéreni nebo
expertizy poZzadované poskytovatelem
zajistit. JestliZze s poZadavkem na zajisténi
téchto méreni nebo expertiz nesouhla-
si, pozada o stanovisko prislusny organ
ochrany vefejného zdravi podle zakona
0 ochraneé verejného zdravi nebo Stat-
ni urad pro jadernou bezpecnost, jde-li
o praci v prostiedi ionizujiciho zareni.

Sebehodnoceni ucitelky
mateiskeé skoly a jeji
profesni rozvoj - IlI. ¢ast

Jak nastavit model sebehodnoceni, aby byl efektivni? Jaka kritéria je
vhodné nastavit? Na cem je zaloZena metoda videotréninku interakci?
Jakou formu by mél mit zaznam sebehodnoceni? Co by mélo obsahovat

tzv. portfolio ucitele?

Stale Castéji se hovori o kompetencich pred-
Skolniho pedagoga. Kompetence jsou zpti-
sobilosti, které pedagog potiebuje ke svému
povolani. Model neboli soubor téchto pied-
pokladtl k vykonavani specifickych ¢in-
nosti je nutné definovat na zakladeé toho, co
ucitel déla, jaké ¢innosti vykonava, nikolina
zakladé jeho vlastnosti.

PREDMET SEBEHODNOCENI

Jedna se o cely soubor ¢innosti, kterymise
ucitelka podili na vytvareni klimatu matet-
ské Skoly a samoziejmeé narozvoji kazdého
ditéte (Burkovicova, 2011). Pravé definova-
ni o¢ekavanych kompetenci (zptisobilosti
ucitelky mateiské skoly) ji mlize pomoci
1épe si vyhodnocovat svoji praci. Pokud si
bude matetska skola takovy model zpraco-
vavat, je dobré, aby odrazel pracovni naplii
apovinnosti ucitelek vyplyvajici z dalSich
dokumentti (napt. $kolni fad, platovy pred-
pis, eticky kodex apod.).

Efektivni model:

Y vychazi z o¢ekavaného a pozorovatel-
ného chovani,

) obsahuje 10-12 jednotlivych kompe-
tenci,

Y plati pro vsechny,
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» je sdileny (coz obvykle znamena, Ze byl
vytvoreny nejen shora, ale i zdola) a je
neustale ozivovan (viz tabulkal, s. 9)

Kritéria a indikator
isebehodnoceni patiikritéria. Kritéria mo-
Zeme povazovat za urcita meéritka, ktera
pomahaji hodnotit sledované jevy podle
urcitych znakt kvality, nikoli podle zkuse-
nosti, postojti ¢i dojmti hodnotitele.

S pojmem Kritérium velmi tizce souvisi
pojemindikator.,.Pro presnejsi a spolehlivejsi
zjisténi muiZe byt uzitecné tato kriteria vice
konkretizovat, popr. je rozpracovat do podoby
konkrétnich ukazateltl (indikator).“ (Smoli-
kova a kol,, 2008, s. 10) Indikator popisuje
konkrétni projevy, specifikuje podrobnéjsi
rysy a vlastnosti daného kritéria.

Vnitini dialog

Pri sebereflexi se zpravidla uziva vnitiniho
dialogu. Ten byva zaloZen na otazkach -
vnitifnich a vnéjsich. Pii utvareni doved-
nosti sebereflexe zpocatku pomahaji
vnéjsi otazky, pripadné s priklady odpo-
vedi. Odpovédina tyto otazky se vyjadiuji
zpravidla pisemné (napt. do deniku, dota-
zniku, formulaie). Postupneé dochazi k in-
teriorizaci (zvnitinéni) otazek.

V Zadosti nesouhlas se zajiSténim méfeni
nebo expertiz podle pozadavku poskyto-
vatele pracovnélékaiskych sluzeb odii-
vodni.

Prislusny organ ochrany verejného zdra-
vi podle zakona o ochrané verejného
zdravi nebo Statni tifad pro jadernou bez-
pecnost piezkouma davod zadosti za-
meéstnavatele a do 15 dnii od obdrzeni Za-
dosti zaméstnavateli sdéli pisemné své
stanovisko.

JUDr. Eva Dandova

TEMA

Otazky mohou mit riznou uroven. Svec
(1998, s.116) rozlisuje tfi kategorie - popisné
otazky (Co jsem délala? Jak reagovaly
deéti?), kauzalni otazky (Proc jsem jednala
takto? Co ovlivnilo moje chovani?) a otaz-
ky rozhodovaci (Jak bych mohla v této si-
tuaci jednat jinak? Co potfebuiji k tomu,
abych lépe rozuméla détem?).

METODY HODNOCENI

Sledovat a vyhodnocovat svoji praci 1ze
nékolika zptisoby. K zakladnim z nich patii
sebepozorovani a sebereflexe. Tyto me-
tody by mély byt doplnény o dalsi pohledy
(napt. vzajemné hospitace s kolegy a zpét-
nou vazbu od feditele/feditelky MS). Zpét-
nou vazbou se podrobné zabyva téma
tykajici se hospitaci. Lze vyuzit také rozho-
vory (napt. s rodici), dotazniky apod.

Spolupracimezi uciteli a vzajemnymi hospi-
tacemi a tzv. peer kouc¢ovanim se podrobne
zabyvaji naptiklad Pol a Lazarova (1999). Je-
jich prace se sice tyka zakladnich Skol s vét-
$im poc¢tem zaméstnanct, ale jejich zku-
Senosti 1ze vyuZzit i v mensich kolektivech,
jakymi jsou pravé kolektivy ucitel1 v matet-
skych Skolach. Nékteré nastroje vznikly takeé
v ramci projektu Cesta ke kvalité a 1ze je na-
lézt na www.evaluacninaastroje.cz.

Videotrénink interakci

V soucasné dobe se stale vice rozsiruje
i metoda nazvana videotrénink interakci
(dalejen VTD. VTIje zaloZen na principech
dobré komunikace a na podrobné analyze
interaké¢nich momentt. Zakladem této
metody je zaméieni se na vyhledavani po-
zitivnich momenti komunikace a inte-
rakce mezi ucitelem a ditétem, aby mohly
byt uzivany castéji a efektivnéji. Tato me-
toda ptivodné vznikla jako podpora ve-
deni a usmeérnovani ditéte.
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Tabulka c. 1: Priklad kompetenci

Skupina

. Dil¢i kompetence Kritéria
kompetenci
Kompetence Tvorivé mysleni - vyuziva podnéty a myslenky ostatnich jako impulzy ke zméné a zdokonaleni
k seberizeni - vénuije Cas a energii k vyzkouseni novych napadti
Reseni problémtl -bere na sebe zodpovédnost za vlastni chyby
Sebehodnoceni -je schopen realného pohledu na svoji vlastni ¢innost
- umi formulovat svoje silné a slabé stranky
Integrita - je ztotoznén s cili organizace
- je €estny, v druhych budi davéru
-jehrdy na svoji praci, majirad
Kompetence Interpersonalni - je si védom vlastnich pirednosti a nedostatkii a umi je formulovat
interpersonalni  citlivost - projevuje zajem o pocity a starosti druhych
- pta se a aktivné nasloucha druhym tak dlouho, jak je titeba
Tymova prace - zajima se o nazory druhych, podporuje dialog
-bere v tvahu napady a stanoviska druhych
- je ochoten poskytnout svoje poznatky druhym
Organizacni chovani -uznava pravidla chovani a smérnice organizace
- komunikuje jednoduchym a stru¢nym zptisobem
Vedeni -davanajevo aktivni iniciativu
Kompetence Planovani - umi samostatné vytvaret tfidni plany, které obsahuiji jak cile, tak ¢innosti pro déti
pedagogické - dokaze plany vyhodnocovat a tohoto hodnoceni vyuzivat pro dalsi planovani
Moderni metody - pouziva metodu prozitkového uceni
vzdélavani -zna a vyuziva metodu socialniho uceni déti od sebe navzajem
Individualni pristup -zaznamy o détech vede tak, Ze je z nich zfejma individualita kazdého z nich

- sdétmi hovori s respektem, uznanim a povzbuzovanim k vlastnim aktivitam a ¢innostem

Dalsi vzdélavani -jemotivovan k vlastnimu vybéru vzdélavacich aktivit
- dokaze bezprostiedné vyuzit vysledkii dalsiho vzdélavani v pedagogickém procesu

Tabulka ¢. 2: Obsah VTI

Skupiny Vzorce chovani PrvKky interakce v ,,ano sérii“
Iniciativa Vénovani pozornosti - otoceni se k nékomu - pratelsky vyraz tvare
aprijem - otoceni se jako odpovéd na pozicitéladruhého - pratelsky tén feci
- oc¢ni kontakt - pratelsky postoj
- divani se smérem na druhého
Naladéni se -ucast natom codité déla - pojmenovani se souhlasem
-souhlasné prikyvovani - fikani ,ano*
- vokalizovani, zvatlani (u nemluvnat) - fikani co délam, co citim
- pojmenovani, co dité déla -ptanise
Interakce Utvareni skupiny -rozhliZzeni se -potvrzeni piijmu
- zapojeni do skupiny
Sttidanise - pfedani a vzeti slova (fady) - davani a brani si (véci)
- pravidelné vzajemneé stridani se
Kooperace -spolec¢na jednani
- vzajemna pomoc
Vedeni Usmérnovaniavedeni = -ujimani se iniciativ -navrhovani
(k podporeinterakce) | -souhlasné prijeti iniciativ, akceptovani - nabizeni moznosti
-jasné sdéleni -planovani
- odvedeni pozornosti - fe$eni problémui
- pojmenovani rozporti

Zdroj: BRONS, C., BEAUFOTOVA, K., BIDLOVA, E,, MORAVCIKOVA, V. Videotrenink interakci ve skole. Manual kurzu pro ucitele. Praha: SPIN, 1997.
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Pro kazdé dité je vztah jednou ze zaklad-
nich potieb. Vztah s dospélymi je pro néj
zasadni vyvojovou potfebou. Skrze dospé-
lou osobu se dité u¢irozumét svétu kolem
sebe i sobé samému. Uci se cenit si dru-
hychisebe sama. U¢i se ucit se. Dité potre-
buje dobry kontakt s dospélymiis vrstev-
niky, aby se mohlo harmonicky vyvijet.
Pravé VTI se povazuje za velmi efektivni
nastroj, jak porozumeét détem, jak nanére-
agovat a udrzet s nimi kontakt.

Pri VTI se vyuziva videonahravky zame-
fené predevsim na hru déti. Ta umoznuje
dospélému identifikovat ¢asto nerozpo-
znatelné potreby ditéte a pracovat s nimi.
Co je obsahem VTI pfi sledovani komuni-
kacnich a interak¢nich dovednosti, uva-
dime v tabulce VTI, ktera je soucasti meto-
dického materialu (Brons a kol,, 1997).

Tyto ukazatele se mohou stat vychodi-
skem pro zménu pfistupti ucitelky k ditéti
a soucasneé kritérii pro hodnoceni vlastni
prace.

Vyhody videonahravek:

) ucitelka se vidi tak, jak ji vidi i okoli,

) muZe se detailné zaméfit na sledovani
vybranych Kritérii,

) muize se nékolikrat a opakované vracet
k sledovanym sekvencim,

» muize sledovat sviij vyvoj - zlepseni,
zmeny atd.

Dalsi vyhodou vyuzivani metody VTI je
jeji pozitivni zaméreni. Pokud se s touto
metodou pracuje v celé materské Skole,
mohou byt videonahravky vyuzivany
jako prostiedek hodnoceni pracovnika
pri hospitacich. Pri spole¢ném sledovani
videonahravky hospitovaného a hospitu-
jiciho selépe vyhodnocuji viditelné a kon-
krétni projevy pedagoga. Pozorovani je
totiz zamérfeno pouze na to, co uz se sku-
tecné dari. Na zakladé tohoto zjisténi se
pak pracovnik snazi tyto pozitivni projevy
svého chovani a jednani dale rozsifovat.

ZAZNAM SEBEHODNOCENI

Zaznam sebehodnoceni miize mit formu
zpravy o vysledcich prace ¢i vyplnéni
hodnoticiho formulare. Sebehodnoceni
muiZe zahrnovat hodnoceni:

) silnych stranek,
) slabych stranek,

» cily, které si ucitelka stanovila a jejich
naplnéni,
) plant dalsiho vzdélavani,
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) nejvétsich uspéchii v posledni dobé,
) toho, co se dafia proc,
) toho, co ztézuje praci,

) pomoci koleglim a vzajemného preda-
vani zkusenosti,

) sebevzdélavani (samostudia).

Sebehodnoceni by se meélo tykat prede-
v§im pozitiv, tzn. posouzeni silnych stra-
nek, uspécht, oblasti, kde doslo ke zlep-
Seni. S tim samozrejmeé souvisi i to, co se
nedari, pfipadné proc. Pfiznat si,.chyby“je
pro kazdého velmi téZké.

Pro to, aby bylo sebehodnoceni co nejob-
jektivnéjsi, je dobré (Vitkova, 2008, s. 11):

» komunikovat - hodnoceny pracovnik
by mél byt srozumeén s tim, Ze hodno-
ceni bude pouZito v zajmu dalsiho roz-
voje, zkvalitnéni prace a zlepSeni pra-
covnich vykonty;

) vytvaiet atmosféru daveéry - respekto-
vat etické normy, nepouZzit ziskaneé in-
formace proti zaméstnanci;

) poskytovat podporu - navod nahodno-
ceni, informacni zdroje, vhodné me-
tody, jasné pozadavky na pracovni
vykon, Kritéria hodnoceni, indikatory;

) pfijimat mnohostrannou zpétnou vaz-
bu - od kolegi, nadiizeného, rodici;

) podlozit sebehodnoceni objektivni exis-
tenci kritérii - portfolio ucitele, dokumen-
tace o vysledcich cinnosti, pracovnim
chovani a jednani.

PRIKLAD
V rozhovoru mezi feditelem/redi-
telkou by se meély objevit otazky,
které podporuji ucitelky v jejich
profesnim rtistu a soucasné je za-
pojuji do systému fizeni a plano-
vani rozvoje Skoly:
~Je néjaka oblast dalsiho vzdéla-
vani, ktera by Vas zajimala?“
LDoporucila byste nakup néjake
odborné literatury?”
~Jenéco, co Vamdeéla starosti, s ¢im
mohu pomoci?“
LMate dojem, ze by mohlo néco
pomoci v rozvoji nasi materské
Skoly?“

Profesni portfolio ucitele

Dobré je zalozit si tzv. profesni portfolio
ucitele (Vitkova, 2008). V ném si ucitel-
ka shromazduje materialy tykajici se jeji
prace, vypovida o konkrétnich aktivitach.

Obsahem portfolia mohou byt:

» osvédceni o absolvovani dalsiho vzdé-
lavani,

) zdznamy ze samostudia,

» sebehodnoceni z pfedchazejicich let,

» hospita¢ni zaznamy,

» fotodokumentace z akci, které realizo-
vala,

) videonahravky,
) piispévky do tisku,

» dalsi materialy dokladujici ispéchy uci-
tele.

Forma, v jaké se portfolia uchovavaiji, je
riizna. Mohou to byt desky, Sanon, krabice,
obdlka nebo elektronicka forma (slozka
v pocitaci, CD, flash disk ad.).

ZAVER

Zvyseuvedenéholze usoudit, Ze sebehod-
noceni ucitelky ma své nezastupitelné
misto v praci ucitelky mateiské Skoly.
V soucasné dobe slouzi jako jeden z na-
strojii vlastniho hodnoceni skoly a nasled-
neé pri zkvalitiiovani piedskolniho vzdéla-
vani.

Pokud chceme u déti rozvijet takoveé do-
vednosti, jako je ohleduplnost, tolerance,
schopnost naslouchat, byt empaticky,
umeét spolupracovat a dalsi, mély by ta-
kovymi dovednostmi byt obdareny ta-
ké ucitelky materskych Skol. U¢eni déti
prfedskolniho véku probiha predevsim
napodobou, proto by se mély ucitelky ma-
terskych skol stat dobrym ptikladem pro
déti na cesté k humanizaci skoly a zivotu
v demokratické spolecnosti.

Pokusme se tedy na sebehodnoceni podi-
vat nejen jako na povinnost danou shora
a zvySenou administrativni zatéz, ale i ja-
ko na potrebu postupné premeény skoly
a s ni pfeménu postoji a pristupti ucitelky
k détem a predskolnimu vzdélavani.

PhDr. Zora Syslova, Ph.D,, PdF Brno

PRIPRAVUJEME

V piistich ¢islech
se doctete:

) Alergie a astma u déti v MS
» Fundraising v praxi MS

» Kontrolnilisty pro Vasrychly
prehled ajistotu



ZPRAVODAJ pro materske skoly

Asistent pedagoga

Jsme jednotridni MS s kapacitou do 28 déti (smisené oddéleni). Ujednoho z déti

diagnostikovali odbornici ve specidlné pedagogickém centru autismus. Od jeho

rodictl jsem obdrzela doporuceni na péci asistenta pro pristi Skolni rok. Vzhle-
dem k tomu, Ze jsem se s podobnou situaci zatim nesetkala, prosim o radu v pra-
covnépravni oblasti (maminka ditéte bude délat asistentku), ohledné délky po-
bytu ditéte v MS a pripadné v dalsich zdlezitostech, které s problematikou

asistence pedagoga souviseji.

Ustanoveni § 16 odst. 9 Skolského zakona
umoziuje rediteli materské Skoly, zakladni
Skoly, zakladni Skoly specialni, stfedni skoly
a vyssi odborné skoly zfizovat se souhlasem
krajského titadu (resp. MSMT v ptipadé citkev-
nich skol a skol ziizovanych statem) ve tride
nebo studijni skupiné, ve které se vzdélava
dité, zak nebo student se specialnimi vzdélava-
cimi potfebami, funkci asistenta pedagoga.
V piipadé déti, zakt a studentti se zdravotnim
postiZenim a zdravotnim znevyhodnénim je
ke zfizeni této funkce nutné také vyjadreni
Skolského poradenského zafizeni.

Na zfizeni funkce asistenta pedagoga neni

v soucasné dobé zakonny narok, byt je ve

vyjadreni Skolského poradenského zarizeni

ke vzdélavani konkrétniho ditéte se zdravot-
nim postizenim vyuziti asistenta pedagoga
doporuceno.

Dulezité je, ze:

» funkce asistenta pedagoga se zfizuje pro
tfidu nebo studijni skupinu (nikoliv pro
konkrétni dité, zaka ¢i studenta),

» vdanétiidé nebo studijni skupiné se musi
vzdélavat alespon jedno dité, zak nebo
student se specialnimi vzdélavacimi potte-
bami (tedy se zdravotnim postizenim,
zdravotnim znevyhodnénim nebo social-
nim znevyhodnénim),

) ke ziizeni funkce asistenta pedagoga musi
fediteli skoly vzdy udélit souhlas krajsky
urad mistné prislusny podle sidla prav-
nické osoby vykonavajici ¢innost skoly,
resp. MSMT v ptipadé statnich a cirkevnich
skol,

) vpfiipadé, ze ma byt funkce asistenta peda-
goga zfizena ve tfidé nebo studijni sku-
pineg, ve které se vzdélava dité, zak nebo
student se zdravotnim postizenim nebo
zdravotnim znevyhodnénim, je nezbytné
také vyjadreni Skolského poradenského
zarizeni.

Asistent pedagoga je podle § 16 odst. 9
Skolského zakona pedagogickym pracov-
nikem ve smyslu § 2 odst. 2 pism. f) zakona
€.563/2004 Sh., o pedagogickych pracovni-
cich a 0 zméné nékterych zakont.

To znamena, ze asistent pedagoga musi
byt v pracovnépravnim vztahu k pravnicke
osobé vykonavajici ¢innost skoly (je jejim za-
meéstnancem) a musi splilovat piedpoklady
pro vykon funkce pedagogického pracovnika
stanovené v § 3,4 a 20 zakona ¢.563/2004 Sb.
To plati i v pfipadé, Ze asistentem pedagoga
by se meéla stat maminka ditéte se zdravot-
nim postizenim, kvtili kterému bude tato
funkce ve tfidé materské skoly zfizena.

Suvedenym také souvisi vymezeni hlavnich
¢innosti asistenta pedagoga, které jsou uve-
deny v § 7 odst. 1 vyhlasky ¢. 73/2005 Sh.,
o vzdélavani déti, zakii a studentti se special-
nimi vzdélavacimi potiebami a déti, zakl
a studentt mimofadné nadanych. Témito
hlavnimi ¢innostmi jsou: pomoc pedago-
gickym pracovnikiim $koly pfi vychovné
avzdelavaci ¢innosti, pomoc pfi komunikaci
se Zaky a zakonnymi zastupci zakt a komu-
nitou, ze které zak pochazi, podpora zakiim
pii ptizptisobeni se $kolnimu prostiedi, po-
moc zakim pii vyuce a pti pripravé na
vyuku, nezbytna pomoc Zakiim s tézkym
zdravotnim postiZenim pti sebeobsluze a po-
hybubéhem vyucovani a pfi akcich porada-
nych $kolou mimo misto, kde Skola v souladu
se zapisem do Skolského rejstriku uskutec-
nuje vzdélavani.

Konkrétni pracovni napln pak samozrejme
asistentovi pedagoga stanovi feditelka ma-
terskeé skoly jako statutarni organ pravnicke
osoby vykonavajici ¢innost $koly podle kon-
krétnich podminek a potieb skoly.

Pokud jde o stanoveni rozsahu piimé peda-
gogické ¢innosti asistenta pedagoga, je nutné
v pripadé skol zfizovanych statem, krajem,
obci nebo svazkem obci vychazet z bodu
17 ptilohy k natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb.,
o stanoveni rozsahu pfimeé vyucovaci, pfimé
vychovné, pfimé specialné pedagogicke
aprimé pedagogicko-psychologické c¢innosti
pedagogickych pracovniki, ktery stanovi ty-
denni rozsah hodin ptimé pedagogické ¢in-
nosti v mozném rozpéti 20 az 40 hodin.

LEGISLATIVNI PORADNA

Nalezitosti zadosti o souhlas se zfizenim
funkce asistenta pedagoga upravuje § 7 odst.
2 vyhlasky €.73/2005 Sh.

Jednaseo:

) nazev asidlo pravnické osoby, ktera vyko-
nava ¢innost skoly,

) pocet déti, zakn ¢i studentti a t¥id celkem,

) pocet déti, zaku ¢i studentti se specialnimi
vzdeélavacimi potfebami,

» dosazené vzdélani asistenta pedagoga,

) predpokladanou vysi platu nebo mzdy,

) zdivodnéni potieby ziizeni funkce asis-
tenta pedagoga,

) cile, kterych chce feditel skoly ziizenim
této funkce ve Skole dosahnout,

) napln prace asistenta pedagoga.

Rozhodnuti o tom, zda souhlas se zfizenim
funkce asistenta pedagoga bude ¢i nebude
udélen, je v kompetenci daného krajského
uiadu, ktery v pfenesené ptisobnosti rozho-
duje po posouzeni skutec¢nosti uvedenych
v zadosti.

Lze pouze uvést, Ze krajsky urad pri udélo-
vani souhlasu vykonava ptisobnost v oblasti
verejné spravy (zifejme se jedna o ukon podle
¢asti ¢tvrté zakona €. 500/2004 Sb., spravni
fad, ve znéni pozdéjsich predpistl), proto
musi postupovat v souladu se zakladnimi za-
sadami ¢innosti spravnich organti definova-
nymiv § 2az 6 spravniho fadu. Pfedevsim je
nutné zminit zasadu spocivajici v tom, ze pii
rozhodovani skutkové shodnych nebo ob-
dobnych piipadt1 nesmi vznikat nedtivodné
rozdily.

Dale 1ze upozornit na § 2 odst. 3 vyhlasky
€. 14/2005 Sb., o pifedskolnim vzdélavani,
podle kterého tfida materské skoly, ve které
jsou zarazeny déti se zdravotnim postiZenim,
ma nejmeéné 12 déti a napliiuje se do poctu
19 déti. To znamena, Ze pokud by se ve tridé
matetské skoly vzdélavaly nejméné dve déti
se zdravotnim postiZzenim (kromé ditéte s au-
tismem jesté dalsi dité, u kterého skolské po-
radenské zafizeni diagnostikovalo zdravotni
postizeni ve smyslu § 16 skolského zakona),
pak by se na danou tfidu mateiské skoly
uplatnilo toto ustanoveni.

Pokud jde o délku pobytu ditéte s autismem
v mateiské $kole, v tomto smyslu platné
pravni predpisy zadnou odliSnost od ,béz-
nych” déti nepredepisuji. Je tedy vhodné
vychazet z doporuceni $kolského poraden-
ského zarizeni, popripadé pak odbornych
a pedagogickych zkuSenosti pedagogickych
pracovnikii mateiskeé skoly.

Mgr. Pavia Katzova
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prazdninovy special

Seznamte se s Kuliferdou
a Dobrou skolkou - podzim 2012

Usporadejte ve Vasi materské Skole setkani pani ucitelek a feditelek
Z okoli!

¥ poridte ve spolupraci s rodici Pujde o kratkou prezentaci ¢asopisu Kuliferda a pracovnich sesitii pro
kazdému pfedskolackovi jeho pra- Vase piedskolaky a o ukazku novych publikaci z katalogu Dobré skolky
covni sesit na prazdniny (nejedna se o zadnou prodejni akci!)
& rozviji dovednosti budoucich Co ziskate spolec¢nym hodinovych setkanim?
skolacku - Informaci o uzite¢ném pracovnim casopisu Kuliferda a také o pracov-
9% hravou formou ptipravuje na kolu nich seSitech na skolni zralost pro Vase predskolaky.
i . . L . - Ukazku novych produktti Dobré $kolky - cenoveé zvyhodnénych pro
& prace s ¢asopisem bavi nejen déti, licastnice setkani.
aleivas - Nabidku seminaiti na podzim s akéni slevou pro Vas.
& pocetstrannavysenna 32 - Vymeénu zkusSenosti a vzajemna inspirace.

- Piijemné posezeni s Vami a s kolegynémi z MS ve Vasem regionu

& specialni cena59 K&
P atymem naseho nakladatelstvi.

& Format: A4

tedgkolni vzdglavani

Radi ptl!ede
ik vam!

Road show -
SMS Bambino, Bohumin

Prihlasit se mtizete:
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